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1. Introduccio

Energies Renovables Publiques de Catalunya, S.A.U (d’ara endavant, L’Energética) és una
societat mercantil integrament participada per la Generalitat de Catalunya, constituida el 13
de desembre de 2022, amb I'objectiu d’esdevenir una eina clau per accelerar la transicié
energética a Catalunya i reduir les emissions de gasos d’efecte hivernacle en un 55% I'any
2030, arribant a la neutralitat d’emissions de carboni I'any 2050. L’'Energética vol fomentar un
model energétic distribuit, democratic, amb cohesi6 territorial i participat per la ciutadania,
esdevenint un instrument puablic amb capacitat inversora en la generacié eléctrica, la
distribucio, els serveis de recarrega del cotxe eléctric, els serveis d’emmagatzematge, els
serveis d’agregacio de demanda flexible, i els serveis de comercialitzacio lligats a aquests
nous models economics.

Com a mitja propi de subministrament energétic, L’Energética ha de contribuir mitjangcant una
politica d’aprovisionament que permeti la compra d’energia renovable amb inversions en

generacio propia en terrenys i sostres propietat de la Generalitat o bé en la participacio en la
propietat de projectes de generacio.

2. Objecte del contracte
El contracte a formalitzar t¢ com objecte el subministrament, posta en marxa i servei de

manteniment de software per I'area laboral.

Dins l'objecte del contracte, s’hi troben incloses les prestacions detallades en el present
document:

Adquisicio de llicencies del software laboral.

Instal-lacié, parametritzacioé i posada en marxa del software.

Migracio de les dades.

Subministrament, configuracié i manteniment de tota la infraestructura tecnologica
(servidors, bases de dades, ...) necessaria pel correcte funcionament del sistema.

Formacioé dels usuaris en I'tis de l'eina.

Suport als usuaris durant la vigéncia del contracte per garantir el correcte
funcionament del sistema.

Servei de manteniment i suport, incloien desenvolupament per l'adaptacio per
I'aplicacié de la normativa vigent.

Tots els elements resultants del subministrament, instal-lacié i parametritzacié del programari
objecte del contracte (models de dades, de processos, arquitectura fisica, programes font,
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sistemes, configuracions, parametritzacions, diagrames i desenvolupaments realitzats, etc.),
aixi com tota la documentacié associada (consultoria, analisi, disseny funcional i tecnologic,
documents de gestié del projecte, documents de formacio, divulgacid, comunicacio, gestio del
canvi, etc.), s'entregara adequadament emmagatzemada i documentada de manera que
permeti una facil utilitzacié i manteniment futurs, mantenint la necessaria coheréncia amb la
informacio produida a totes les fases.

3. Requisits funcionals del software laboral

Donades les necessitats actuals i futures de L’Energética sera necessari que el software
integri els seguients moduls:

3.1 Portal del treballador
Es indispensable que I'eina disposi d’'un espai per al treballador on pugui consultar:
Documents
Organigrama de I'empresa
Multiples oficines
Ofertes de treball
Permisos
Horaris de treball
Informes personalitzats
Registres d’auditoria
Vacances
Nomines
Certificat de retencions anuals
Benvinguda: possibilitat que el treballador pugui signar la documentacio

d’inici de la relaci6é laboral com per exemple el contracte o el certificat de
situacio familiar

3.2 Control horari
3.2.1 Fixatge

Per la correcta gestié del personal és necessari que I'eina integri un sistema de fixatge
manual, aplicacié web i app per a iOS i Android.
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3.2.2 Registre horari

El registre horari és indispensable per a tota empresa per aquest motiu es demana que
I'eina sigui capag de:

Realitzar periodes personalitzables de control horari

Registrar descansos automatics i manuals

Integrar maltiples politiques de control diari

Realitzar una gestié d’hores extra

Aprovacié de registre horari

Donar I'opcié de signatura de registre horari per part del treballador

Realitzar una assignacio de projectes per hores

3.3 Abséncies i vacances

Es important un bon control dels permisos de cada treballador, per aquest motiu es
demana que I'eina disposi:

3.3.1 Absencies:
Diferents nivells d’aprovacio
Opci6 de demanar abséncies per hores
Creaci6 de plantilles personalitzades segons Annex |
Tipus d’abséncies personalitzables segons Annex |

Comptador per als diferents tipus d’abséncies segons Annex |

3.3.2 Vacances
Visualitzacio de les vacances de cada treballador
Visualitzacié de vacances totals, pendents, aprovades i gaudides
Compensacio d’hores extres
Opci6 d’hores i vacances acumulades

Cicles de vacances personalitzables
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Diferents nivells d’aprovacio

Sistema d’avis en cas de solapament de peticié de vacances amb altres
company de la mateixa area.

3.4 Gesti6 de nomines

L’Energeética disposa d’un software que integra la creacié de nomines, per aquest motiu, és
important que els licitadors presentin una oferta que sigui capag¢ d’integrar-se amb el
software existent i que, a més a més, sigui capac¢ de distribuir les nomines generades als
diferents perfils dels treballadors.

3.5 Gesti6 de despeses

Per l'origen de L’Energética és important que I'eina tingui un control rigoros i sigui capag de
centralitzar les despeses, per aquest motiu es demana que com a minim:

Informi a temps real: Qui, que i quan es fa cada despesa

Realitzar despeses manuals que es podran aprovar, rebutjar i pagar a través
de ndomina

Gestio d’'informes de despeses
Existéncia d’'una politica d’aprovacio de despeses
Targeta virtual amb la configuracio inclosa i amb limitacié de despesa

Registre despeses amb multiple divisa

3.6 Gestor de torns

Tot hi que actualment no és una necessitat de L'Energética, ens els propers anys podria
ser-ho. Per aquest motiu es demana que I'eina integri:

Assignacio de torns massius

Vista de torns per periode

Plantilla de torns rotatius

Avis de conflictes entre torns
Localitzacions i comentaris addicionals

Informes personalitzats de torns
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3.7 Eina gestio de candidats

L’energética és una empresa de nova creacio, per tant, serd necessari que I'eina integri
una modalitat que ajudi als treballadors del area RRHH a gestionar noves contractacions.

Aquest modul, com a minim ha d’integrar:
Formularis personalitzats
Opcié d’afegir comentaris i qualificacions als candidats
Publicacio d’ofertes a multi-portals
Existéncia de fases de reclutament i que aquesta sigui personalitzable
Opci6é de compartir ofertes de treball a nivell intern
Signatura electronica en la carta d’oferta
Bustia de contractacio
Opcié d’'incorporar col-laboradors en gestié dels candidats
Comunicacié de missatges massius per candidats

Informes de reclutament

3.8 Sistema avaluacions

Les avaluacions del propi personal son una eina molt important per qualsevol organitzacio,
per tant, es demana que aquest modul sigui un indispensable. Aquest modul ha de tindre
com a minim:

Plantilles d’avaluacions

Opcio d’avaluacions 180 i 360
Avaluacions adaptades segons rols
Avaluacions d’equip

Llibreria de competéncies

Registres d’evolucio de competéncies

Seguiment de competéncies
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3.9 Signatura digital

Donada la tipologia d’eina es necessari que aquesta sigui capag d’integrar signatura digital
amb un tercer de confianca per certificar la recepcié de documents amb els treballadors.

Requisits tecnics i de seguretat
4.1 Hosting d’eines i dades en modalitat cloud

Ubicaci6 dels software i les dades

El proveidor sera responsable de garantir I'alta disponibilitat (24x7) dels serveis i
dades ofertes per les diferents eines.

El servei s'ha de prestar en modalitat Cloud.

Conforme a les disposicions legals vigents en materia de protecci6 de dades
personals, totes les dades personals facilitades o processades en virtut d'aquest
encarrec, aixi com les aplicacions que correspongui es mantindran exclusivament
dins dels limits de la Uni6 Europea (UE). L'entitat responsable de la proteccié de
dades es compromet a emmagatzemar, processar i mantenir totes les dades
personals en servidors ubicats dins de la UE. Aixd garanteix la conformitat amb les
lleis i regulacions de protecci6 de dades del RGPD, aixi com el compliment de les
garanties de seguretat i privacitat previstes normativament.

Per garantir la seguretat de les dades, es prendran les mesures de seguretat
estandard de la industria, com el xifratge de dades, el control d'accés, la
monitoritzacié i l'auditoria, aixi com altres practigues de seguretat adequades.
Aquestes mesures seran implementades per I'entitat responsable de la protecci6 de
dades i es mantindran vigents, fins i tot, després de la vigencia de I'encarrec per tal
d’assegurar la proteccio i confidencialitat de les dades personals.

El proveidor sera responsable de disposar d'un pla de seguretat, actualitzacio,
backups, restauracid, contingéncia i desastres, tant per les aplicacions com per a
les dades utilitzades a la solucié implementada.

En cas que fos necessari el canvi de proveidor dels servidors, el proveidor donara
totes les facilitats per realitzar-ho.

4.2 Software: Actualitzacié i manteniment de les eines

El proveidor ha de tenir una planificacié de les actualitzacions previstes de cada
eina implementada.

Ha de garantir el manteniment evolutiu, correctiu i la actualitzacié de totes elles.
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Garantir la gestié i el manteniment dels sistemes que donen suport a les eines
implementades.

| garantir la implementacio relacionada amb canvis legals del marc juridic i laboral,
que afectin les eines.

Per tal de garantir el correcte funcionament de I'eina, el proveidor haura de fer un

preavis de minim 24h abans de qualsevol actualitzaci6. Aquesta mai podra ser en la
jornada laboral de 'Energética.

4.3 Integracié amb altres softwares de I’Energeética

Es un requisit indispensable que el licitador proporcioni els mitjans necessaris per la
integracioé de I'eina amb altres sistemes ja existents en I'Energética.

La integracié haura de ser a través de API o similar.

Com a minim és necessari que es pugui integrar amb: software nomines i finances

4.4 Plataforma i personalitzacié del entorn de treball
Gestio d'alertes estandards i alertes personalitzades.
Enviament per correu electronic de tota mena d'informes.

Compliment de la normativa LOPD.

4.5 Control d’accessos i administracio de I’eina:
El proveidor facilitara la configuracio dels usuaris administradors de les eines.
Garantira rols de només consulta.
Garantira la restriccié d'accés als usuaris no autoritzats.
Gestio d'alertes estandards i alertes personalitzades.

Si l'autenticacid es basa en contrasenyes, s'ha de garantir que I'emmagatzematge
d'aquestes contrasenyes en el sistema garanteixi la seva confidencialitat i integritat.

4.6 Atencié i resolucié d’incidéncies

Per la tipologia d’eina, es demana que el licitador disposi d’'un servei d’atencié 24x7
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Per a la resolucié d’incidéncies, el proveidor haura de facilitar al inici del projecte un teléfon
d’atencié als usuaris, un email on dirigir les incidencies i un horari d’atencié a les mateixes.

En cas de ser necessari es resoldran mitjangant connexio remota.
L’atencio d’incidéncies seran en un termini maxim de 48h.

En cas d’incidéncies greus I'atencié sera maxim en 24h.

4.7 Pla d’implementacié

Dins I'oferta es essencial que els licitadors presentin una planificacié amb un termini maxim
de 2 mesos des de la data d’adjudicacio fins al finals de la integracio.

Aquesta planificacié haura de tindre com a minim les seglents etapes:
Configuracié del software
Formacio dels usuaris
Migracio dades
Configuracié d’informes essencials

Revisio de I'operativa

Pla de formacid i suport

Donada la criticitat sistema dins de I'organitzacio, es considera indispensable que existeixi
un pla de formacié que garanteixi un adequat coneixement de l'aplicacié per part dels
usuaris. Per aquest motiu son requisits minims d’aquest plec, les accions formatives.

A més a més, es convenient I'existéncia de manuals d’'ajuda.

Els licitadors proposaran en la seva proposta un pla de formacio que especifiqui amb detall
els continguts, la duracié i el calendari.

Tota la formacié es realitzara en la seu de I'Energética, i estara recolzada en la
documentacio i mitjancant mitjans audiovisual que els licitadors consideren més adequats.

Per altra banda, durant la durada del contracte el contractista donara atencié als usuaris

finals en I's de I'eina, donant suport i resposta a dubtes, consultes i peticions sobre 'eina i
sobre el mode d’operar.
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6. Garantia

L'execucié d'aquestes especifica en el Plec de Clausules Administratives Particulars.

Perqué aixi consti, signa electronicament el present document.

Randa Najjari Jamal
Directora ERP
Energies Renovables Publiques de Catalunya SAU
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Annex |
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GUIA DE PERMISOS, LLICENCIES, REDUCCIONS DE JORNADA,
EXCEDENCIES | VACANCES

Matrimoni o inici
de la convivencia

Art. 48.l TRLEBEP

Art. 9 Llei 8/2006

Art. 47.a VI Conveni Unic
Art. 234.1.c i DA 2a Codi
Civil de Catalunya

¢ 15 dies naturals consecutius

* Es pot gaudir en el termini d’1 any a comptar de la
data del casament o de l'inici de la convivencia
* No es pot fraccionar

* Llibre de familia o, en el cas de les unions
estables de parella, escriptura publica o acta de
notorietat, o bé la certificacié de la inscripcié en
el Registre de parelles estables de Catalunya

Matrimoni d’un familiar
fins al segon grau d’afinitat
0 consanguinitat

Art. 10 Llei 8/2006
Art. 47.g VI Conveni Unic

* 1 dia si és a Catalunya
* 2 dies si és fora de
Catalunya

¢ Un dels 2 dies ha de coincidir amb el dia del
casament
* No es pot fraccionar

« Justificant de matrimoni

* Llibre de familia per justificar el grau de
parentiu o, en el cas de les unions estables de
parella, escriptura publica o acta de notorietat,
o bé la certificacio de la inscripci6 en el
Registre de parelles estables de Catalunya

Per naixement per ala mare
biologica (maternitat)

Article 49.a TRLEBEP Article
17 Decret 56/2012 Art. 49.3
VI Conveni Unic

* 16 setmanes

* Ampliable a 2 setmanes més
en cas de discapacitat del fill/a i
per cada fill/a a partir del
segon, en cas de part multiple,
una per a cadascun dels
progenitors

* Les 6 setmanes immediates posteriors al part s6n
de descans obligatori i ininterrompudes

* En cas que tots dos progenitors treballin i
transcorregudes les 6 primeres setmanes de descans
obligatori, es podra gaudir de manera interrompuda
fins als 12 mesos d'edat, amb un preavis minim de 15
dies i per setmanes completes

* Document d’assisténcia al part o certificat del
facultatiu que ha assistit al part

e Llibre de familia
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* En cas de part prematur o
per hospitalitzacié del nounat
a continuacio del part, el
permis s’amplia en tants dies
com el nounat es trobi
hospitalitzat, amb un maxim
13 setmanes addicionals

¢ Aquest permis es pot gaudir a jornada completa o
a temps a parcial, quan les necessitats del servei ho
permetin

* Si aquest permis coincideix amb les vacances,
aquestes es poden gaudir un cop acabat aquest, fins i
tot si s’ha acabat I'any natural, cas en qué es podran
gaudir durant I'any seguent en

el moment en que es reincorpori del permis

* En cas de mort de la mare, I'altre progenitor

pot fer Us de la totalitat, en el seu cas, de la part que en
resti

4 Per adopcid, per guarda
amb finalitats d’adopcio6 o
acolliment temporal o
permanent

Article 49.b TRLEBEP
Article 17 Decret 56/2012

16 setmanes

Ampliable a 2 setmanes més
en el suposit de discapacitat
del menor adoptat o acollit, i
per cada fill/a a partir del
segon, en els suposits de
naixement, adopcio, guarda
amb finalitats d’adopcio, o
acolliment mdltiple, una per a
cadascun dels progenitors

* Les 6 primeres setmanes s’han de gaudir a jornada
completa, de forma obligatoria i ininterrompuda,
immediatament després de la resolucio judicial o la
decisié administrativa corresponent

* El gaudiment d’aquest permis es pot iniciar 4
setmanes abans de la resolucié judicial per la qual es
constitueix 'adopcio o la decisié administrativa o
judicial d’acolliment

* En cas que tots dos progenitors treballin i
transcorregudes les 6 primeres setmanes, es podra
gaudir de manera interrompuda dins dels 12 mesos
d'edat, amb un preavis minim de 15 dies i per
setmanes completes

* El progenitor pot triar iniciar el permis a partir de la
decisio administrativa de guarda amb finalitats
d’adopcié o acolliment, o a partir de la resolucié
judicial per la qual es constitueixi 'adopcio, sense que
en cap cas un mateix menor pugui donar dret a
diversos periodes de gaudi d’aquest permis

En cas d’adopcio, guarda amb finalitats d’adopcid, o
acolliment d’un/a fill/a major de 12 mesos, el
gaudiment haura de ser ininterromput Es pot gaudir a
jornada completa o a temps parcial, quan les
necessitats del servei ho permetin

* Si aquest permis coincideix amb les vacances,
aquestes es poden gaudir un cop acabat aquest, fins i
tot si s’ha acabat I'any natural, cas en qué es podran
gaudir durant I'any seguent en

el moment de la reincorporacio del permis

* Senténcia judicial
¢ Resoluci6é administrativa
Llibre de familia
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5 Desplagcament previ per
adopcio6 o acolliment
internacional

Art. 49.b TRLEBEP

¢ Fins a 2 mesos

* Quan sigui necessari el desplagament previ dels
progenitors al pais d’origen de I'adoptat

* Es pot fraccionar

* Es perceben només les retribucions basiques

* Senténcia judicial

¢ Resolucié administrativa

6 Permis del progenitor
diferent de la mare
biologica per naixement,
guarda amb finalitats
d’adopcio, acolliment o
adopcio de fill/a

Arts. 7 i149.c TRLEBEP
Art. 13 Llei 8/2006

* 16 setmanes de les quals les
6 immediates posteriors s6n de
descans obligatori

* En cas que tots dos
progenitors treballin i
transcorregudes les 6 primeres
setmanes, es podra gaudir de
manera interrompuda dins dels
12 mesos d'edat, amb un
preavis minim de 15 dies i per
setmanes completes

e S’amplia a 2 setmanes més,
una per a cada progenitor, en
el cas de discapacitat del fill/a i
per cada fill/a a partir del segon
en cas de naixement, adopcié
guarda amb fins d’adopcié o
acolliment mdltiples

* El/La progenitor/a d’una familia monoparental, si té
la guarda legal exclusiva, també pot gaudir d’aquest
permis a continuacié del permis de maternitat

* Informe de maternitat de la Seguretat Social
¢ Llibre de familia

Per adopcio6 o acolliment:

* Senténcia judicial
¢ Resoluci6é administrativa
¢ Llibre de familia

7 Lactancia del fill menor de
12 mesos

Art. 48.f TRLEBEP
Art. 14 Llei 8/2006
Art. 47.j VI Conveni Unic

* 1 hora diaria que es pot dividir
en 2 fraccions (1 fill)

* El temps s’incrementa
proporcionalment en els casos
de part, adopcié, guarda amb
finalitat d’adopcié o acolliment
multiple (2 o més fills)

e Des del finiment de la
maternitat fins als 12 mesos del
fill/la

* El poden gaudir els dos progenitors

* Es pot sol-licitar la compactacié del temps de
lactancia per un permis retribuit que acumuli en
jornades completes el temps corresponent

* La compactacié del permis es pot gaudir Unicament
a partir de la finalitzaci6 del permis per naixement,
adopcid, guarda, acolliment o del progenitor diferent
de la mare biologica respectiu
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Per naixement de fills
prematurs o que hagin de
romandre hospitalitzats a
continuacié del part

Art. 48.g TRLEBEP

* Permis per absentar-se del
lloc de treball un maxim de 2
hores diaries

* Reduccio6 de la jornada fins a
un maxim de 2 hores

* Amb retribucions integres

* Amb disminucié proporcional de retribucions

¢ Justificant médic

¢ Llibre de familia

Per atendre fills prematurs

Art. 49.a TRLEBEP
Art. 15 Llei 8/2006

* El temps d’hospitalitzacio
amb un maxim de 13 setmanes
addicionals

* Hospitalitzacio a continuacio del part (a partir del

finiment de la maternitat) o dins el primer mes del
nounat

* Resolucié de I'INSS que reconeix
'ampliacio del permis de maternitat

« Justificant médic

¢ Llibre de familia

10

Prenatal

Art. 48.e TRLEBEP
Art. 18 Llei 8/2006
Art. 47.r VI Conveni Unic

* Temps necessari per assistir
a examens prenatals i a
tecniques de preparacio al part
durant el temps necessari

* Les assistencies a sessions
d’'informacio i preparacié per a
la realitzacid dels preceptius
informes psicoldgics i socials
previs a la declaraci6
d’'idoneitat que s’hagin de
realitzar dins la jornada de
treball

* Examens prenatals, inclou les proves relacionades

amb I'embaras (amniocentesi, ecografies...)

¢ Justificant d’assisténcia

* Informe previ de la necessitat de fer-ho dins la
jornada de treball

11

Atencié a fills discapacitats

Art. 17 Llei 8/2006
Art. 47.0) i p) VI Conveni Unic

* Temps necessari per assistir a
reunions i visites en centres
d’educacié especial/ordinaris o
sanitaris on rebin suport

¢ 2 hores de flexibilitat horaria
diaria per a poder conciliar els
horaris dels centres d’educacié
especial o dels altres centres on
rebi atencié

* Quan es produeixi

¢ Acreditar la disminuci6 del fill/a

» Justificant d’assisténcia als centres o visites
mediques
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12

Per atendre un familiar fins
al segon grau (sense
retribucio)

Art. 20 Llei 8/2006

e Minim 10 dies i maxim 3
mesos, excepcionalment es
poden prorrogar fins a 3 mesos
més

* Quan es produeixi

* Incompatible amb l'autoritzacié de compatibilitat, la
qual quedara en suspens fins al finiment del permis

* Llibre de familia o, en el cas de les unions
estables de parella, escriptura publica o acta de
notorietat, o bé la certificacié de la inscripcié en
el Registre de parelles estables de Catalunya

13

Mort, accident o malaltia
greus, hospitalitzacié o
intervencio quirdrgica
sense hospitalitzaci6 que
precisi derepos domiciliari
d’un familiar de primer o de
segon grau

Art. 48.a TRLEBEP

Primer grau:

* 3dies laborables si es
produeix a la mateixa localitat
del centre de treball

* 5dies laborables si es
produeix en una altra localitat

Segon grau:

e 2 dies laborables si es
produeix a la mateixa localitat
del centre de treball

* 4 dies laborables si es
produeix en una altra localitat

* Es poden gaudir per separat dins els 10 dies
naturals seguents al fet causant

« Criteri d’hospitalitzacio:

S’entén que hi ha hospitalitzacio, en qualsevol de les
seves modalitats, quan aixi ho estableixi expressament
el document del centre hospitalari. Per tant, aquest
permis comprén totes les modalitats d’hospitalitzacio:
l'ingrés hospitalari, 'hospital de dia i I'hospitalitzacié
domiciliaria

S’entén que el permis d’hospitalitzacié inclou les
intervencions quirdrgiques sense ingrés hospitalari que
precisin repos domiciliari. En aquests suposits caldra
acreditar mitjancant el corresponent document medic
que el familiar que ha estat intervingut quirargicament
precisa repos domiciliari, amb independéncia de si es
tracta de cirurgies majors o menors ambulatories

* No es considera hospitalitzacié o malaltia greu:
Acompanyar a familiars fins al segon grau a urgéncies

« Justificant medic d’accident o malaltia greus,
d’hospitalitzacié o intervencio sense
hospitalitzacié que precisi repos domiciliari, i/o
document acreditatiu de la defuncié

¢ Llibre de familia o, en el cas de les unions
estables de parella, escriptura pablica o acta de
notorietat, o bé la certificacid de la inscripcié en
el Registre de parelles estables de Catalunya
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14

Per situacions devioléncia
de genere

Art. 49.d TRLEBEP
Art. 21 Llei 8/2006
Art. 47.q VI Conveni Unic

* El temps sol-licitat

* Dones victimes de violéncia de genere

* Les absencies del lloc de treball es consideren
justificades d’acord amb el que estableixin els serveis
socials, policials o de salut

e També tenen dret a la reordenacié del temps de
treball, a través de I'adaptacié de I'horari, de
I'aplicacié de I'horari flexible o d’altres formes
d’'ordenacié del temps de treball que siguin
aplicables

* Informe dels serveis socials, policials o de
salut en qué consti la necessitat de fer efectiva
la proteccié social integra

15

Flexibilitat horaria
recuperable (permis)

Art. 22 Llei 8/2006

e Minim 1 hora i maxim 7 hores,
gue s’han de recuperar la
mateixa setmana en que es
gaudeix el permis o la setmana
immediatament posterior

* Visites o proves mediques a familiars fins al segon
grau de consanguinitat o afinitat

* Reunions de tutoria amb els/les docents
responsables dels fills

¢ Justificant médic

¢ Justificant d’assisténcia a tutoria

¢ Llibre de familia o, en el cas de les unions
estables de parella, escriptura publica o acta de
notorietat, o bé la certificacié de la inscripcio en
el Registre de parelles estables de Catalunya

16

Flexibilitat horaria
recuperable (abséncia)

Art. 14.bis Decret
56/2012

» 25 hores anuals en jornada
ordinaria, o la part proporcional
corresponent

* Sense justificacio i supeditades a les necessitats
dels serveis

* S’han de gaudir amb els mateixos criteris que el
permis per assumptes personals i s’han de recuperar,
d’acord amb les necessitats dels serveis, abans del
seu gaudiment o durant els quatre mesos seguents i,
com a maxim, fins al 15 de gener de I'any seguent

* No és d’aplicacio al personal que es regeix per
calendari laboral

17

Deure inexcusable de
caracter public o personal

Art. 48] TRLEBEP
Art. 96.1.d DL 1/1997
Art. 47.f VI Conveni
Unic

» Temps indispensable per al
compliment del deure

* Deure inexcusable: obligacié 'incompliment de la
qgual genera una responsabilitat civil, penal o
administrativa (denuncia, citacio judicial, eleccions,
ser regidor d’'un ajuntament o vocal del consell
escolar)

» Fotocopia de la citacio o requeriment

* Fotocopia de la denuncia

« Justificant de I'Administracié corresponent
» Convocatoria
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18

Trasllat de domicili

Art. 48.b TRLEBEP
Art. 96.1.b DL 1/1997
Art. 47.d VI Conveni
Unic

* Si comporta trasllat a una
altra localitat, fins a 4 dies,
d’acord amb el criteri seguient:
Fins a 15 km: 1 dia

De 16 a 50 km: 2 dies

De 51 a 150 km: 3 dies

Més de 150 km: 4 dies

* Aquests dies es poden gaudir per separat

¢ Document acreditatiu del canvi de domicili

19

Assisténcia a proves
definitives alliberadores o
examens finals

en centres oficials

Art. 96.c DL 1/1997
Art. 47.e VI Conveni Unic

* 24 hores anteriors per a
examens finals en centres
oficials
* Temps indispensable per a
altres proves definitives i
alliberadores

* Quan es produeixi

* Queden excloses d’aquest permis les proves
seguents: I'assisténcia a examens de conduir, proves
de seleccid o provisié administracions publiques,
ACTIC

« Justificant d’assistencia del centre oficial en que
ha de constar I'assignatura examinada, el tipus
d’examen (alliberador o no), dia i hora

20

Assumptes personals

Art. 48.k TRLEBEP
Art. 96 DL 1/1997
Art. 19 Decret
56/2012

* 57 hores anuals o la part
proporcional quan el temps
treballat és inferior a I'any o per
reducci6 de jornada

* 50 hores anuals: personal
laboral amb calendari o la part
proporcional quan el temps
treballat és inferior a 'any o per
reduccio de jornada

* El seu gaudiment és des de I'1 de gener d’un any al
15 de gener de I'any seglent, i per necessitats dels
serveis, fins al 31 de gener

¢ La fraccié minima és de 30 minuts

* Sense justificacié

* Supeditat a les necessitats del servei

21

Dol gestacional

Acord MEPAGC 6/10/2022

* 3 dies habils en cas de
pérdua gestacional entre la
setmana 6 i el dia 179 de la
gestacié

 Els podra gaudir la persona gestant i l'altre
progenitor o una persona familiar dins del segon grau
de consanguinitat o afinitat de la persona gestant.

* Document d’assisténcia al part o certificat del
facultatiu que I'ha assistit.
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22

Menstruacié o climateri amb
afectaci6 alasaluti el
benestar. (Flexibilitat horaria
recuperable)

Acord MEPAGC 6/10/2022

* 8 hores de flexibilitat horaria
recuperable

* En el cas dels col-lectius de torns de treball,
la flexibilitat horaria sera de la durada del torn
de treball

» S’haura de recuperar en el termini dels 4
mesos posteriors. La recuperacio d’aquest
temps es pot fer en fraccions minimes de 30
minuts.

* Declaracid responsable

23

Malalties oncologiques o
d'especial gravetat (d’acord
amb la qualificacio del
servei de prevencié de
riscos laborals). Mesures de
reincorporacio progressiva
al lloc de treball.

Acord MEPAGC 24/07/2019
Instruccié 6/2019, de 8 de
novembre

* Reduccio de jornada per a
I’'adaptacid progressiva els
primers 3 primers mesos

¢ Flexibilitat d'una hora diaria a
I'inici de la jornada

e Comput quinzenal de la
jornada de treball

* Gaudiment parcial per hores
de les vacances de l'any en
curs

e Teletreball

e Les mesures proposades no son excloents

* No afecten a les retribucions

* Document acreditatiu del servei de prevenci6 de
riscos laborals

24

Proves diagnadstiques
invasives

Acord MEPAGC 20/04/2022

*1 jornada laboral diaria

d’absencia justificada

* Proves médiques invasives autoritzades:
colonoscopia, endoscopia, gastroscopia i
cateterismes

* No afecta a la retribucié

¢ Document o certificat del facultatiu
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25

Abséncia per motius de
salut

Instruccié 1/2019, de 29 de
gener

Acord MEPAGC 09/03/2023

* 15 hores laborables en un
mateix any natural

* Soén proporcionals a la jornada parcial o
reduida

* Declaracio responsable
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Assumptes propis
sense cap retribucio

Art. 95.21122.b DL 1/1997
Art. 48.2 VI Conveni Unic

e Minim un dia, maxim 6
mesos cada 2 anys

* Acreditar 2 anys de servei actiu

* Supeditada a les necessitats del servei

¢ Hiha una reducci6 proporcional de
vacances i de les hores d’assumptes
personals

* Computa a efectes de triennis, consolidacio
de grau i del sistema de previsio o drets
passius

* Sense justificacié

Estudis relacionats
amb el lloc de treball

Art. 95.21122.b DL 1/1997
Art. 48.1 VI Conveni Unic

* Temps de durada dels
estudis

* Per estudiar matéries que estiguin
directament relacionades amb el lloc de
treball

* Sense dret a retribucions, si és a peticio del
treballador

* Informe favorable del cap de la unitat

Exercici de funcions
sindicals o de
representacio del personal

Art. 48.c TRLEBEP
95.5 DL 1/1997
Art. 48.3 VI Conveni Unic

e Mentre duri I'exercici de
les funcions sindicals

* El temps necessari per
exercir les funcions

¢ Les hores sindicals sén de gaudiment
mensual i no es poden acumular d’'un mes a
un altre

e Comunicat de Funcié Publica

10
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Per atencié d’un familiar de
primer grau per raons de malaltia
molt greu

Art. 48.i TRLEBEP

e Durada maxima d’1 mes

* Reduccio de la jornada fins al 50% amb
caracter retribuit

* En cas de més d’1 titular: el gaudi sera
prorratejat i com a maxim 1 mes

¢ Informe medic de la malaltia que justifiqui el caracter
molt greu

Per cura de fills menors afectats
per cancer o malaltia greu

Art. 49.e TRLEBEP
RD 1148/2011

* Mentre duri I'hospitalitzacio i
el tractament continuat de la
malaltia

e Maxim fins que el fill o
persona objecte d’acolliment
permanent o de guarda amb
fins d’adopcié compleixi 23
anys

* La reduccio de la jornada és almenys
d’un 50%

* Percepci6 del 100% de les retribucions
en el cas que l'altre progenitor, adoptant,
guardador amb finalitats d’adopcio6 o
acollidor de caracter permanent no
percebi les retribucions integres o la
prestacidé econdmica prevista a la
normativa de la Seguretat Social

* Ambdds progenitors, adoptants,
guardadors amb finalitats d’adopcio o
acollidors de caracter permanent han de
treballar

* Si ambdos progenitors, adoptants,
guardadors amb finalitats d’adopcié o
acollidors de caracter permanent treballen
en el mateix 0rgan o entitat, aquesta pot

limitar I'exercici simultani per raons
fonamentades en el correcte
funcionament

* Informe del Servei Pablic de Salut o altre drgan
administratiu sanitari de la CA o entitat sanitaria
concertada que acrediti la necessitat de la cura
directa, continua i permanent

Reduccié d’un ter¢ o de la meitat
de lajornada amb dret al 80% o al
60% de les retribucions

Art. 26 Llei 8/2006

* Cura de fill/a menor de 6 anys
sempre que se’n tingui la
guarda legal

¢ Cura d’una persona amb
discapacitat que no

* Percepcié del 80% o el 60% de les
retribucions, respectivament

* Possibilitat de compactacié a partir del
finiment del permis de maternitat o

setzena setmana posterior al part o

* Cal acreditar el grau de discapacitat igual o
superior al 65%, la condicid de discapacitat psiquica,
fisica o sensorial i, quan correspongui, la guarda
legal

11
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desenvolupi cap activitat
retribuida, si se’'n té la guarda
legal

* Tenir a carrec un familiar,
fins al segon grau amb
incapacitat o disminucio igual
o superior al 65% o amb un
grau de dependéncia que li
impedeix ésser autonom, o
que requereix dedicacio o
atenci6 especial

acolliment del primer any de reduccid,
sotmesa a les necessitats del servei

* En aquest cas, es regularitzaran
econdmicament les retribucions durant
els mesos posteriors a partir de la
incorporacio al lloc de treball

* Incompatible amb I'autoritzacié de
compatibilitat, la qual quedara en suspens
fins al finiment de la reduccié

Per naixement de fills prematurs o
gue hagin de romandre
hospitalitzats a continuacio del
part

Art. 48.9 TRLEBEP

* Maxim 2 hores

¢ Disminuci6
retribucions

proporcional de les

¢ Justificant médic

Per discapacitat legalment
reconeguda

Art. 25 Llei 8/2006

* Equivalent al temps dedicat a
rebre el tractament

* Incapacitat reconeguda que necessiten
tractament en centres publics o privats

* Sense pérdua de les retribucions
integres

* Incompatible amb [l'autoritzacié de
compatibilitat, la qual quedara en suspens
fins al finiment de la reducci6

* Informe medic que justifiqui la necessitat del
tractament, la periodicitat o durada aproximada i la
necessitat que es dugui a terme en horari laboral

Per interés particular

Art. 20 Decret 56/2012
Art. 47.m VI Conveni Unic

* Durada minima d’1 any

* Reducci6 del 15%, 1/3 o meitat jornada
ordinaria o parcial, amb la reducci6
proporcional retribucions

* No es pot sol-licitar la realitzacid de la
jornada ordinaria fins que transcorri un
any des de l'inici de la reducci6 de la
jornada

* No la pot gaudir el personal que presta
serveis en dedicaci6 especial

* Subordinat a les necessitats del servei

12
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7 | Per guardalegal de fill/amenor de
12 anys

Art. 24 Llei 8/2006

* Reduccié d’1/3 o meitat de la
jornada

* Si les necessitats del servei
ho permeten, la reduccié pot
ser entre 1/8 part i la meitat de
la jornada (ex. 1/7, 1/6...)

* Reducci6 proporcional de les
retribucions

* Incompatible amb [l'autoritzacié de
compatibilitat, la qual quedara en suspens
fins al finiment de la reduccio

8 | Pervioléncia de génere

Art. 49.d TRLEBEP
Art. 26.d Llei 8/2006
Art. 47.gq VI Conveni Unic

¢ Reducci6 d’1/3, 1/5 o meitat
de la jornada

* Reducci6 proporcional de les
retribucions (retribucions integres en cas
de reduccid d’'un ter¢ 0 menys, en cas de
reduccio6 de la meitat amb dret al 60% de
les retribucions)

* Incompatible amb [l'autoritzacié de
compatibilitat, la qual quedara en suspens
fins al finiment de la reducci6

» Informe del serveis socials, policials o de salut en que
consti la necessitat de fer efectiva la proteccio social
integra

13
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1 Voluntaria per tenir cura
d’un/a fill/a

Art. 89.4 TRLEBEP
Art. 4 Llei 8/2006
Art. 49.1.3 VI Conveni

2 Voluntaria per tenir cura
d’un familiar

Art. 89.4 TRLEBEP
Art. 5 Llei 8/2006
Art. 49.1.3 VI Conveni

e Durada maxima de 3 anys, a comptar a
partir del naixement, o de la resoluci6 judicial
o administrativa en el cas d'adopcié o
acolliment permanent

* Es pot sol-licitar en qualsevol moment a
partir del naixement o de la senténcia o la
resolucid judicial de constitucié de I'adopcid
o l'acolliment

* El periode d’excedéncia és unic per cada
fet causant. No es poden acumular dos
periodes d’excedéncia, en el cas que
s’esdevingui una nova causa (si durant el
periode d’excedéencia un nou subjecte dona
dret a un altre periode d’excedéncia, l'inici
d’aquest posa fi al primer)

¢ Minim 3 mesos

* Maxim 3 anys

* El personal interi també pot gaudir d’aquesta situacié administrativa

* Computa a efectes de triennis, consolidacié de grau i del sistema de previsio o drets
passius

 Durant tot el periode d'excedéncia, la persona afectada té dret a la reserva del lloc de
treball amb destinacié definitiva. No obstant aix0, si la persona afectada ocupa un lloc de
treball amb destinacié provisional, conserva els drets generals sobre aquest fins al
cessament o fins al moment en queé es resolgui la convocatoria de provisié corresponent.
* El personal que gaudeix d’aquesta excedéncia té dret a participar en els cursos de
formacio que convoqui I’Administracio

¢ Incompatible amb Il'autoritzacié de compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins al
finiment del permis

* Finalitzats els 3 anys s’ha de sol-licitar el reingrés en el termini d’1 mes. Sino es fa, es
declara d’ofici la situacié d’excedéncia voluntaria per interés particular o el cessament en
el cas del personal interi

* Al personal eventual no li és d’aplicacié

* L’exercici simultani de I'excedéncia per 2 persones que presten serveis en el sector
public per ra6 d'un mateix fet causant requereix autoritzacié prévia i no afectar el
funcionament dels serveis

* El personal funcionari de carrera té dret a un periode d'excedéncia voluntaria per tenir
cura d’un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat que estigui al seu carrec,
amb la condicié que aquest no es pugui valer per si mateix (per edat, accident, malaltia
o discapacitat) i no pugui exercir cap activitat retribuida

* El personal funcionari interi també pot gaudir d'aquesta situacié administrativa

* Durant tot el periode d'excedencia, la persona afectada té dret a la reserva del lloc de
treball amb destinacio definitiva. No obstant aixo, si la persona afectada ocupa un lloc de
treball amb destinacié provisional, conserva els drets generals sobre aquest fins al
cessament o fins al moment en qué es resolgui la convocatoria de provisié corresponent.
* El personal que gaudeix d’aquesta excedéncia té dret a participar en els cursos de
formacio que convoqui I’Administracié

* Incompatible amb l'autoritzacié de compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins al
finiment del permis

* Finalitzats el periode de I'excedéncia s’ha de sol-licitar el reingrés en el termini d’1 mes
* Si no es fa, es declara d’ofici la situacié d’excedéncia voluntaria per interés particular o
el cessament en el cas del personal interi

* Al personal eventual no li és d’aplicacio

* L’exercici simultani de I'excedéncia per 2 persones que presten serveis en el sector

14
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3 Voluntaria
per al manteniment
de la convivéncia

Art. 6 Llei 8/2006

4 Voluntariaper violéncia
de genere

Art. 89.5 TRLEBEP
Art. 7 Llei 8/2006

5 Voluntaria per raé de
violéncia terrorista

Art. 89.6 TRLEBEP

* Minim 2 anys

e Maxim 15 anys

* Pel temps sol-licitat

* Pel temps sol-licitat

public per radé d'un mateix fet causant requereix autoritzacid prévia i no afectar el
funcionament dels serveis

* El conjuge o el convivent ha de residir en un altre municipi perqué hi ha obtingut un lloc
de treball estable

* No computa a efectes de triennis, consolidacio de grau i del sistema de previsio o drets
passius

* No comporta la reserva del lloc

* Abans de finalitzar el periode de quinze anys de durada d’aquesta situacio, el funcionari
ha de sol-licitar el reingrés al servei actiu; si no ho fa, es declara d’ofici la situacio
d’excedéncia voluntaria per un interés particular

* Sense necessitat d’haver prestat un temps minim de serveis previs

* Computa a I'efecte del reconeixement de triennis, de la consolidacio del grau personal
i del sistema de previsio o drets passius

* Reserva del mateix lloc de treball durant sis mesos, sens perjudici que es pugui ampliar
aquest termini, d'acord amb el que disposa la normativa sobre violéncia de génere, fins
a 18 mesos

* En els 2 primers mesos té dret a percebre retribucions integres i, si escau, les
prestacions familiars per fill a carrec seu

* Els funcionaris que hagin patit danys fisics o psiquics com a consequéncia de I'activitat
terrorista, aixi com els amenagcats en els termes de l'article 5 de la Llei 29/2011, de 22
de setembre, de reconeixement i proteccio integral a les victimes del terrorisme, amb el
reconeixement previ del Ministeri de I'Interior o de senténcia judicial ferma

* Sense necessitat d’haver prestat un temps minim de serveis previs

* Computa a l'efecte del reconeixement de triennis, de la consolidacié del grau personal
i del sistema de previsio o drets passius

* Reserva del mateix lloc de treball durant sis mesos, sens perjudici que es pugui ampliar
aquest termini, d'acord amb el que disposa la normativa sobre violéncia de génere, fins
a 18 mesos

* En els 2 primers mesos té dret a percebre retribucions integres i, si escau, les
prestacions familiars per fill a carrec seu

* Aquesta excedéncia s’ha d’autoritzar i mantenir en el temps mentre sigui necessaria
per a la protecci6 i I'assisténcia social integral de la persona a la qual es concedeix, ja
sigui per raé de les sequeles provocades per I'accio terrorista, ja sigui per 'amenaca a
gue esta sotmesa, en els termes establerts per reglament

15
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6 | Voluntariaperinterées
particular

Art. 89.2 del TRLEBEP
Art. 86.2.a DL 1/1997
Art. 49.1 VI Conveni

* Minim 1 any

*Acreditar 1 any d’antiguitat al servei de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya.
*Sense dret a percebre retribucions
*No computa com a antiguitat
No es pot tornar a demanar si no han transcorregut 4 anys des de la finalitzaci6 de
I'anterior excedéncia voluntaria

7 Voluntaria
per incompatibilitats

Art. 86.2 c) DL 1/1997

* Mentre es mantingui la relacio de serveis que
origina el dret al seu gaudiment

* Situaci6 de servei actiu en un altre cos o una altra escala de qualsevol de les
administracions publiques o passen a prestar serveis en organismes o entitats del sector
public, sempre que no els correspongui quedar en una altra situacié i llevat que hagin
obtingut l'autoritzaci6 pertinent de compatibilitat, d'acord amb la legislacio
d'incompatibilitats

* El nomenament com a personal interi o la contractacié com a personal laboral temporal
no habilita per a passar a aquesta situacié administrativa

* No estar sotmes a un expedient disciplinari o pendent de complir una sancié

* Produit el cessament de la relaci6 de serveis que origina el passi a aquesta situacio,
s’ha de sol-licitar el reingrés en el termini maxim d’1 mes

Situacié d’incompatibilitat

Art. 49.6 VI Conveni Unic

* Mentre es mantingui la relacié de serveis
gue origina el dret al seu gaudiment

* El treballador/a que, com a conseqiiencia de la normativa d'incompatibilitats, hagi
d'optar per un dels llocs de treball, quedara en aquell del qual cessi en situacio
d'excedeéncia voluntaria

8 Voluntaria incentivada

Art. 86.5 DL 1/1997

* 5anys

* El Govern pot aprovar mesures especifiques per incentivar 'excedéncia voluntaria

» Condicionada a les necessitats del servei

Impedeix ocupar llocs de treball en el sector public sota cap tipus de relacié funcionarial
0 contractual, ja sigui de naturalesa laboral o administrativa

* No computa a efectes de triennis, grau i drets passius, ni comporta reserva de plaga i
destinacio

» Un cop transcorregut el termini de cinc anys, si no se sol-licita el reingrés es passa
automaticament a la situacié d'excedencia voluntaria per un interés particular
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1 | Vacances

Arts. 50i51 TRLEBEP

Art. 94 DL 1/97

Art. 16 Llei 8/2006

Arts. 16 a 18 Decret 56/2012
Art. 46 VI Conveni Gnic

2 | Horari

Art. 8 Decret 56/2012

22 dies habils o la part proporcional si el temps
de servei durant I'any és menor

» Cadascuna de les fraccions ha de ser com a
minim d’'una setmana natural

e 7 dies de vacances es poden gaudir de
manera independent i aillada

* Personal laboral amb calendari (Acord CIVE
25/04/2013): es possibilita el gaudiment de 2
dies de vacances independents, amb el
benentés que aquests dies han de ser
consecutius

* L’horari ordinari de treball es realitza mitjangant
la permanéncia obligada del personal de 9 a
1l4hores, de dilluns a divendres

* El temps restant de jornada, de comput i
recuperacié setmanal, es realitza de dilluns a
divendres de les 7.30 a les 19 hores, i es
distribueix a voluntat del personal sens perjudici
de restar supeditat a les necessitats
organitzatives i dels serveis

* D'acord amb [l'anterior, sempre que les
necessitats dels serveis ho requereixin, el cap o
la cap de la unitat organica d’adscripcio, per
necessitats del servei, degudament justificades
i amb un preavis de tres dies habils, podra
requerir la preséncia efectiva del seu personal
en una determinada franja horaria.

« Es obligatori gaudir de les vacances dins de I'any natural

* En general, de I'1 de juliol al 30 de setembre, ambdds inclosos

* En cas de baixa per IT o permis de maternitat, paternitat o atenci6 de fills
prematurs, es pot gaudir de les vacances immediatament després de reincorporar-
se a la feina

* Les vacances es meriten de I'1 de setembre al 31 d’agost de I'any segiient

* No es podran prestar serveis durant més de 7 hores i 30 minuts continuats sense
un descans obligatori de 30 minuts com a minim

* Després del descans obligatori, s’haura de prestar serveis com a minim durant 1
hora i 30 minuts, i la jornada diaria total no podra superar les 9 hores i 30 minuts.
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3 | Pausa * El personal que du a terme una jornada igual o [* La pausa es gaudeix durant I'horari de permaneéncia obligatoria i, amb caracter
superior a sis hores diaries disposa, durant la | general, entre les 10 i les 12 hores, amb la garantia, en tot cas, que els serveis
Art. 7 Decret 56/2012 seva jornada de treball, d'una pausa de vint | quedin permanentment coberts.

minuts computable com de treball efectiu

4 | Jornada * La jornada ordinaria anual és de 1.633 hores [ Durant el periode compreés entre el 15 de desembre i el 10 de gener, ambdds
inclosos, i durant la Setmana Santa, la jornada ordinaria en comput setmanal és
Art. 45 VI Conveni Unic * La jornada en comput setmanal és de 37 hores | equivalent a multiplicar el nombre de dies laborables d’aquest periode per 7 hores
i 30 minuts de treball efectiu , de dilluns a diaries.
divendres.

* En el periode d’estiu, compreés entre I'1 de juny i el 30 de setembre, ambdds
inclosos, la jornada ordinaria és de 35 hores de treball efectiu en comput setmanal,
de dilluns a divendres.

Actualitzat Octubre 2023
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GRAUS DE CONSANGUINITAT | AFINITAT

PRIMER GRAU

SEGON GRAU

TITULAR

CONJUGE

PARE / MARE

SENSE VINCLE

AVI /AVIA

FILL / FILLA

GERMA
GERMANA

SOGRES

CONCUNYAT
CONCLINVADA

GENDRE / JOVE

CONJUGES

NETSﬁNETES

TERCER GRAU QUART GRAU
BESAVI COSI/INA
BESAVIA GERMA/ANA
ONCLE CONJUGES
TIA COSINS
CONJUGES
BESAVI/AVIA
NEBOT
NEBODA

CUNYAT /
CUNYADA

CONJUGES
AVIS/AVIES
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