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HISTORICO DE MODIFICACIONES

Cuando se modifique el procedimiento, avanzara secuencialmente el estado de edicién del
documento, actualizandose también la fecha del mismo.

Dichos cambios se detallaran en la siguiente tabla:

libre disposicion con 3
antelacion. Se modifica el
plazo para solicitarlo

MOTIVO DE .
FECHA MODIFICACION APARTADO MODIFICADO | EDICION
Solicitud de la parte social de
;a(r;?:gez?ézoggulrgg?;? ddee 5.2. Dias de libre disposicién
2-12-2016 y dias adicionales de libre 02

disposicion
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto gestionar la autorizacién, realizacién y posterior
justificacion de los permisos retribuidos y las bajas por Incapacidad Temporal de los
trabajadores y trabajadoras de LYMA SAM., asi como la autorizaciéon de las horas
sindicales realizadas por los representantes legales de la organizacion, todo ello de
acuerdo con lo establecido en el art. 20 del Estatuto de los trabajadores en relacion al
articulo 5 del mismo texto legal.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los permisos recogidos por el convenio colectivo del
Ayuntamiento de Getafe, LYMA, S.A.M. y organismo autonomo ALEF, que sean solicitados
por el personal de LYMA, S.A.M.

3. REFERENCIAS

Estatuto de los Trabajadores

Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Getafe, LYMA, S.A.M. y organismo
autonomo ALEF

Resolucién de 27 de abril de 1995 de la Secretaria de Estado para la Administracion
Pudblica

RD 575/1997, 18 de abril, por el que se regulan determinados aspectos de la gestion
y control de la prestacién econémica de la Seguridad Social por Incapacidad
Temporal.

Orden Ministerial de 19 de junio de 1997, modificada por O.M de 18 de septiembre
de 1998.

RD Legislativo 5/2000, de 4 de agosto sobre Infracciones y sanciones en el Orden
Social.

4. DEFINICIONES
Ver convenio colectivo
5. DESARROLLO
5.1. PROTOCOLO DE COMUNICACION EN CASO DE ENFERMEDAD DEL

TRABAJADOR

El trabajador/a que antes del inicio de su jornada diaria se encuentre enfermo/a no pudiendo
acudir al trabajo, debera avisar a su responsable inmediato antes del inicio de la jornada y
como minimo con una hora de antelacién de la misma.

El trabajador/a tendra que presentar como documento justificante de la enfermedad, el parte
oficial de baja emitido por el servicio publico de salud correspondiente, en el plazo de tres
dias desde la emision de éste. En el momento de la emision de la baja debera comunicar a
su jefe/a inmediato la misma

La entrega de dicho documento original se realizara directamente al Departamento de

recursos humanos en los horarios que establezca dicho departamento. No se admitira ningun
otro documento como justificante de dicha ausencia por enfermedad del trabajador/a.
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El trabajador/a entregara, los partes de confirmacion de la baja en el plazo de tres dias desde
su emision, directamente al Departamento de recursos humanos, en los horarios que
establezca dicho departamento.

El alta médica sera entregada directamente al Departamento de recursos humanos, o en su
defecto al jefe inmediato o responsable del Centro de Trabajo, en el plazo de 24 horas desde
su emision. El trabajador/a el dia antes de su reincorporacion, y después del alta médica,
avisard a su jefe inmediato o responsable del Centro de Trabajo de la misma, indicando si el
parte de alta lo ha entregado al Departamento de recursos humanos o a su jefe/a inmediato.

Si el trabajador/a no presentara el parte de baja, confirmacion o alta en los plazos
anteriormente establecidos se entendera que esos dias de ausencia sin la mencionada
justificacion constituyen una ausencia injustificada, por lo que la empresa aplicara la
normativa correspondiente a tal efecto.

5.2. PROTOCOLO DE PERMISOS

El trabajador/a, para el ejercicio efectivo de su derecho al disfrute de los permisos retribuidos
legalmente establecidos, debera solicitarlos con una antelacion minima de 48 h, salvo en
aquellos supuestos que se establezcan plazos especiales y aportar la oportuna justificacion.

La solicitud de dicho permiso se debera realizar por escrito, a través del impreso
normalizado, en el plazo anteriormente establecido. La solicitud se presentara directamente
al jefe inmediato o responsable del Centro de Trabajo, en caso de imposibilidad absoluta al
responsable de recursos humanos. Dicha solicitud se registrara (firmara o sellara) por parte
de la empresa, indicando el dia, mes y afio de la recepcion de dicho documento.

Dicha solicitud se contestara por escrito, a través del impreso normalizado, por el jefe
inmediato o responsable del Centro de Trabajo, como minimo hasta las 24 horas anteriores
al inicio del permiso solicitado.

La falta de asistencia sin la expresa autorizacidon empresarial, se considerara como ausencia
injustificada al trabajo, aplicando en este caso la normativa correspondiente a dichas
ausencias.

En el supuesto en el cual, se produjera alguna de las situaciones tasadas legalmente, como
permisos o licencias retribuidas, que no puedan preverse con anterioridad a ese hecho, se
comunicara al jefe inmediato o responsable del Centro de Trabajo, o en caso de
imposibilidad absoluta al Departamento de recursos humanos, como maximo dentro de la
primera hora de la jornada, y a ser posible, antes del inicio de la misma. En el caso de que el
trabajador/a no cumpliese con lo estipulado anteriormente, se entendera que dicha ausencia
es injustificada, aplicando en este caso la normativa correspondiente a dichas ausencias.

El trabajador/a presentara la justificacion del permiso solicitado, el primer dia, después de
su reincorporacion al trabajo a los responsables anteriormente citados. EI mencionado
documento se registrara (firmara o sellara) por parte de la empresa, indicando el dia, mes y
afo de la recepcion de dicho documento o en su defecto se entregara el recibi de la
documentacion entregada.
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Cuando no se cumplieran los tramites establecidos anteriormente (preaviso-solicitud y
justificacion documental en plazo estipulado) por los trabajadores/as, dichos permisos no
tendran la consideracion de ausencia justificada, considerandose ausencia injustificada.

En relacién a los dias, horas, plazos de duraciéon de los permisos regulados por Convenio
Colectivo de aplicacion, nos remitimos a éste.

Permisos: requisitos de peticion (plazos), duracion vy justificacion:
- Dias de libre disposicion:

Solicitud mediante la presentacidon de modelo normalizado, con antelacion
méaxima de 10 dias y minima de 4 dias laborales. Se establecera la autorizacion
0 denegacion por parte del responsable del servicio, segun Resoluciéon de 27 de
abril de 1995 de la Secretaria de Estado para la Administracion Publica. En
aplicacién de lo anterior se determinara, mensualmente, en cada servicio el
numero de personas que diariamente puedan hacer uso de los dias de libre
disposicion. Estos datos se publicaran mensualmente en cada servicio.

- Dias adicionales de libre disposicion:

Solicitud mediante la presentacidon de modelo normalizado, con antelacion
méaxima de 10 dias y minima de 4 dias laborales. Se determinara,
mensualmente, en cada servicio el nimero de personas que diariamente puedan
hacer uso de los dias de libre disposicion. Estos datos se publicaran
mensualmente en cada servicio.

- Dias de reajuste por calendario:

Solicitud mediante la presentacidon de modelo normalizado, con antelacion
maxima de 10 dias y minima de 3 dias laborales.

- Permiso por matrimonio o parejas de hecho debidamente registradas en el
Ayuntamiento:

Presentacion de solicitud mediante modelo normalizado con la antelacion minima
de 7 dias laborales. Se presentard como documento justificativo de dicho
permiso original y fotocopia del libro de familia o del acta de pareja de hecho,
dentro del plazo general de presentacion.

- Nacimiento de hijo, aborto, adopcién y acogimiento:

En el supuesto de nacimiento de hijo y aborto, la comunicacion se realizara antes
del inicio de la jornada del trabajador/a, como maximo dentro de la primera hora
de la jornada. En los supuestos de adopcion y acogimiento se presentara
solicitud dentro del plazo general de solicitud. El documento justificativo de dicha
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situacién se entregara dentro del plazo general de presentacién, consistiendo en
original y fotocopia del libro de familia en caso de nacimiento; y en caso de
aborto, del justificante médico pertinente; en el caso de acogimiento el
documento oficial acreditativo del acogimiento.

- Fallecimiento, accidente o enfermedad grave, hospitalizacion o enfermedad
grave de conyuge o companero/a, hijos, familiar de 1° grado, de 2° grado de
consanguinidad o afinidad:

En el supuesto de fallecimiento y accidente, la comunicacion se realizara antes
del inicio de la jornada del trabajador/a, como maximo dentro de la primera hora
de la misma. En el caso de enfermedad grave, hospitalizacion o intervencion
quirargica, se debe solicitar el permiso en el plazo general y mediante modelo
normalizado. Salvo que se pueda demostrar por parte del trabajador, la urgencia
de estos hechos, comunicando esta situacion como maximo dentro de la primera
hora de la jornada. Los documentos justificativos de dichas situaciones seran:
certificado de defuncién, justificacién de ingreso hospitalario o de intervencion
quirurgica (originales). En el caso de que exista desplazamiento ademés de
comunicar este dato en la solicitud o comunicacién debe justificarse éste, con
justificante del hospital donde se haya producido el hecho originador del permiso.
(originales). Adjuntando en todos los supuestos, original y fotocopia del libro de
familia a fin de la justificacién del parentesco. En el caso de que se comunique
por parte de los servicios médicos una modificacién de la fecha programada, el
trabajador debera justificarlo adecuadamente y en el menor tiempo posible.

- Intervencién quirdrgica sin hospitalizacién que precise reposo domiciliario
de parientes hasta 2° grado de consanguinidad o afinidad:

La solicitud mediante modelo normalizado se presentara en el plazo general
determinado en el presente protocolo. La justificacion de la situacion se
entregara en el plazo general de presentacion, consistiendo en un justificante
médico (original) indicando la fecha de la intervencion y estableciendo de manera
expresa que el pariente del trabajador precisa reposo domiciliario. En el caso de
que exista desplazamiento ademas de comunicar este dato en el modelo
normalizado, debe acreditarse el mismo, con justificante del hospital donde se
haya producido el hecho originador del permiso (original).

- Traslado del domicilio habitual:

La solicitud mediante modelo normalizado se presentara en el plazo general
determinado en el presente protocolo y como justificante de dicha situacién se
entregara el original del certificado o volante de empadronamiento, en el plazo
general de presentacion.

- Examen final o parcial liberatorio:
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La solicitud mediante modelo normalizado se presentara en el plazo general, y el
justificante se entregara en el plazo general regulado en el presente protocolo,
consistente en un justificante original de asistencia al examen emitido por el
centro, instituto, universidad, es decir, centro oficial donde se cursen los estudios
que originan dichos examenes.

- Examenes de Promocién interna regulados en el Convenio Colectivo de
aplicacion:

Se realizara presentacion de solicitud mediante modelo normalizado con la
antelacion del plazo general. El documento justificativo de dicho permiso sera el
original del justificante de asistencia a dichas pruebas selectivas emitido por el
drgano convocante, se entregara dentro del plazo general de presentacion.

- Cumplimiento de un deber inexcusable de cardcter publico y personal:

La solicitud mediante modelo normalizado se presentara en el plazo general
determinado en el presente protocolo y como justificante de dicha situacion se
entregara justificante original de asistencia a los 6rganos administrativos y
judiciales pertinentes, indicando fecha y hora de inicio y finalizacion, segun lo
regulado en Convenio Colectivo en vigor, en el momento de la reincorporacion
en el puesto de trabajo.

- En el supuesto de asistencia a tutorias de los hijos menores de 16 afios de
los trabajadores/as:

Se deberd comunicar por escrito dichas reuniones en el plazo general
establecido a través del modelo normalizado, y se hara entrega como documento
justificativo del mencionado permiso, justificante original de asistencia a dicha
tutoria firmado por el profesor convocante o por la direccién del centro docente,
indicando fecha y hora de finalizacion. Entregandolo en el momento de la
reincorporacion en el puesto de trabajo.

- Boda de hijos, padres nietos o hermanos:

La solicitud del mencionado permiso se realizara mediante modelo normalizado,
en el plazo general de solicitud de los permisos retribuidos segun se regula en el
presente protocolo. Entregando como justificante fotocopia del acta de
matrimonio o del libro de familia de los contrayentes, adjuntando original y copia
del libro de familia a fin de la justificacion del parentesco. Aportando dicha
acreditacion en el plazo general de justificaciones regulado en el presente
protocolo. En el caso de que exista desplazamiento se debe comunicar este dato
en la solicitud normalizada y justificarse con el acta de matrimonio.
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- Lactancia de hijo menor de 12 meses:

El disfrute del permiso de lactancia se solicitara a través de solicitud normalizada
con antelaciéon de 7 dias laborales, presentando original y copia del libro de
familia o del certificado literal de nacimiento. El trabajador/a que solicite este
permiso de lactancia, debera traer documento justificativo (original) de que el otro
progenitor/a del menor de 12 meses se encuentra trabajando (vida laboral,
justificante de empresa). El trabajador/a que solicite dicho permiso tendra que
presentar a LYMA SAM, certificado de la empresa del otro progenitor/a donde se
indique que éste no disfruta o disfrutara dicho permiso.

- Asistencia a los cursos de preparacion al parto por parte de la trabajadora:

Se entregara el modelo normalizado de solicitud de dicho permiso con una
antelacion de 7 dias laborales, aportando original del justificante del centro en el
cual se vaya a realizar dicho curso, debidamente firmado y con sello oficial de la
entidad de referencia.

- Visita médica:

El trabajador/a que tenga que acudir a consulta médica de especialista o de
medicina general, solicitara a través de modelo normalizado el mencionado
permiso en el plazo general de solicitud.

En aplicacién de la legislacion vigente, es necesario que la solicitud se indique si
la consulta médica es de médico especialista 0 de medicina general, fecha y
hora de la cita, a fin de poder determinar el tiempo del que el trabajador/a
dispone para el ejercicio del mismo.

El trabajador/a tendra que justificar documentalmente, la asistencia a la consulta
médica, entregando el original del justificante de asistencia que tendra que estar
firmado y sellado por el médico que haya asistido al trabajador/a, indicando
fecha, hora de entrada y salida de la consulta o, en todo caso, la hora de la
salida de la consulta.

Es imprescindible que se establezcan los datos anteriores para poder determinar
la duracién real de dicho permiso a fin de retribuirlo o no, segun la legislacion
aplicable, ya que si el trabajador/a excede en su ausencia justificada el tiempo
legalmente establecido, dicho exceso no sera retribuido por la empresa.

En caso de acompanamiento a familiares, se debera aportar original y fotocopia
del libro de familia a fin de la justificacion del parentesco.
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En caso de consulta fuera de Getafe, se indicard de manera expresa en el
modelo normalizado de solicitud, para poder realizar el computo de tiempo del
que dispondran, para que no se produzca descuento de haberes.

-  Tramites de adopcién o acogimiento de menores:

Presentacion de solicitud a través del modelo normalizado en el plazo general
protocolizado. Entrega del original del justificante de asistencia para la
realizacion de dichos tramites del organismo administrativo o judicial pertinente,
con indicacion del dia de dicha asistencia y de la hora a la que tuvo lugar, con
sello oficial. Entregandolo en el momento de la reincorporacién en el puesto de
trabajo.

- Asistencia a juicios relacionados con su puesto de trabajo, por los
trabajadores/as del turno de noche:

Presentacion de la solicitud a través del modelo normalizado en el plazo de 7
dias laborales, para la concesion de las horas previas al acto del juicio, con
aportacion de la citacién judicial, indicando la hora de inicio, cuando haya sido
citado mediante citacion judicial . Posteriormente a la celebracién del juicio se
debera entregar por parte del trabajador/a, el original del justificante de
asistencia al juicio emitido por el érgano judicial pertinente.

- En caso necesario de desplazamiento previo de los padres adoptivos al
pais de origen del adoptado/a:

En los casos de adopciéon o acogimiento internacional. Se presentara solicitud a
través de modelo normalizado con antelacion de 15 dias laborales, con
aportacion de los originales y copias de la documentacion acreditativa de dicho
desplazamiento emitido por el organismo administrativo pertinente. Aportando a
la reincorporacion al trabajo original y copia del libro de familia o documento
oficial acreditativo de la adopcion.

- Nacimiento de hijo prematuro o que por otra causa deban permanecer
hospitalizados después de su nacimiento:

Los padres quieran solicitar la reduccion de jornada regulada en el Convenio
Colectivo de aplicacion. Presentaran solicitud a través del modelo normalizado
en el plazo general regulado en el presente protocolo, con original del justificante
médico de dicha hospitalizacion. El trabajador/a comunicara a la empresa
fehacientemente cada semana la continuidad de dicho internamiento. En el
momento del alta hospitalaria, el trabajador/a, entregara original del alta
hospitalaria de su hijo/a para la determinaciéon de la finalizacion de dicho
permiso.
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- Reduccién de jornada por cuidado de hijo, o de persona mayor que
requiera especial dedicacion o de una persona con discapacidad que no
desempernie actividad retribuida:

Se solicitara a través de modelo normalizado con una anticipacion de 7 dias
laborales, aportando original y copia del libro de familia para la justificacion del
parentesco. También se adjuntara, en caso de cuidado de personas mayores,
fotocopia de DNI y original del certificado médico en el que se indique si padece
enfermedad y si es necesaria asistencia de terceros, con fecha actual del
momento de la solicitud. En caso de persona con discapacidad, se aportara
original y copia del certificado acreditativo de dicha discapacidad.

- Permiso por razén de violencia de género:

Las trabajadoras, victimas de violencia de género deberan ponerse en contacto
con el responsable del Departamento de recursos humanos para la tramitacién
del mismo.

5.3. PROTOCOLO DE HORAS SINDICALES

Para realizar funciones sindicales o de representacion del personal, articulo 37.3.e) Texto
Refundido del Estatuto de los trabajadores. Presentaran solicitud a través del modelo
normalizado en el plazo general regulado en el presente protocolo. Con justificacién, en el
plazo genérico establecido en este protocolo firmadas por el Sindicato al que pertenece el
trabajador. (Acreditacion del sindicato, con logo, sello y firma de un miembro de la ejecutiva

del sindicato).

6. FORMATOS
LISTADO DE FORMATOS APLICABLES
NOMBRE DE FORMATO cODIGO
Ficha de solicitud de permisos F-RRHH-01-A
Ficha de solicitud de horas sindicales F-RRHH-01-B
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6. ANEXOS

No aplica.
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