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LICENCIAS Y PERMISOS /
A TENER EN CUENTA /

Plazo méximo para resolver y notificar: veinte dias; transcurrido dicho plazo sin notificacion, se
entendera estimada la solicitud. (art. 3 bis)

Inicio y final del permiso. En todos los supuestos de permisos retribuidos por la enfermedad o el
fallecimiento de familiares, en el caso en que el empleado haya trabajado en todo o en parte el dia en
gue comienza el cémputo del permiso, el periodo trabajado se disfrutard a continuacion de la

finalizacion del permiso. (art. 25)

Los dias de permiso retribuido correspondientes en cada caso podran ser disfrutados a lo largo de toda
la duracion de la enfermedad o ingreso, y en este Ultimo caso durante los 15 dias siguientes al alta
hospitalaria, siempre que ello sea compatible con las necesidades de servicio. (art. 23-4)

Solo se podra conceder un permiso retribuido por enfermedad o ingreso por un mismo familiar si ha
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transcurrido al menos un mes desde la finalizacion del disfrute de un permiso retribuido por
hospitalizacién o enfermedad del mismo sujeto causante. En el caso de ingreso hospitalario, si
transcurrido un mes desde la finalizacion del permiso correspondiente continuase el citado ingreso,
podra concederse un nuevo permiso. (art. 23.5)

La estancia en observacion en urgencias se considerara ingreso hospitalario. (art. 23-6)

El disfrute del permiso por fallecimiento se podré realizar de forma consecutiva o en dias discontinuos
en el plazo de un mes desde el dia del fallecimiento incluido (art. 22-4)

Los permisos vy licencias referidos a hijos o hijas, resultaran de aplicacion en los mismos términos al
personal funcionario respecto de las personas sobre las que tengan reconocida la condicion de tutor
legal. (D.A. 23)

La concesion de las licencias o permisos se realizara previa peticion de la persona interesada y
salvaguardando, en todo caso, las necesidades del servicio, por los érganos competentes de su
respectivo Departamento u Organismo Auténomo.

Seran considerados como cényuges los miembros de una pareja estable, en los términos
establecidos en la Ley Foral 6/2000, de 3 de julio, para la igualdad juridica de las parejas estables.

Las instancias (existen modelos normalizados) deberan contener:
o Datos personales.

o Datos del puesto de trabajo.

o Periodo por el que se solicita: fecha de inicio y fecha final.

LICENCIAS RETRIBUIDAS /
* POR ACTIVIDADES FORMATIVAS:

DURACION DOCUMENTACION CONCESION
» Tiempo indispensable > Exémenes finales y_cliemés pruebas definitiva§ de | g personal
(art. 8-1) aptitud y evaluacion en centros educativos |f,ncionario a quien
oficiales

_ o se concedan estas
> Pruebas para la obtencion de la certificacion |licencias, debera

profesional o pruebas selectivas en el ambito del presentar, ante el
empleo pablico promovidas por la Administracion |érgano competente
en la que se presta servicio. de su respectiva

» Pruebas para la valoracién de idiomas del INAP Administracion

> Pruebas de acreditacion de conocimiento de |Publica, una
euskera organizadas por Euskarabidea-Instituto |certificacion

Navarro del Euskera. acreditativa de
» Permisos retribuidos con Asistencia a cursos de formacibn @y hagerl IIeva:(q?nan
una duracion maxima de | perfeccionamiento  profesional, tanto a los ca obos examenes,
hasta 50 horas al afio organizados por el INAP, como por otros organismos ggl:iiid?dgs
- o entidades publicas .
(art.8-2) P formativas

Con caracter general, la asistencia a cursos de
; o formacién que, en todo o en parte, se realicen fuera
a) Necesidades del servicio. de las horas de trabajo, no generaran derecho a | (art. 8-4)
b) La relacion de los | compensacion horaria o econémica alguna.

contenidos de los cursos Unicamente en el supuesto de que el personal
de formacion con el puesto | sista al curso por mandato de la Administracion, le
de trabajo o su carera | seran computadas las horas del mismo como de
profesional. trabajo a los efectos del computo anual de la jornada
c) El mantenimiento de un |y tendra derecho a las indemnizaciones por los gastos
relativo equilibrio entre el | realizados por razon del servicio establecidas
personal de la respectiva | reglamentariamente.
unidad en cuanto a su
asistencia a cursos de

Criterios: correspondientes.

formacion.

» Permiso no retribuido, con Para la asistencia a otros cursos de
una duracion méxima de 9 | perfeccionamiento profesional, siempre que la gestion
meses cada 3 afios del servicio y la organizacién del trabajo lo permitan.
(art. 8-3) Este permiso no computara a los efectos del limite

temporal establecido para las licencias no retribuidas
por asuntos propios
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POR MATRIMONIO O REGISTRO DE PAREJA ESTABLE:

DURACION

DOCUMENTACION

SOLICITU

D - CONCESION

Podran ser acumulados a las vacaciones
ordinarias.

(art. 9)

15 dias naturales, que podran ser|Libro de
disfrutados de forma continuada en los
dias inmediatamente anteriores y/o
posteriores a la fecha del matrimonio o
de la acreditacién de la existencia de la

pareja estable.

certificacién del Registro Civil.

La existencia de
estable podra acreditarse a
través de cualquier medio de
prueba admitido en Derecho

Familia o de
certificaciéon

Hay modelo

de instancia-
registro civil
Servicio de

del
del

Recursos Humanos

NOTA:
La constitucion del matrimonio o pareja estable entre las mismas personas soélo podra dar derecho a una licencia
de las reguladas en este articulo.

* POR PARTO:

DURACION

DOCUMENTACION

SOLICITUD
CONCESION

>

17 semanas, ininterrumpidamente, 6 obligatorias
después del parto, y ampliables en 2 semanas mas
en el supuesto de discapacidad del hijo o hija y por
cada hijo o hija, a partir del segundo, en los
supuestos de parto multiple

El periodo de licencia se distribuira a opcion de la
interesada, siempre que 6 semanas sean
inmediatamente posteriores al parto, pudiendo ceder
la madre parte del resto del periodo de descanso al
padre para disfrutarlo ambos de forma simultanea o
sucesiva, sin que la suma supere las 17 semanas o
las correspondientes por discapacidad o parto
multiple.

En caso de parto prematuro u otra causa de
hospitalizacién del neonato a continuacion del parto,
la licencia se ampliar4 tantos dias como dure la
situacién con un maximo de 13 semanas adicionales.

En caso de fallecimiento de la madre, el padre
podra hacer uso de la totalidad o, en su caso, de la
parte que reste de la licencia.

En el supuesto de fallecimiento del hijo, el periodo
de licencia no se vera reducido, salvo que, una vez
finalizadas las seis semanas posteriores al parto de
descanso  obligatorio, la madre  solicitara
reincorporarse a su puesto de trabajo.

Durante este permiso se podra participar en los
cursos de formacion que convoque la Administracion.

(art. 10)

Existe modelo de instancia que
se debe presentar en el
Gobierno de Navarra,

Hacer constar en la solicitud la
fecha de inicio del disfrute de la
licencia.

A la solicitud de licencia por
parto debera adjuntarse informe
justificativo de que el periodo de
gestacion ha superado los 180
dias. Asimismo, la fecha de
alumbramiento debera
justificarse mediante la
presentacion, ante el 6rgano
competente de la Administracién
Pulblica respectiva, del Libro de
Familia o de certificacion del
Registro Civil.

Ademas, el personal que cotiza
a la Seguridad Social, debe
solicitar a la Administracién un
certificado de cotizacién del
ultimo mes y presentarlo en
Seguridad Social, pues es quien
se hace cargo del pago de 16
semanas de la licencia de
Maternidad. De la semana 17
se hace cargo el Gobierno de
Navarra.

Cada
Departamento

(competencias
delegadas
normalmente en
cada Director
General o Director
del Servicio de
Recursos
Humanos)
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** POR ESTADO DE GESTACION

> Licencia retribuida desde el primer dia de la semana 37 de embarazo hasta la fecha de parto. En el
supuesto de gestacion multiple, podra iniciarse el primer dia de la semana 35 de embarazo.

(art. 10 bis)

** POR NACIMIENTO PREMATURO U HOSPITALIZACION
A CONTINUACION DEL PARTO

» Ausencia del trabajo Derecho a 2 horas diarias, percibiendo las retribuciones integras

» Reduccion de jornada diaria Con caracter afadido, hasta un maximo de 2 horas diarias mientras el hijo
(art. 10 ter) 0 hija esté hospitalizado, con la reduccion proporcional de las retribuciones

PERMISOS Y LICENCIAS POR MATERNIDAD

PECULIARIDADES DEL DISFRUTE DE LICENCIA POR MATERNIDAD

En caso de fallecimiento de la madre, el padre podra hacer uso de la totalidad o, en su caso, de la parte que
reste de la licencia para el cuidado del hijo recién nacido. (DF 11/2009, art. 10-1)

En caso de que ambos progenitores trabajen, sin perjuicio de las 6 semanas de descanso obligatorio para la
madre posteriores al parto, ésta al iniciarse el periodo de descanso por parto, podra optar por que el padre
disfrute de una parte determinada e ininterrumpida del periodo de descanso posterior al parto, bien de forma
simultanea o sucesiva con el de la madre. El padre podra seguir disfrutando del periodo de la licencia
inicialmente cedido, aunque en el momento previsto para la reincorporacion de la madre al trabajo ésta se
encuentre en situacién de incapacidad temporal. (DF 11/2009, art. 10-2)

En los casos de disfrute simultaneo por los progenitores de periodos de descanso, la suma de los mismos no
podra exceder de las 17 semanas previstas, o de las que corresponden en caso de discapacidad del hijo/a o
de parto multiple. (DF 11/2009, art. 10-4)

En los casos de parto prematuro y en aquellos que por cualquier otra causa, el recién nacido deba
permanecer hospitalizado a continuacion del parto, la licencia se ampliara en tantos dias como el neonato se
encuentre hospitalizado con un maximo de 13 semanas adicionales. (DF 11/2009, art. 10-3)

El médico de cabecera o tocélogo que atienda a la empleada extendera el parte médico por enfermedad con
fecha del mismo dia del parto. (OF 703/1996, art. 8-2)

En el caso de que la empleada opte por disfrutar la licencia por maternidad con caracter previo al parto, el
médico de cabecera debera hacer constar en el parte médico la fecha probable de parto. (OF 703/1996, art.
8-3)
Mientras dure la licencia por maternidad no sera necesaria la expedicién o presentacion de partes de
confirmacion de baja. (OF 703/1996, art. 8-5)

Una vez transcurridas las semanas de licencia, el médico de cabecera debera extender el parte de alta. (OF
703/1996, art. 8-4)

En el caso de que exista una patologia previa al parto, relacionada o no al embarazo, que obligue a
determinar la baja, debera considerarse enfermedad comun, extendiéndose el parte médico de baja y los de
confirmacién hasta su alta médica o hasta el dia anterior al parto y a partir del dia del parto se extendera el
parte por maternidad. (OF 703/1996, art. 8-6)
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» Si tras el disfrute ininterrumpido de la licencia por maternidad la empleada presentase cualquier tipo de
patologia que le impidiera su reincorporacion a su puesto de trabajo, el médico de cabecera extendera un
nuevo parte de baja por ese motivo. (OF 703/1996, art. 8-3)

» En el supuesto de fallecimiento del hijo o hija, el periodo de licencia no se vera reducido salvo que, una vez
finalizadas las 6 semanas posteriores al parto de descanso obligatorio, la madre solicitara reincorporarse a su
puesto de trabajo. (DF 11/2009, art. 10-1)

* POR ADOPCION O ACOGIMIENTO (tanto simple como permanente y preadoptivo):

i i SOLICITUD
DURACION DOCUMENTACION | CONCESION
» 17 semanas inir)terrum.pidas, ampliables en 2 semanas Mas en | certificado de Cada
el supuesto de discapacidad del menor adoptado o acogido y por Adopcién o Departamento
cada hijo/a a partir del segundo, en caso de adopcién o acogimiento. _
acogimiento multiple, contadas a eleccién de la madre o del padre, (competencias
bien a partir del momento de la decisién administrativa o judicial delegadas
del acogimiento, bien a partir de la resolucién judicial por la que se normalmente en
constituya la adopcién. Un mismo menor no dard derecho a mas cada Director
de una licencia de este tipo. G_eneral 0
En el caso de que ambos progenitores trabajen, la licencia se [S):errevci:(t:ci)cr) gzl
distribuira a opcién de los interesados, que podran disfrutarla de ReCUrsos
forma simultanea o sucesiva, siempre en periodos ininterrumpidos Humanos)

y sin que la suma de los mismos no exceda las 17 semanas.
» Adopcion internacional:

La licencia podra disfrutarse hasta 4 semanas antes de la
resolucibn de la adopciéon, cuando sea necesario el
desplazamiento previo de los padres al pais de origen del
adoptado.

En tales supuestos, se tendra derecho a disfrutar de un permiso
de hasta 2 meses, percibiendo durante este periodo
exclusivamente las retribuciones bésicas.

El acogimiento simple debera ser de duracién no inferior a un afio
para poder acogerse a las licencias mencionadas.

Durante este permiso se podrd participar en los cursos de
formacién que convoque la Administracion.

(art. 11)

SOBRE DISFRUTE A TIEMPO PARCJAL DE LA LICENCIA
RETRIBUIDA POR PARTO, ADOPCION O ACOGIMIENTO:
1. El disfrute a tiempo parcial de esta licencia requerira previa peticién del interesado y resolucién del 6rgano
competente para su concesion, la cual estara condicionada a la efectividad, en su caso, de su sustitucion. (art.
7
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12-1-a)
Se concedera por un tercio o por la mitad de la jornada de trabajo, salvo en el caso del personal docente
no universitario cuyo disfrute sera, en todo caso, por la mitad de la jornada. (art. 12-1-b)

Con caracter general, esta licencia a tiempo parcial debera disfrutarse diariamente y coincidir con las
primeras y/o Ultimas horas de la jornada establecida, de acuerdo con las necesidades del servicio. (art. 12-1-
c)

En el caso del personal que trabaje en régimen de turnos, el disfrute a tiempo parcial se podra acumular,
en funcién de las necesidades del servicio, en jornadas completas. (art. 12-1-d)

2. El periodo de disfrute de esta licencia se fijara en la resolucion de su concesion y se extenderd, de forma
ininterrumpida, hasta su finalizacién, sin perjuicio de lo dispuesto en el punto 4 para el caso de parto. (art. 12-
2)

3. El derecho al disfrute a tiempo parcial de esta licencia podra ser ejercido tanto por la madre como por el

padre, y en cualquiera de los supuestos de disfrute simultdneo o sucesivo del periodo de descanso.

En el supuesto de parto, la madre no podra hacer uso de esta modalidad de la licencia durante las seis semanas

inmediatas posteriores al parto, que son de descanso obligatorio para ella. (art. 12-3)

4. Durante el periodo de disfrute de la licencia a tiempo parcial, en ningin caso podran realizar horas
extraordinarias ni cualquier otro servicio fuera de la jornada que deban cumplir en esta modalidad. (art. 12-4)

5. El disfrute a tiempo parcial de esta licencia serd incompatible con el ejercicio simultdneo por el mismo
empleado o empleada de los siguientes derechos:

a) Disfrute del permiso retribuido por lactancia de hijo o hija, menores de doce meses, previsto en el articulo 17
de este Decreto Foral.

b) Disfrute de cualquiera de los supuestos de reduccién de jornada establecidos reglamentariamente. (art. 12-5)

POR RIESGO DURANTE EL EMBARAZO Y LACTANCIA NATURAL:

Licencia retribuida en los términos y condiciones previstas en la normativa de prevencion de riesgos laborales,
cuando las condiciones del puesto de trabajo de la funcionaria pudieran influir negativamente en la salud laboral
de la mujer embarazada o de su hijo o hija, tanto durante el embarazo como durante el periodo de lactancia

natural
(art. 13)

POR CUIDADO DE HIJO/A MENOR DE EDAD AFECTADO/A
POR CANCER U OTRA ENFERMEDAD GRAVE:

DURACION

DOCUMENTACION

SOLICITUD
CONCESION

Enfermedad grave: las incluidas en el listado de Seguridad Social.

» Reduccion % de la jornada de trabajo, sin reduccién de
retribuciones, durante el ingreso hospitalario de larga duracién y
necesidad de cuidado directo, continuo y permanente y como
maximo hasta que cumpla 18 afios.

Si hay mas de un hijo o hija en esta situacion, esta licencia se
concedera por cada uno.

Con caracter general, se disfrutarq diariamente y coincidird con el
principio y/o fin de la jornada de trabajo, segin necesidades del
servicio. Cuando sea compatible con el servicio, se podran acumular
en jornadas completas y computo mensual como maximo.

Requisito para la concesion, que ambos progenitores trabajen. Si los
dos progenitores son funcionarios, sélo uno tiene derecho a la
percepcion integra de su salario; cuando uno trabaja en la
Administracion, podra acogerse a este derecho si el otro no es
beneficiario de este derecho

» Excepcionalmente se puede ampliar la reduccion de jornada

Declaracion
cumplimentada por el
facultativo del Servicio
Publico de Salud
responsable de la
atencion del menor (o
por el facultativo
correspondiente al
régimen especial si
estuviese incluido en
él como beneficiario).

Acreditar debidamente

Se efectuara
previo informe
emitido por la
Direccion
General de
Funcion
Publica tras la
verificacion
del
cumplimiento
de los
requisitos
fijados para el
disfrute de la
misma.

8
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hasta el 75%

Se aplicara igualmente en los casos de adopcién, de acogimiento de
caracter temporal o permanente y de guarda con fines de adopcion

En ningln caso un mismo menor podra dar derecho a mas de una

licencia de las reguladas en este articulo
(art. 13-bis)

su necesidad.

* PARA CUIDADO DE FAMILIAR POR ENFERMEDAD MUY GRAVE:

Derecho a reduccion de hasta el 50% de la jornada laboral,
con caracter retribuido y por el plazo maximo de un mes.

Si hubiera mas de una persona con derecho a esta licencia,
la reduccién se prorrateara entre las mismas, respetando el
plazo méximo de un mes

(art. 13-ter)

Para el cuidado del cényuge o pareja estable o
familiar de primer grado con enfermedad muy

grave

LICENCIAS NO RETRIBUIDAS

ASUNTOS PROPIOS (PERMISO SIN SUELDO):

DURACION

DOCUMENTACION

SOLICITUD
CONCESION
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Administracion __Local: Podran concederse, no
excediendo la duraciéon acumulada de 3 meses cada
2 afios naturales.

(art. 14)

Administracion de la Comunidad Foral: La duracion
acumulada no podra exceder de 5 meses cada 2
afios naturales

(art. 15)

Asimismo, podra concederse la referida licencia (sin
que compute en los plazos) al personal funcionario
para su asistencia a cursos de formacion bésicos
organizados por la Escuela de Seguridad de
Navarra e incluidos en procedimientos selectivos de
ingreso en la funcion pudblica, por el tiempo
indispensable.

NORMAS:
> Las solicitudes deberan ser motivadas.

» No sera obligatorio el disfrute previo de las
vacaciones para solicitar esta licencia.

» Su concesioén estara, en todo caso, supeditada a
las necesidades del servicio, salvo que la
persona solicitante ya esté sustituida al comenzar
el disfrute de la licencia

» No genera derecho a vacaciones.

Escrito de motivacion.

NOTA:

En caso de denegacion, ésta
deberéa ser motivada.

El tiempo de licencia no
retribuida no genera derecho a
vacaciones, ni por tanto, se
tendra en cuenta este
concepto en el descuento
retributivo a practicar, salvo
que las mismas vya se
hubieran disfrutado o su
disfrute por el solicitante esté
previsto de forma obligatoria
en fechas posteriores.

Directores
Generales o
autoridad
competente en
los organismos
autbnomos

10
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PERMISOS RETRIBUIDOS

* PATERNIDAD

DURACION

DOCUMENTACION

SOLICITUD
CONCESION

>5 semanas al que se adicionaran:
Para el afio 2019: 8 semanas
Para el afio 2020: 12 semanas
Este permiso adicional hay que solicitarlo antes de finalizar las 5
semanas.
Se incrementara, en 2 semanas mas en el supuesto de nacimiento,
guarda con fines de adopcién, acogimiento o adopciones multiples, o
por cada hija o hijo a partir del segundo o si uno de ellos es una
persona con discapacidad, disfrutando 1 semana cada progenitor

» Disfrute del permiso: sera disfrutado a partir de la fecha del
nacimiento o del alta de la madre, de la decision administrativa o
judicial de acogimiento o de la resolucién judicial por la que se
constituya la adopcién y hasta la finalizacion de la licencia retribuida
por parto, adopciéon o acogimiento o inmediatamente a la finalizacion
de estas.

- En caso de hijos prematuros o que deban permanecer
hospitalizados tras el parto, se podra iniciar el permiso a partir del
alta del hijo/a.

- Este permiso es independiente del disfrute compartido de las
licencias retribuidas por parto, adopciéon o acogimiento previstos.

- Cuando sea compatible con las necesidades del servicio, este
permiso podra disfrutarse a tiempo parcial en 2 0 2 jornada, a
excepcién del personal docente no universitario que en todo caso
serd por la mitad de la jornada. Coincidira con las primeras y/o
Gltimas horas de la jornada que se tenga establecida, con las
limitaciones de los puntos 4 y 5 del art. 12 (pag 7).

(art. 16)

Libro de familia o
certificacion de
Registro Civil.

Mientras dure esta
situacion, se podra
participar en
cursos de
formacién

El Superior
inmediato.

POR LACTANCIA DE HIJOS/AS MENORES

DE 12 MESES

DURACION

DOCUMENTACION

SOLICITUD
CONCESION

La lactancia se contempla como un Unico permiso con dos modalidades
de disfrute alternativas y excluyentes entre si:

» Bien se puede disfrutar de una reduccion de la jornada normal en 1
hora diaria de ausencia del trabajo, con las opciones de sustitucion
por dos fracciones de % de hora.

Bien se puede sustituir el tiempo de lactancia por un permiso retribuido

gue acumule en jornadas completas el tiempo correspondiente. La

duracion de esta modalidad de disfrute del permiso se calculara desde la
fecha de solicitud de la persona interesada. En el supuesto de que una
vez disfrutado el permiso de forma acumulada no se produzca una
prestacion efectiva de servicio durante el tiempo correspondiente al
mismo, se efectuara la oportuna regulacién.(art 17)

Fotocopia Libro de
Familia.

Director del
Servicio de
Recursos
Humanos.

11




Licencias, permisos y vacaciones

NOTAS:

> El disfrute del permiso de lactancia, podra ser ejercido indistintamente por uno u otro de los progenitores

> El permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de parto multiple.

» El permiso por lactancia sera incompatible con el disfrute por uno u otro de los progenitores de las licencias
por parto, adopcion o acogimiento.

> Se disfrutard Unicamente a partir de la finalizacion de la licencia por parto o una vez que, desde el nacimiento
del menor, haya transcurrido un tiempo equivalente al que comprende la licencia. (art. 17)

CRITERIO GENERAL SOBRE EL PERMISO POR LACTANCIA
DE HIJOS O HIJAS MENORES DE DOCE MESES

Respecto a la acreditacién de los nuevos requisitos exigidos por el nuevo Decreto Foral (la incompatibilidad del
permiso por lactancia con el disfrute por uno u otro de los progenitores de las licencias por parto, adopcion o
acogimiento o de cualquier supuesto de reduccién de jornada), se debera acreditar el cumplimiento de tales
requisitos con anterioridad a resolver la solicitud del permiso por lactancia y no se exigird a la finalizacion del
citado permiso la acreditacion del mantenimiento de los requisitos durante los doce meses.

CRITERIOS ESPECiEICOS EN RELACION CON
LA ACUMULACION DE LA LACTANCIA

El calculo de los dias de permiso retribuido a acumular por este concepto debe hacerse de la siguiente manera:

1° Calcular las horas totales que procede acumular: Este paso se realizara atendiendo al calendario laboral para
el personal de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y sus organismos auténomos a razén de una
hora por cada dia laborable, descontando Unicamente los sabados, domingos y festivos. No se descuentan los
dias de vacaciones para efectuar el citado cémputo.

2° Calcular el nimero de jornadas completas que debe abarcar el permiso: se distribuira el total de horas que
hayan resultado del célculo del apartado anterior entre las horas que comprenda la jornada establecida con
caracter general. Si quedan picos de horas restantes, se disfrutardn cuando el trabajador o trabajadora se
reincorpore al trabajo y asi lo solicite.

CRITERIOS ESPECIFICOS EN RELACION CON
LA MODALIDAD DE DISFRUTE DEL PERMISO DE LACTANCIA
CON AUSENCIA DIARIA DEL TRABAJO

Para el personal con jornadas diferentes de la establecida con carécter general (contratados a tiempo parcial,
turnos de doce horas...) el periodo de lactancia se ajustara proporcionalmente a su jornada (reduciéndose o
amplidndose). Por ejemplo, una persona con contrato a tiempo parcial a ¥z jornada, tendra derecho a media hora
de ausencia en lugar de a la hora entera que le corresponderia si trabajase la jornada completa.

TECNICAS DE FECUNDACION ASISTIDA:

SOLICITUD
DURACION DOCUMENTACION CONCESION
> Derecho a ausentarse para someterse a técnicas de | Justificacion de la necesidad de su El Superior
fecundacion o reproduccion asistida por el tiempo |realizacion dentro de la jornada de Jerarquico.
indispensable trabajo.
(art. 18)
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* REALIZACION DE EXAMEN PRENATAL Y TECNICAS DE PREPARACION AL PARTO:

SOLICITUD
DURACION DOCUMENTACION CONCESION
> El tiempo indispensable para su realizacion, siempre que deba | Certificacion médica. El Superior
realizarse dentro de la jornada de trabajo. Jeréarquico.
(art. 19)
ASISTENCIA A SESIONES DE INFORMACION
Y PREPARACION POR ADOPCION O ACOGIMIENTO:
DURACION DOCUMENTACION CONCESION
» Derecho a ausentarse del trabajo, en los casos de adopcion, |Justificacién de la El Superior
acogimiento, o guarda con fines de adopcién, para la |[necesidad de su Jerarquico.

asistencia a las preceptivas sesiones de informaciéon y
preparacion, asi como para la realizacién de los preceptivos
informes psicoldgicos y sociales previos a la declaracion de
idoneidad, por el tiempo indispensable

(art. 19 bis)

realizacion dentro de la
jornada de trabajo.

POR RAZON DE VIOLENCIA DE GENERO:

» Las faltas de asistencia al trabajo, tanto totales como parciales, de las funcionarias victimas de violencia de
género tendrén la consideracion de justificadas por el tiempo y en las condiciones en que asi lo determinen

los servicios sociales de atencion o de salud segun proceda.
(art. 20)

DESCENDIENTES CON DISCAPACIDAD PSIQUICA, FiSICA O SENSORIAL
LEGALMENTE RECONOCIDA:

SOLICITUD

DURACION DOCUMENTACION CONCESION

» El tiempo indispensable para asistir a reuniones de |[Documentacion El Superior
coordinacién del centro de educacién o para acompadarlo si |acreditativa de reunir los Jerarquico.

ha de recibir apoyo adicional en el &mbito sanitario o social.
Este permiso se concedera en los mismos términos en los
supuestos de adopcién o acogimiento tanto temporal como
permanente y en los supuestos de guarda con fines de
adopcion.

(art. 21)

requisitos
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* POR FALLECIMIENTO, ENFERMEDAD FAMILIARES, CON O SIN INGRESO, POR
CIRUGIA MAYOR AMBULATORIA 'Y POR PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS.

SOLICITUD CONCESION

MOTIVO DURACION
FALLECIMIENTO Navarra Fuera de
Navarra

» Cobnyuge o pareja estable, padres, 4 dias 5 dias A la Direccién del Centro.
madres, hijos, hijas. laborables laborables |. jystificante del

» Hermanos, hermanas, suegras, 3 dias 4 dias fallecimi_ento. )
suegros, nueras y yernos. laborables laborables = El permiso se concedera

el dia del fallecimiento, o si

» Abuelos y abuelas propios y del . 2 dias éste resulta no laborable

. ~ : . 1 dia laboral i I '
cényuge, cufiados propios y nietos laborables el dia natural siguiente.
INGRESO ) HOSPITALARIO/
HOSPILALIZACION EN DOMICILIO
superior a 5 dias o enfermedad grave
con o sin ingreso.

» Cobnyuge o pareja estable, padres, 4 dias 5 dias A la Direccién del Centro.
madres, hijos, hijas laborables laborables |. jystificante del ingreso.

> Hermanos, hermanas, suegras, 3 dias 4 dias » Los dias laborables de
suegros, nueras y yernos. laborables laborables permiso retribuido que

: - resulten en cada caso,
> Abuelos y abuelas propios y del 1 di 2 dias contados a partir del dia
. " . . ia laboral _ p
cényuge, cufiados propios y nietos. laborables del ingreso, o del dia
INGRESO HOSPITALARIO de menor I”"’g”raLISig‘“e(;‘t? sinoes
duracion o prondstico menos grave aborablé, podran ser
disfrutados a lo largo de
paralos casos. -
toda la duracion del
ingreso.

» Cobnyuge o pareja estable, padres, 2 dias - Debe trznscturrir un mes
madres, hijos/as, hermanos/as, 1 dia laboral laborables para po ert %n?(; un
suegros/as, nueras y yernos. Permiso retribuido por

ingreso hospitalario por el
mismo sujeto causante.
CIRUGIA MAYOR AMBULATORIA:
se vuelve a casa el mismo dia de la
intervencion o se queda ingresado por
circunstancias derivadas del
procedimiento quirdrgico
» Cobnyuge o pareja estable, padres, 2 dias 2 dias A la Direccion del Centro.
madres, hijos/as. naturales naturales = Justificante de la
intervencién
PROCE’DIMIENTOS QUIRURGICOS Y
DIAGNOSTICOS, que requieran
acompafiamiento

> Conyuge O pareja estable, padres, , . A la Direccion del Centro.
madres, hijos/as. 1 dia natural 1 dia natural inf (acultati
(art 22 a 26 bis) = Informe facultativo.
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TRASLADO DE DOMICILIO:

DURACION DOCUMENTACION SOLICITUD CONCESION

> Un dia. natural

Declaracién Jurada. El Superior Jerarquico.
(art. 27) P d

"PARA EL CUMPLIMIENTO DE UN DEBER INEXCUSABLE, DE CARACT,ER PUBLICO O
PERSONAL Y POR DEBERES RELACIONADOS CON LA CONCILILACION DE LA VIDA
FAMIILIAR'Y LABORAL:

DURACION DOCUMENTACION | CONCESION
> Por el tiempo indispensable, en los siguientes casos: Previa justificacibn | El Superior
a) Comparecencia por citaciones de érganos judiciales, comisarias u de la n'eces'[dad de [Jerarquico.
otros organismos oficiales. su realizacion

dentro de la jornada

b) Necesidad de abandonar el centro de trabajo para recoger a hijos o de trabajo

hijas, o personas mayores con discapacidad psiquica, fisica o
sensorial hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, al
recibir un aviso por motivo de enfermedad del centro docente o
centro de dia correspondiente.

c) Participaciébn en procesos electorales y ejercicio del derecho de
sufragio en los términos recogidos en la legislacion vigente.

d) Asistencia a reuniones de tutoria convocadas por el centro escolar al
gue pertenezca el hijo o hija del personal funcionario.

e) Asistencia a las sesiones o reuniones como miembro de un tribunal
de seleccion constituido en la Administracién en la que el personal
funcionario preste servicio.

f) Asistencia a los actos de eleccion de destino o vacante derivados de
procesos de ingreso o provision convocados por la Administracion en
la que el personal funcionario preste servicio.

g) Asistencia a las reuniones de los 6rganos de gobierno y comisiones
dependientes de éstos de la corporacion o entidad local,
Mancomunidad o Patronato, asi como a las reuniones de trabajo a
las que se haya sido expresamente convocado por parte de otra
Administracion Publica, cuando deriven estrictamente de su
condiciéon de cargo electo de concejal, parlamentario, diputado o
senador.

h) Examen o renovaciéon del permiso de conduccion cuando se exija
este requisito para el desempefio de las funciones inherentes al
puesto de trabajo.

i) Acompafiamiento a hijos o hijas menores de edad para la asistencia
a consultas médicas o de asistencia sanitaria en los centros
pertenecientes al sistema de prevision social del que éstos resulten
beneficiarios.

j) Acompafiamiento al conyuge o pareja estable y ascendientes hasta
el primer grado de consanguinidad o afinidad, asi como a familiares
con discapacidad legalmente reconocida hasta el segundo grado de
consanguinidad para la asistencia a consultas médicas o de
asistencia sanitaria en los centros pertenecientes al sistema de
prevision social del que éstos resulten beneficiarios.

Cualquier otra obligacién cuyo incumplimiento genere responsabilidad
de orden civil, penal o administrativa.

(art.28)
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* PARA EFECTUAR UNA DONACION DE SANGRE O COMPONENTES SANGUINEOS:

SOLICITUD
DURACION DOCUMENTACION CONCESION
» el tiempo indispensable Previa justificacion El Superior Jerarquico.
(art. 28-his)
* PARA PRESENTAR LA DECLARACION DEL IMPUESTO
SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS:
SOLICITUD
DURACION DOCUMENTACION CONCESION
» el tiempo indispensable. Previa justificacion de la necesidad de su El Superior
(art. 28-ter) realizacion dentro de la jornada de trabajo. Jerarquico.
PRESENTACION EN CANDIDATURA A ELECCIONES
DURACION DOCUMENTACION CONCESION
» Durante el periodo de campafa electoral, cuando sea Previa solicitud del El Superior
candidato al Parlamento Europeo, Cortes Generales, interesado. Jerarquico.

Parlamento Navarro u otra Comunidad Auténoma y
Corporaciones Locales.

(art. 29)
** CANDIDATO EN LAS ELECCIONES SINDICALES EN EL AMBITO
DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNI[?D FORAL DE NAVARRA
Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS:
DURACION DOCUMENTACION CONCESION
» 10 dias naturales anteriores a la votacion con la Previa solicitud del El Superior
escala: interesado. Jerarquico.

- menos de 250 electores: 1 miembro por
candidatura

- mas de 250 electores y menos de 4.000: 2
miembros por candidatura

- mas de 4.000 electores: 3 miembros por
candidatura.

(art. 29-bis)
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POR ASUNTOS PARTICULARES:

(art. 30)

DURACION DOCUMENTACION CONCESION
> 3 dias laborales (o la parte proporcional, si el tiempo | Condicionados a las El Superior
de servicio es menaor). necesidades del servicio. Jer&rquico.

- Si la jornada de trabajo es diferente a la general, se
ajustaran los dias en funcién a la jornada diaria.

- Siempre que resulte compatible con las necesidades
del servicio, podran disfrutarse por horas.

- El periodo de disfrute podra prolongarse hasta el 31
de enero del afio siguiente.

PERMISOS POR REPARTO DE EMPLEO

DF 39/2014, de 14 de mayo, BON n° 105 de 30 de mayo de 2014

Son voluntarios y tienen vigencia temporal: hasta que la tasa de desempleo en la Comunidad Foral de
Navarra se sitle por debajo del 10%.

Los permisos deberan propiciar en todo caso la realizacion de una nueva contratacién temporal de personal
por el porcentaje de jornada que disminuya el empleado. Por tanto, no se podran conceder en aquellos casos
en los que esto no sea posible, bien porque no se realizan contrataciones temporales para cubrir ese puesto
de trabajo, bien porque las caracteristicas de la plaza justifican la imposibilidad de su cobertura temporal por
ese periodo.

No generan derecho a vacaciones ni permiso retribuido por asuntos particulares. Por ello, si el personal ya
los hubiera disfrutado, se realizara la oportuna regularizacion retributiva.

En el supuesto de que, por cualquier causa, el empleado no mantenga su situacion de servicio activo durante
la duracion del permiso, se realizara la oportuna regularizaciéon y, en su caso, devolucién por el empleado de
las retribuciones percibidas en exceso. Se actuara de igual forma en los casos en los que el empleado
acceda a otro puesto de trabajo dentro de su Administracion; entre otros, por formacién-promocion,
nombramiento para jefaturas o direcciones, designaciones interinas o comisiones de servicio.

En el supuesto de que el empleado se traslade a otra plaza, se mantendra el permiso siempre que ello
resulte compatible con la organizacion y las necesidades de la nueva unidad de adscripcion.

Cuando se produzca alguno de los supuestos de los dos puntos anteriores durante la vigencia del contrato
de sustitucion, se pondra fin al referido contrato vinculado al permiso.

Los permisos se podran renovar por el drgano competente para su concesion, siempre que asi lo solicite el
empleado afectado y se cumplan los requisitos exigidos durante el nuevo periodo.

Las Administraciones Publicas de Navarra podran limitar el nimero de permisos a conceder en funciéon de
las disponibilidades presupuestarias y de la organizacion de los servicios.

Estas medidas afectan a todas las Administraciones Pulblicas de Navarra, aunque la aplicacion en las
entidades locales es potestativa en cumplimiento del principio constitucional de la autonomia municipal.

En el supuesto del personal que presta servicios de tipo docente o asistencial en los centros docentes de la
Administracion de la Comunidad Foral, la duracién de la nueva contratacién temporal se sujetara a los
criterios generales existentes al respecto en el Departamento de Educacién.
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» Para la cobertura de estas necesidades no se utilizaran las situaciones de servicios especiales para la
formacién o de promocion interna temporal del personal fijo, formalizandose directamente un contrato
administrativo de sustitucion del empleado al que se le haya concedido el permiso por la duracion del mismo.

> El periodo de disfrute del permiso se acordard en cada caso con caracter previo entre el empleado vy el
6rgano competente para su concesion, en funcion de las necesidades del servicio, y sera continuado.

Tipos de permiso:

> Permiso sin sueldo:

1.
2.

duracion de 3 o de 6 meses dentro del periodo de 1 afio, a contar desde su concesion.

Se puede acoger el personal funcionario, estatutario y contratado administrativo que esté ocupando
vacante o plaza reservada, siempre que tenga una duracion prevista de al menos un afio.

En funcién de la duracion del permiso, se percibira de forma regular durante todo el afio el 75% o el
50% de sus retribuciones, a excepcion de las variables, con independencia del periodo de disfrute
del permiso. A solicitud del empleado, podré percibir sus retribuciones en estricta correspondencia
con su periodo de prestacion de servicios.

Se mantendran las cotizaciones sociales:

Las cotizaciones sociales tienen una parte empresarial y otra por parte del trabajador, y son las dos
las que se mantienen.

La empresa la paga mes a mes y el trabajador, si escoge la opcién de no cobrar durante el permiso,
a la vuelta a trabajar en la primera nédmina se le descuenta toda la parte correspondiente a la
cotizacion social

el permiso del personal que presta servicios de tipo docente o asistencial en los centros docentes del
Departamento de Educacién tendra necesariamente una duracién de 6 meses y se disfrutara de
febrero a julio o de agosto a enero.

> Permiso parcialmente retribuido:

1.
2.

Se puede acoger el personal funcionario y estatutario.

Abarcara un periodo de 30 meses consecutivos a contar desde su concesion, de los cuales en 24 se
prestara servicios a jornada completa y en 6 se disfrutara del permiso.

Se percibira durante todo el periodo el 84% de las retribuciones que le correspondan por la
prestacion de servicios a jornada completa, a excepcién de las variables, con la reduccién
proporcional correspondiente de las cotizaciones sociales.

El personal que presta servicios de tipo docente o asistencial en los centros docentes del
Departamento de Educacion disfrutara del permiso necesariamente de febrero a julio o de agosto a
enero.
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EXCEDENCIAS /

DFL 251/1993 de 30 de agosto, BON 107 del 1 de septiembre de 1993, modificado por:
— LF 10/2001, de 24 de mayo, BON 67 de 1 de junio de 2001
— LF 16/2009, de 23 de diciembre, BON 160 de 29 de diciembre de 2009
— LF 13/2012, de 21 de junio, BON 125 de 28 de julio de 2012

NOTA IMPORTANTE

Hay que solicitar siempre la reincorporacion,

aun habiendo comunicado la fecha de finalizacién de la misma.

necesidades del servicio y que
el interesado acredite haber
permanecido en servicio activo
o situacién asimilada, como
minimo 2 afios inmediatamente
anteriores a la fecha de
prestacion de la solicitud.

EXEEPI(D)EIID\IECIA OBSERVACIONES DOCUMEN-TACION CONCESION
Excedencia voluntaria.
- La excedencia voluntaria La necesaria para Director del
» Cuando pase a prestar servicios se concedera por tiempo justificar la nueva Servicio de
en otra Administracion publica o indefinido. situacion Recursos
entidad con personalidad Humanos.
juridica propia dependiente de - Salvo en caso de
una Administracion distinta de necesidad debidamente
aquélla a la que pertenezca, asf justificada, no se podra
como cuando se encuentre solicitar la
prestando servicios en otra reincorporacion al
Administracién Publica en el servicio activo hasta
momento de la toma de transcurrido un afio en
posesion. dicha situacién. Una vez
El personal funcionario que acordadala
obtenga otro puesto de trabajo reincorporacion, esta
diferente, de igual o distinto debera realizarse en el
nivel, dentro de la misma plazo de un mes; en
Administracion Puablica, a caso contrario se
excepcion de aquellos que perdera la condicion de
constituyan jefatura o direccién funcionario.
de unidad organica, debera ; .
optar por uno de ellos y podra ) Conservara_n FI hivel,
solicitar la declaracion de gradq y antigedad
excedencia voluntaria en el otro adqu.lr_ld,os, pero no
puesto de trabajo. perglblran salario ni les
sera computado a
Para desempefiar cargos ningln efecto (_al tiempo
directivos en partidos politicos u d_e permanencia en esta
organizaciones sindicales o g
profesionales incompatibles con
la funcion publica.
Por interés particular, con - No necesita estar Instancia supeditada a | Director del
reserva de plaza, de origen motivada y se mantiene la necesidad del Servicio de
durante los primeros 18 meses, la reserva de puesto de servicio Recursos
siempre que lo permitan las trabajo. Humanos.
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TIPO DE EXCEDENCIA OBSERVACIONES DOCUMENTACION| CONCESION
Excedencia Forzosa.
Director del
e EI  personal  que, Servicio de
habiendo cesado de la Recursos
situacion de servicios Humanos.
especiales, no se
reincorpore al servicio
activo en su plaza de
origen dentro de los
treinta dias siguientes.
o El personal que,
ejerciendo una actividad
declarada incompatible,
no renuncie a ella.
Victimas de violencia - Durante los 6 primeros meses, derecho a
de género: reserva de la plaza ocupada; este periodo
Para hacer efectiva su computa a efectos de antigliedad, carrera y
proteccion o su derecho derechos del régimen de prevision social
a la asistencia social que les sea de aplicacion.
integral. Derecho sin - Cuando las actuaciones judiciales lo
tener que haber prestado exigieran, se podran autorizar prérrogas por
un tiempo minimo de periodos de 3 meses, hasta un maximo de
servicios previos y sin 18
gue sea exigible un plazo |- Durante los 2 primeros meses, derecho a
de permanencia en la percibir las retribuciones integras y, en su
misma caso, las familiares por hijo a cargo.
Especial. Hasta un méaximo de tres afos por cada |Libro de familia o | Director del
sujeto causante. certificado del Servicio de
1. Para atender al Derecho a reserva de plaza pero no |Registro Civil. Recursos
cuidado de cada hijoo | devengara derechos econdémicos, aunque se Humanos

hija menor de tres
afios natural o
adoptado o
acogimiento
permanente o
preadoptivo.

2. Para atender al
cuidado de un familiar
gue se encuentre a su
cargo, hasta el
segundo grado
inclusive de
consanguinidad o
afinidad, que por
razones de edad,
accidente o
enfermedad, no pueda
valerse por si mismo,
y ho desempefie con
regularidad una
actividad retribuida.

Durante la excedencia
especial, se podra
participar en cursos
de formacion

computa a efectos de antigtiedad.

A quienes sean de Montepio, se les
computard a efectos de antigiiedad y
derechos pasivos todo el tiempo que
permanezcan en esta situacion.

-Quienes tengan Régimen de Seguridad
Social, en el caso 1, los tres afos
computaran como cotizados; en el caso 2,
sélo el primer afio.

Los sucesivos nacimientos daran derecho
a una nueva excedencia que dara fin a la
que se viniera disfrutando.

El funcionariado podra solicitar la
reincorporacién a su puesto en cualquier
momento aln cuando no haya finalizado
el periodo de la concesion, llevandose a
cabo en el plazo de un mes; de no hacerlo
perderd la condicién de funcionario.

Si la reincorporacién es anticipada, se
podra solicitar posteriormente y por una
sola vez, un nuevo periodo derivado del
mismo sujeto causante por el tiempo que
reste. Deben pasar al menos 6 meses
para su peticién. Reincorporacién al dia
siguiente de la conclusion del permiso.
Puede ejercerse simultdneamente por el
padre o la madre, salvo que ambos sean
funcionarios y la Administracion
correspondiente puede en ese caso limitar
el ejercicio del derecho, por razones de
servicio.

Certificado médico

La concesion de
esta excedencia
estard supeditada
a la declaracién
de no
desempeniar
durante su disfrute
otra actividad
profesional o
laboral
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VACACIONES /

DURACION CONCESION

27 dias laborables por afio, o los dias que proporcionalmente correspondan si el | Responsables de las
tiempo de servicio hubiese sido menor. unidades

Si la jornada de trabajo es diferente a la general, se ajustard el disfrute de las
vacaciones correspondientes en funcion de la duracién de la jornada diaria, cumpliendo
el computo anual de la jornada de presencia real que se tenga establecida.

(art. 5)

(art. 7)

OBSERVACIONES DOCUMENTACION
Cuando el personal funcionario inicie el disfrute de una licencia retribuida por parto,
adopcién o acogimiento, riesgo durante el embarazo y la lactancia natural o un
permiso por paternidad o por lactancia a tiempo completo o le sobrevenga una| Certificado médico
situacién de incapacidad temporal mientras esté disfrutando de sus vacaciones,
éstas se interrumpiran y los dias que falten se disfrutardn a continuacion de la
licencia, del permiso, o de su reincorporacion por alta médica, aun cuando ya
hubiera finalizado el afio natural a que tales vacaciones correspondan.

El personal funcionario que presta servicios de tipo docente o asistencial en los centros docentes
dependientes del Departamento de Educacién tendra derecho a los 27 dias de vacaciones por cada curso
escolar completo de servicio activo, disfrutandolas dentro del curso escolar en que se hubiesen generado.
(art. 6-5)

Deberan disfrutarse dentro de cada afio natural, caducando el derecho a las mismas el 31 de diciembre.
podra prolongarse hasta el 31 de enero como maximo, cuando las necesidades del servicio lo permitan. (art.
6-1)

El personal no docente de los centros de ensefianza podra disfrutar de 5 dias de vacaciones fuera de los
periodos en los que el centro permanece cerrado.

Las vacaciones no disfrutadas, sélo seran compensadas econémicamente cuando ello hubiese sido debido
a las necesidades del servicio. (art. 6-3)

Con caracter general, derecho a disfrutar hasta 15 dias de sus vacaciones en verano (del 15 de junio a 15
de septiembre). El resto, a lo largo del afio, de acuerdo con las necesidades del servicio y la normativa en
materia de conciliacion laboral y familiar. (art. 6-4)

Si no se ha podido disfrutar de las vacaciones dentro del afio como consecuencia de una incapacidad
temporal, podra disfrutarlas a partir del momento de su reincorporacién al trabajo, dentro de los dieciocho
meses siguientes a la finalizacion del afio en que se hayan generado. (art. 6-6)

Se establece el derecho a acumular el disfrute de las vacaciones a continuacién de las licencias por parto,
adopcion o acogimiento, riesgo durante el embarazo y la lactancia natural y alos permisos por paternidad o

lactancia a tiempo completo previstos en este Reglamento, ain cuando hubiera finalizado ya el afio natural a que

tales vacaciones correspondan (art. 6-2)

>

>

REDUCCIONES DE JORNADA

DF 27/2011, de 4 de abril, BON n° 78 de 26 de abril de 2011, modificado por:
— Decreto Foral 42/2014, de 21 de mayo (BON de 30 de mayo de 2014),
— Decreto Foral 72/2017, de 23 de agosto (BON de 31 de agosto de 2017).

GENERALIDADES /

Se aplicara también en las Entidades Locales respetando las situaciones individuales que, en su caso, puedan

existir sobre esta materia (DF 27/2011, DA 22)

En los casos A, B y C, del cuadro siguiente, no estén supeditados a las necesidades del servicio, pudiendo
tener una reduccién de un tercio, dos quintos, la mitad o dos tercios de la jornada. El personal docente no
universitario podra, asimismo, solicitar una reduccién de jornada del 45%, siempre que sea compatible con la

organizacién del centro docente en el que esté prestando sus servicios. (DF 27/2011, art. 3)
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Los casos D, E, F y G del cuadro siguiente, estan supeditados a las necesidades del servicio, pudiendo tener
una reduccién de un tercio, dos quintos, la mitad o dos tercios de la jornada. El personal docente no
universitario podra, asimismo, solicitar una reduccion de jornada del 45%, siempre que sea compatible con la
organizacién del centro docente en el que esté prestando sus servicios. (DF 27/2011, art. 4)

Las reducciones de, un octavo, un sexto o0 un cuarto se concederan en todos los casos siempre que la
cobertura de las necesidades del servicio no exija su sustitucion. (DF 27/2011, art. 5)

Tendra una duracién de al menos 3 meses y se concederd hasta la fecha sefalada por la persona en su
solicitud, o en su defecto hasta la finalizacién de la causa que motivd la concesién. (DF 27/2011, art. 7-1)

Se permitird su finalizacién anticipada durante los 3 primeros meses cuando la causa termine en menor plazo,
inicie el disfrute de una licencia retribuida por parto, adopcién o acogimiento o sea declarada en situacion
administrativa distinta a la de servicio activo, salvo en el caso G de la tabla siguiente. (DF 27/2011, art. 7-2)

En el caso de que, excepcionalmente, las necesidades del servicio impidan acoger la reduccion en el horario
solicitado, o la acumulacion de la educcion en jornadas completas, se permitira la finalizacion anticipada de la
reduccién de jornada dentro de los 3 meses. (DF 27/2011, art. 7-3)

Antes de finalizar el periodo concedido de jornada reducida, podra solicitarse su prérroga siempre que persistan
las circunstancias que motivaron inicialmente su concesion. (DF 27/2011, art. 7-4)

En caso de que no se prorrogue la reduccion de jornada, en los supuestos D, E, F y G, no podra volver a
concederse reduccién de jornada por la misma causa hasta que transcurran al menos 3 meses desde la
finalizacién del anterior periodo. (DF 27/2011, art. 7-5)

La reduccion de la jornada del personal docente no universitario se concedera en todo caso hasta la finalizacion
del curso escolar, a no ser que la causa que haya motivado su concesion termine en menor plazo, debiendo
coincidir las prérrogas que, en su caso, se soliciten con la duracion del correspondiente curso escolar. (DF
27/2011, art. 7-6)

En el caso de que la persona con reducciéon de jornada pase a prestar servicios en un ambito de adscripcion
distinto (a aquel en el que se concedid la reduccién de jornada), o sea declarada en situacién de servicios
especiales para la formacion, el 6rgano gestor de personal del nuevo ambito debera ratificar la reduccion de
jornada inicialmente concedida o, en el supuesto de que las nuevas necesidades del servicio impidan su
ratificacion, poner fin a la misma. En el supuesto de ser declarada en situacién administrativa de excedencia,
servicios especiales, o suspension, ello conllevara la finalizaciéon de la reduccién de jornada. (DF 27/2011, art.
7-7)

Con caracter general, debera disfrutarse diariamente y coincidir con las primeras y/o Gltimas horas de la jornada
que tenga establecida la persona interesada, de acuerdo con las necesidades del servicio. (DF 27/2011, art. 8-
1)

Siempre que resulte compatible con el funcionamiento del servicio, podra acumularse la reduccion en jornadas
completas y computo trimestral como maximo. (DF 27/2011, art. 8-2)

El personal contratado en régimen administrativo, en el caso de contratos con duracién prevista inicialmente de
al menos 3 meses, podréa disfrutar de reduccion de jornada acumulada en estas condiciones. En caso contrario
la acumulacién podra realizarse en computo mensual, con la oportuna regularizacion en la némina segun el
cémputo de horas efectivamente realizadas. (DF 68/2009, art. 12-3)

Siempre gue resulte compatible con el funcionamiento del servicio, podra acumularse la reduccion en jornadas
completas en aquellos dias en los que el calendario laboral haya dispuesto una reduccién en horario fijo para
todo el personal. (DF 27/2011, art. 8-3)

La acumulacion prevista en los apartados anteriores no sera de aplicacion al personal docente no universitario.
(DF 27/2011, art. 8-4)

Llevard aparejada la disminucion proporcional de todas las retribuciones, excepto de la ayuda familiar. (DF
27/2011, art. 9-1)

Las cotizaciones sociales y los descuentos se calcularan sobre las retribuciones que correspondan a la jornada
reducida. (DF 27/2011, art. 9-2)

El calculo para la jubilacion de los funcionarios de los Montepios acogidos al sistema anterior a la Ley Foral
10/2003, de 5 de marzo, que hayan disfrutado de jornada reducida, se realizara de la siguiente forma:

a) Se determinara el importe de la jubilacion o pensidon que corresponda con arreglo a las normas
establecidas para la jornada completa.

b) Se calcularan los cinco sextos, los dos tercios o la mitad del resultado obtenido en el apartado a), segun si
la reduccidn de jornada es de un sexto, un tercio o la mitad de su duracion.

c) Se hallard la diferencia entre los importes obtenidos en los apartados a) y b).

d) De la cantidad obtenida en el apartado c), se calculara la parte proporcional a los dias trabajados en
jornada reducida.

e) Elimporte de la jubilacion o pensidn serd la diferencia de las cantidades obtenidas en los apartados a) y
d).
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MOTIVO DE LA REDUCCION

DOCUMENTACION

CONCESION

A. Cuando por razones de guarda legal, tenga a su

cuidado directo a un menor de 12 afios, a una
persona mayor que requiera especial dedicacion
0 a una persona con discapacidad legalmente
reconocida.

Libro de familia o
certificado del Registro
Civil.

. Por incapacidad del cényuge o pareja estable, o
de un familiar de primer grado por
consanguinidad o afinidad.

Asimismo, cuando el empleado preste cuidados
directos a familiares hasta el 2° grado por
consanguinidad o afinidad que por razones de
edad, accidente, enfermedad o discapacidad
legalmente reconocida no puedan valerse por si
mismos.

Certificado Médico

. Las funcionarias victimas de violencia de género,
cuando sea necesaria para hacer efectiva su
proteccion o su derecho a la asistencia social
integral.

. Personal funcionario con edad igual o superior a
55 afios.

. Personal

funcionario con algan tipo de
enfermedad no susceptible de incapacidad
temporal o permanente de conformidad con el
informe que al respecto emita la correspondiente
unidad organica de Prevencién de Riesgos
Laborales.

Certificado médico.

Por razones de guarda legal tengan a su cuidado
directo a un menor de entre 12 y 16 afios, ambos
inclusive.

Liboro de familia o
certificado del Registro
Civil.

. Por interés particular de la persona funcionaria.

Se permitira la finalizacién anticipada, dentro
de los primeros 3 meses, Unicamente porque
inicie el disfrute de una licencia retribuida por
parto, adopcién o acogimiento o sea declarada
en otra situacion administrativa distinta a la de
servicio activo.

(Existe modelo de
instancia)

Se resolvera por el
Organo competente de
la respectiva
Administracion Publica

El plazo méximo para
resolver y notificar la
resolucién que se emita
serd de un mes.
Transcurrido dicho plazo
sin que haya notificado
resolucién expresa, la
persona interesada
podra entender
estimada su solicitud.
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BAJAS POR ENFERMEDAD /
O.F. 703/1996, BON 154 del 20 de diciembre de 1996

Estas normas son de aplicacién a todo el personal al servicio de la Comunidad Foral de Navarray de sus
organismos auténomos con independencia del sistema de seguridad y de prevision social que les resulte
de aplicacién.

MODELOS OFICIALES DE PARTES /

TIPO AFILIACION PERSONA QUE GESTIONA LOS PARTES

> Las personas afiliadas al Régimen |Los partes seran cumplimentados por el médico de cabecera que
General de Seguridad Social, | atienda al empleado o empleada.

Montepios, MUGEJU o MUFACE se | para los acogidos a Seguridad Social bajo cobertura de una Mutua
atendran a los modelos oficiales de | hara contingencias profesionales, por el facultativo correspondiente

partes de baja, alta y confirmacion de | ge dicha entidad, en caso de accidente de trabajo o enfermedad
baja que corresponda en cada caso. | profesional.

TRAMITACION DE LOS PARTES DE BAJA /

» Si se esta ausente un solo dia puedes justificarlo ti mismo, salvo que el Superior Inmediato te exija presentar
justificacion médica.

» Se presentardn en la Secretaria Técnica del Departamento o Unidad correspondiente del Organismo
Auténomo al 2° dia de ausencia del trabajo.

El parte de baja sera expedido por el médico de cabecera el mismo dia en que se solicite su asistencia. Dos

ejemplares seran entregados por el médico de cabecera al paciente en situacién de incapacidad temporal, uno

de ellos para su conocimiento y, con caracter de justificante, otro para su presentacion en la Secretaria Técnica

del Departamento o en la Direccion correspondiente del organismo auténomo al que esté adscrito.

TRAMITACION DE LOS PARTES DE CONFIRMACION DE BAJA /

» Los partes de confirmacion de baja se deberan hacer llegar a la Secretaria Técnica del Departamento o
Unidad correspondiente del Organismo Auténomo, conforme sean expedidos. (Seguridad Social da 3 dias de
plazo). En cada parte figura la fecha de la préxima revision.

» Las personas acogidas al Montepio de funcionarios del Gobierno de Navarra seran remitidas al Tribunal
Médico de Valoracion de Incapacidades de Navarra cuando hayan cumplido 1 afio y cuando vayan a cumplir
2 afos en situacion de incapacidad temporal, aunque pueden serlo con otra periodicidad. Ademas, el paciente
puede solicitar ser visto por el Tribunal mediante instancia general dirigida a la Direccién General de Funcién
Puablica. (En el caso de los Montepios Municipales de Pamplona, Tudela y Tafalla, se dirigird a la Unidad
competente de cada Municipio; los de otras Entidades Locales, como el Gobierno de Navarra).

» Los periodos de sucesivas bajas que se produzcan por similar causa se acumularan a los anteriores cuando
no hayan transcurrido seis meses entre la finalizacion de una y el comienzo de la siguiente.

TRAMITACION DE LOS PARTES DE ALTA /

» El parte de alta se extenderd por el médico de cabecera, tramitAndose los diferentes ejemplares de igual
modo que los de baja.

» Se presentara en la Secretaria Técnica del Departamento o Unidad correspondiente del Organismo
Auténomo, el primer dia laborable a partir de la fecha de alta.

AUTORIZACION DEL DESPLAZAMIENTO /

» El médico de cabecera que dictamine la baja podra autorizar, por escrito, el desplazamiento fuera de la
localidad de residencia. (Podra requerirse ademds autorizacion de la Inspeccion Médica).

> El periodo méaximo de duracion del desplazamiento sera de un mes.

» La autorizacion de desplazamiento sera entregada en la Secretaria Técnica del Departamento o Unidad
correspondiente del Organismo Autbnomo.

> El médico de cabecera podra denegar la autorizacion de desplazamiento, cuando estime que el tratamiento
prescrito al mismo va a ser suspendido durante el periodo que dure el desplazamiento, o que dicho
desplazamiento va a causar un perjuicio en el estado fisico del empleado con riesgo de retrasar su curacion
0 mejoria y por tanto el alta médica o que estén previstas citaciones clinicas o de control. En todo caso sera
denegado el desplazamiento cuando el empleado haya sido citado por la Inspecciéon Médica o por el Tribunal
Médico de Valoracién de Incapacidades de Navarra para realizar una revisién sobre su proceso durante el
tiempo solicitado de desplazamiento.
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CUADRO RESUMEN DE PERMISOS /

. HERMANOS, ABUELQOS, NIETOS,
CC(:)(I)\RI/\I(&:I(EBI\IIETOE SUEGROS, ABUELOS DEL
PADRES HIJOé CONYUGES DE LOS CC')N~YUGE Y
! HIJOS CUNADOS
Navarra Fuera Navarra Fuera Navarra Fuera
FALLECIMIENTO 4 5 3 4 1 2
INGRESOS DE MAS DE 5 DIAS O
ENFERMEDAD GRAVE O MUY 4 5 3 4 1 2
GRAVE, CON O SIN INGRESO
HOSPITALARIO
INGRESOS DE MENOS DE 5 DIAS
O ENFERMEDAD MENOS 1 5 1 5 . .
GRAVE, CON O SIN INGRESO
HOSPITALARIO
CIRUGIA MAYOR
AMBULATORIA, CON O SIN 2 2 — — — —
INGRESO
PROC,EDIMIENTOS
QUIRURGICOS Y 1 1 _ _ _ _
DIAGNOSTICOS, que requieran
acompafiamiento

POR ESTADO DE GESTACION

Desde el primer dia de la semana 37 de embarazo hasta la fecha

de parto

5 Semanas + adicion 2019: + 8 semanas (total 13 semanas)

PATERNIDAD 2020: + 12 semanas total 17 semanas)
La madre tiene derecho a 17 semanas ininterrumpidas, 6
obligatorias después del parto. Resto puede ceder al padre.
NACIMIENTO

- En parto multiple, 2 semanas mas por cada hijo/hija a partir del
segundo o si uno de ellos es una persona con discapacidad.

ADOPCION O ACOGIMIENTO

= 17 semanas ininterrumpidas a partir de la fecha de la decision
administrativa o judicial de acogimiento o de la resolucion judicial

de adopcion.

= -2 semanas mas por cada hijo/hija a partir del segundo o si uno

de ellos es una persona con discapacidad.

No procederd la concesién de estos permisos para el resto de parentescos, entre ellos: el cényuge del
hermano/a, de la esposa/o del funcionario/a (concufiados/as) y cualquier parentesco de tercer grado o superiores

de consanguinidad o afinidad.
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GRADOS DE CONSANGUINIDAD Y
AFINIDAD PARA LAS LICENCIAS,
PERMISOS, EXCEDENCIAS, ETC.

Primer Segundo Tercer Cuarto
Grado Grado Grado Grado
A
— | Bisabuelo/a | g
E
— [ Abuelo/a | N
I
| Padre E
| Madre N
T
_ E
——» Tiola | S
Titular )
Cényuge » Hermana/o Primo/a
D
E
—{_Hijo/a ] ——[_Sobrino/a | s
C
E
N
——»| Nieto/a D
I
E
. . N
——| Biznieto/a | T
E
S

A efectos de parentesco, ostentan el mismo grado los parientes por parte del titular o de su conyuge.
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Unidad administrativa de recaudacion (u.a.r.)

¢/ Caracas, 6, 1° Ext. Dcha. 28010 Madrid
confederacion sindical Teléfonos 915526502 Fax 915511210 email info@uar.ccoo.es
de comisiones obreras
ALTA DE AFILIACION | |

D- 0299985 SOLICITUD DE AFILIACION A CC.0O.
MODIFICACION DE DATOS | |

DATOS PERSONALES

D.N.I. - N.L.E. L APELLIDOS NOMBRE
TIPO VIA | NOMBRE ViA NUMERO PISO-LETRA CODIGO LOCALIDAD

POSTAL
FECHA NACIMIENTO PAIS SEXO PROFESION O ESTUDIOS REALIZADOS
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL E-MAIL

DATOS SINDICALES

FECHA ANTIGUEDAD MOTIVO ALTA ORIGEN ALTA SITUACION LABORAL

DATOS EMPRESA

N.I.F. EMPRESA NUMERO S. SOCIAL EMPRESA NOMBRE EMPRESA/CENTRO DE TRABAJO PLANTILLA

TIPO VIA NOMBRE ViA CENTRO TRABAJO NUMERO PISO-PTA-LETRA | CODIGO POSTAL LOCALIDAD CENTRO DE TRABAJO

ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA EMPRESA/RAMA DE PRODUCCION CONVENIO EMPRESA CONVENIO SECTOR

TELEFONO CENTRO TRABAJO CATEGORIA PROFESIONAL CONVENIO TIPO DE CONTRATO

DATOS DE GESTION

FORMA DE COBRO COD. | PRIMER MES A COBRAR TIPO CUOTA COD. | IMPORTE MENSUAL

OTROS DATOS Y OBSERVACIONES

FIRMA Y SELLO DE LA ORGANIZACION | pe conformidad con la Ley Orgénica de Proteccion de | F/RMA DEL AFILIADO

datos personales han sido incorporados a un fichero
titularidad de CCOO integrado por los ficheros
pertenecientes a la confederacion o union regional
correspondiente segun el lugar en que radique su centro
de trabajo, a la federacion del sector al que pertenezca
la empresa en la que trabaja, asi como -en todo caso- a
la CS de CCOO. La finalidad del tratamiento de sus
datos por pare de todas ellas la constituye el
mantenimiento de su relacién como afiliado.

<<

ORDEN DE DOMICILIACION BANCARIA

ENTIDAD CC.00. UNIDAD ADMINISTRATIVA DE RECAUDACION (U.A.R.)) | FEcHa
DETALLE CONCEPTO: CUOTA SINDICAL DE AFILIACION

DOMICILIACION TITULAR (DEL RECIBO):
TITULAR ENTIDAD | OFICINA DC | NUMERO DE CUENTA
CUENTA DE CARGO CCC

ENTIDAD NOMBRE Muy Sres. mios:

DE ) Con cargo a mi cuenta y hasta nuevo aviso,
CREDITO ggglcl:\lng Atender la presente orden de domiciliacién,

LOCALIDAD: (Firma del titular de la cuenta
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servicios a la ciudadania
herritarrentzako zerbitzuak

navarra - nafarroa

Avda. Zaragoza 12 — 52 planta 31003 — Pamplona / Irufia
Tfno: 948 153 533

e-mail: fsc@fsc.ccoo.es

web: www.navarra.fsc.ccoo.es

sector autonémico
Calle Estella n® 3 — 1° 31002 Pamplona / Irufia
Tfno: 948 211 025/ 948 220 954
e-mail: autonomica-na@fsc.ccoo.es

sector local
Avda. Zaragoza 12 — 52 planta 31003 — Pamplona / Irufia
Tfno: 948153533
e-mail: soniaochoapardo@gmail.com

sector justicia
Pza. Juez Elio n°® 1 — planta baja 31011 — Pamplona / lIruiia
Tfno: 848 424 231
e-mail: ccoojusticia@navarra.es

www.navalra.CCoO0.€S
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