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01 INFORMACION GENERAL

IDRA SOCIOEDUCATIVO S.L, EN ADELANTE IDRA, declara su compromiso en el establecimiento
y desarrollo de politicas que integren la igualdad de mujeres y hombres, estableciendo
dicha Igualdad como un principio estratégico de nuestra Politica Corporativa y de
Recursos Humanos.

En todos y cada uno de los ambitos en que se desarrolla la actividad de IDRA, desde la
seleccién a la promocién, pasando por la politica salarial, la formacion, las condiciones
de trabajo y empleo, la salud laboral, la ordenacién del tiempo de trabajo y la conciliacién,
asumimos el principio de igualdad de mujeres y hombres, atendiendo de forma especial
a la discriminacién indirecta, entendiendo por ésta “la situacion en que una disposicién,
criterio o practica aparentemente neutros, pone a una persona de un sexo en desventaja
particular respecto de personas del otro sexo”.

Con todo ello, IDRA quiere poner a disposicién de los trabajadores y las trabajadoras
los distintos permisos, derechos y medidas de conciliacion existentes de acuerdo con la legislacién
vigente, tanto en el Estatuto de los trabajadores y las trabajadoras como conforme al Convenio
Colectivo de aplicacion (Convenio de ocio educativo yanimaciéon sociocultural comunidad
de Madrid).

. NUESTRO HORARIO DE ATENCION

De lunes a jueves de 9:30 a 14:30 y de 15:30 a 18:00 y viernes de 9.30 a 15.00.

. Con IDRA SOCIOEDUCATIVO S.L es con quien mantienes la relaciéon laboral.

Por mucho que sea buena la relacion que se mantiene con el equipo directivo del centro no es a
ellos a quien hay que comunicar faltas, consultar dudas sobre la duraciéon de los proyectos, etc.
Cualquier duda o aspecto sobre contratacién, sueldo, bajas laborales, faltas al puesto de trabajo,
etc. debes tratarlo con la empresa para la que trabajas: IDRA SOCIOEDUCATIVO S.L.
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OBJETIVOS PRINCIPALES

Dar a conocer la empresa

IDRA es una empresa lider en Servicios Educativos en la Comunidad de Madrid dedicada a la
gestion de proyectos educativos desde el afio 1999.

Contamos con un equipo de profesionales en el ambito de la educacién y la pedagogia. Gracias
a esto, nuestros programas y proyectos de educacién no formal tienen una clara intencién
educativa y siempre intentamos que el alumnado aprenda y se desarrolle personal y
emocionalmente con nuestros programas.

Ofrecer toda la documentacion necesaria

A través de este documento de bienvenida queremos poner en conocimiento de toda la
plantilla los derechos y deberes que implica la relacion laboral con la empresa, asi como todos
los datos para que aterrices con buen pie en la misma, de esta forma, garantizamos que el
proyecto se desarrolle sin problemas y que tengas conocimiento de todo lo que implica tu
relaciéon labora con IDRA.

Aclarar todas las dudas

Pretendemos aclarar todas las dudas que te puedan surgir, y de esta forma poder dar el mejor
servicio tanto al alumnado como a las familias para facilitarles la tarea de conciliar su dmbito laboral
con el familiar. Este documento de bienvenida incluye una serie de medidas de procedimiento que
te ayudaran en el desarrollo de tus funciones.

Establecer las prioridades

IDRA cuenta con un marco para las relaciones laborales que atiende a la igualdad de trato y
de oportunidades a nivel formal. Por ello, establecemos como principal prioridad el desarrollo
de las actividades en un dmbito de respeto e igualdad entre los trabajadores y las trabajadoras,
garantizamos la comunicacion y trasparencia de la empresa con el equipo y te hacemos
participe de ello, de esta manera conseguiremos mejorar y garantizar la igualdad de la plantilla.

Recopilar la documentacién necesaria

Antes de comenzar a prestar servicios con IDRA debes FIRMAR Y CUMPLIMENTAR una serie de
documentos que son esenciales para el desarrollo de tus funciones y con el cumplimiento de la
normativa legal. Por ello, te instamos a que leas detenidamente los pasos a seguir de este
manual de bienvenida y en caso de tener cualquier duda te pongas en contacto con nosotros.

Planificar las tareas para el equipo

Las coordinadoras planificaran con su equipo la forma de proceder en las distintas actividades
educativas a desarrollar por la empresa.
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02 PERSONAS DE CONTACTO

Nuestro equipo esta conformado por grandes profesionales que no dudaran en ayudarte con lo

que necesites.

Andrés Paris

CEO

idrasocioeducativo@gmail.com

Isabel Paris

Directora del departamento
de RRHH y administracion

administracion@idrasocioeducativosl.com

telf.: 619043754

Cinthya Leén

Departamento de RRHH y

info@idrasocioeducativosl.com

Ana de Nicolas

Departamento pedagdgico

administracion telf.: 605785506
deporteidra@gmail.com
Daniel de Miguel Director Departamento
Pedagégico telf.: 619043651
Coordinadora coordinacion2@idrasocioeducativosl.com

telf: 6057

Diana Carro

Coordinadora
Departamento pedagdgico

coordinacion1@ idrasocioeducativosl.com

telf: 691846456
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03 NORMAS DE PROCEDIMIENTO

. Cobros

Los pagos se efectuaran mediante transferencia bancaria entre el dia 1 y 5 del mes siguiente. Para ello
debes comunicar tus datos bancarios al menos una semana antes de la primera némina.

Las néminas las enviamos por email a la direccién de correo que nos hayas dejado de contacto.
. Materiales.

La empresa se encargard de suministrarte el material escolar y didactico necesario para el desarrollo
adecuado de las actividades.

Los profesionales seran los responsables del cuidado del material que se les entrega. Lo que
supone que han de vigilar que se utilice correctamente y segun los objetivos propuestos, e intentar que
el Equipo directivo ceda algun lugar para guardar dicho material.

A la conclusién de la actividad los monitores tendran que entregar aquel material que no haya sido
utilizado o el que todavia se pueda aprovechar.

. Relacion con el coordinador/a general del programa.

Cada una de las actividades que se realizan forman parte de un Programa educativo mas amplio
del que se encarga alguno de los coordinadores responsables de IDRA SOCIOEDUCATIVO S.L. La
tarea del coordinador/a es que el Proyecto se realice segun los objetivos establecidos de antemano.
Para ello resulta fundamental que exista buena y estrecha comunicacién entre el coordinador/a
general del Proyecto y el profesional de cada una de las actividades. Periédicamente hay que
informar al coordinador/a sobre el desarrollo de las actividades que realizas.

. Problemas con el Equipo Directivo de los Centros.

En caso de existir cualquier altercado en el centro hay que avisarlo inmediatamente a IDRA
SOCIOEDUCATIVO S.L. Lo mejor es contactar con tu coordinador o coordinadora.

En el caso de existir controversias con el Equipo Directivo del centro, prevaleceran las decisiones que
este tome.




Esta terminantemente prohibido

. Fotografiar a un menor sin autorizacion paterna, segun la normativa vigente.

. Sacar del centro los listados del alumnado o cualquier documentacién que conlleve datos

personales de los menores.

+ Llegar tarde. En caso de imprevistos que impidan llegar puntualmente al trabajo, debes avisar a

la empresa cuanto antes. Llamar a tu coordinador/a o a la oficina.

. No respetar las normas del centro.

Ante cualquier incidente:

ALTERCADO LEVE ALTERCADO GRAVE

Entendemos por altercado
grave cualquier incidente
personal y material que tiene
que ser respeto de manera
urgente, por quien tiene la
responsabilidad

Entendemos por altercado leve
cualquier anomalia que entorpezca
la marcha de las actividades.

1. nocer la reali I .
Conocer la realidad de 1. dar solucién al problema
altercado.

2. Conocer todos los argumentos de 2. Llamar a quien corresponda
los implicados en dicho altercado. para solucionar el problema.
3. Notificar al equipo directivo el 3. Llamar a los padres del
altercado para tomar una decision alumno, si hay alguno dentro

en conjunto. de la incidencia.

4. poner en conocimiento de la
comunidad educativa la

problematica.

4. Esperar decision del equipo
directivo.

5. Notificar mediante informe
por escrito al Equipo directivo,
Esperar decision del mismo y
tomar esta como prioritaria.

ACCIDENTE DE ALUMNOS

Ante cualquier percance de
un alumno, actuaremos
dependiendo de la
importancia de este de la
siguiente forma:

1- Llamar al 112 (Emergencias)

2. Localizar a los padres del
alumno accidentado.

3.Acompafar al accidentado
al centro medico, no
dejandolo solo bajo ninguna
circunstancia.

4. Localizar al directora del
centro

5. Conocer el motivo del
accidente y redactar un
informe al Equipo directivo.
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/Como debes actuar en caso de
enfermedad?

EN CASO DE TENER QUE FALTAR AL TRABAJO POR ENFERMEDAD....

<

DEBES INFORMAR A TU COORDINADOR/A LO ANTES POSIBLE PARA QUE ESTELO
COMUNIQUE AL DEPARTAMENTO DE RRHH. )

ES IMPRESCINDIBLE SOLICITAR LA BAJA MEDICA EN EL MEDICO DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

Es importante seguir estos pasos para evitar una falta injustificada al puesto de
trabajo que implica una sancion de acuerdo con el Convenio colectivo.

Avisar con la mayor antelacion nos permite cubrir de manera adecuada la
sustitucion.

;/Como debes actuar en caso de
accidente laboral?

En caso de accidente laboral pedir cita médica en la mutua de la empresa MC
Mutual 900 300 144 y avisar a la empresa del centro médico al que vais a ir para
mandarles el volante de asistencia.
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04 DOCUMENTACION GENERAL

Documentacion general sobre la empresa

En este apartado encontrards toda la documentacién necesaria para ser un miembro de
nuestro equipo.

4.1 Convenios Colectivos

En IDRA trabajamos con el Il Convenio de Ocio y Animacion de la Comunidad de Madrid vy el
Estatuto de los Trabajadores.

En tu contrato, puedes consultar el convenio en el que trabajas. Si tienes cualquier duda,
consultanos.

4.2 Plan de Igualdad

IDRA pone a la disposicion de sus trabajadores y trabajadoras el Plan de Igualdad entre
Hombres y Mujeres aprobado entre las distintas partes de la Comisién Negociadora y que tendra
una vigencia de cuatro afios hasta el 25 de abril de 2027.

Podéis consultarlo en nuestra pagina web https://www.idrasocioeducativo.com/

4.3 Protocolo de acoso sexual y/o por razon de sexo

Asimismo, hemos aprobado el Protocolo de prevencién y actuacidon frente el al acoso sexual
y/o por razén de sexo en la empresa. Consiste en una forma de denunciar de forma rdpida,
confidencial y segura aquellos actos que supongan una discriminacién o acoso, con garantias
de erradicar cualquier situacion discriminatoria que se de en el ejercicio de tus funciones.

Para presentar la queja en la empresa (1) Debéis leer el Protocolo de Acoso sexual o por razén
de sexo que encontrareis en nuestra web. (2) Rellenar el MODELO DE DENUNCIA que aparece
en la pdagina 22 del protocolo. (3) Enviar la solicitud al siguiente correo:
igualdad@idrasocioeducativosl.com

4.4 Canal de Denuncias

Por ultimo, y en cumplimiento con la legislaciéon vigente, IDRA SOCIOEDUCATIVO SL pone a
disposicion de los trabajadores/as un Canal de Denuncias que cualquier persona trabajadora
0 que tenga algun tipo de relacion con la empresa pueda denunciar de forma confidencial o
anonima cualquier tipo de actuacion o conducta irregular que pueda suponer una infraccion,
violacién o incumplimiento de la normativa legal en cualquier materia (blanqueo de capitales,
fraude, corrupcién, competencia desleal, etc).

Podéis acceder al mismo desde nuestra web www.idrasocioeducativo.com

4.5 Formaciones

IDRA SOCIOEDUCATIVO SL quiere garantizar la formacidon de sus trabajadores/as en materia de
igualdad y género, si tienes interés en realizar alguna formaciéon particular, ponte en contacto
con nosotros, la empresa recibird y valorara tu solicitud e intentara favorecer la elaboracién de
cursos de formacion facilitandotela en la medida de lo posible.

Puedes solicitar el curso de formacion en el siguiente correo info@idrasocioeducativosl.com
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4.6 Datos Generales

Estos documentos son para el desarrollo de vuestra actividad, debéis rellenarlos y

enviarlos al correo info@idrasocioeducativosl.com

Este documento detalla la
FICHA INFORMATIVA: descripcién del puesto de trabajo vy
MONITORES los riesgos existentes y medidas

preventivas de los MONITORES/AS

Este documento detalla la
descripcion del puesto de trabajo y
los riesgos existentes y medidas

FICHA INFORMATIVA: preventivas de
COORDINADORES COORDINADORES/RAS

Consentimiento o renuncia al
reconocimiento medico laboral.

RECONOCIMIENTO MEDICO

En este documento debéis mandar

REGISTRO DE HORAS las horas que has

realizado, incluidas las
sustituciones.
Solo si no puedes utilizar el programa digital de fichaje
con la aplicacién GEOVICTORIA. Cualquier duda o
problema con dicha aplicacién dinoslo o mandanos un

pantallazo con el error que te sale para solucionarlo
cuanto antes.

Cumplimentar todos los
DATOS PERSONALES, documentos y enviar firmados.
COMPROMISO DE incluyen datos personales,
CONFIDENCIALIDAD Y compromiso de confidencialidad,
REGLAMENTO GENERAL DE reglamento general de proteccién
PROTECClON DE DATOS. de datos y autorizaciones sobre las

publicaciones.

Compromiso de confidencialidad y
cesion de datos personales vy
consentimiento expreso de cesién
de imagen.

PROTECCION DE DATOS
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05 DERECHOS DE LA VIDA PERSONAL, FAMILIAR
YPROFESIONAL

En este apartado IDRA pone en conocimiento todas las medidas y derechos de conciliacién de
los que dispones como trabajador/a de la empresa.

.

.

Conoceras cuales son tus derechos y la forma de solicitarlos a la empresa.

Ponte en contacto con el departamento de RRHH en caso de tener alguna duda.

5.1 PERMISOS RETRIBUIDOS Y COMO SOLICITARLOS

Los permisos retribuidos son aquellos en los que el trabajador o trabajadora tiene derecho a
ausentarse del puesto de trabajo con derecho a una remuneracién.

¢{Qué PERMISOS RETRIBUIDOS tengo?

Hasta 3 dias en caso de nacimiento de un hijo o hija. Cuando por tal motivo el trabajador o
trabajadora necesite trasladarse, el permiso serd de cuatro dias.

5 dias por accidente o enfermedad graves, hospitalizacion o intervenciéon quirdrgica sin
hospitalizacion que precise reposo domiciliario del cényuge, pareja de hecho o parientes
hasta el segundo grado por consanguineidad o afinidad, incluido el familiar consanguineo
de la pareja de hecho.

5 dias por accidente o enfermedad graves, hospitalizacion o intervenciéon quirdrgica sin
hospitalizacién que precise reposo domiciliario de cualquier otra persona distinta de las
previstas en el parrafo anterior que conviva con la persona trabajadora en el mismo domicilio
y que requiera el cuidado efectivo de aquella.

El dia de la boda de un pariente hasta primer grado de consanguinidad o afinidad.

Un dia por el cambio de domicilio.

15 dias por matrimonio o inicio de vida en comun de los trabajadores y trabajadoras, con
independencia de su orientacién sexual e identidad de género.

Hasta que quede regulado por ley deberd demostrar este inicio de vida en comun, mediante la hoja
certificado de uniones civiles de los ayuntamientos que dispongan o acta notarial, siempre que
no sea notorio. El disfrute de este periodo podra dar comienzo hasta tres dias antes de la fecha del
enlace.

.

Por el tiempo indispensable para la realizacion de examenes prenatales y técnicas de
preparacién al parto que deban realizarse dentro de la jornada de trabajo

Para asistencia a pruebas diagnésticas y al médico especialista de la sanidad publica
siempre que la persona trabajadora no pueda asistir en horas ajenas a su jornada de trabajo,
y con la debida justificacion.



Ausentarse del trabajo por causa de fuerza mayor cuando sea necesario por motivos familiares
urgentes relacionados con familiares o personas convivientes, en caso de enfermedad o
accidente que hagan indispensable su presencia inmediata. Las personas trabajadoras tendran
derecho a que sean retribuidas las horas de ausencia por las causas previstas en el presente
apartado equivalentes a 4 dias al afo, conforme a lo establecido en convenio colectivo o,
en su defecto, en acuerdo entre la empresa y la representacion legal de las personas
trabajadoras aportando las personas trabajadoras, en su caso, acreditacién del motivo de
ausencia.

Las/os trabajadoras/es con jornada completa dispondran ademas de hasta diez
horas/aino para asistir a asuntos de su necesidad por las siguientes causas:

o Emergencias domésticas que no sean conceptuadas como motivos familiares urgentes

o Tutorias y reuniones académicas de hijos/as que no sean conceptuados como motivos
familiares urgentes

o Gestiones con las administraciones publicas

-« Acompanamiento a familiares hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad
para asistir a pruebas diagndsticas y médicos especialistas que no estén contemplados
en el apartado h.1 anterior

o Otras necesidades no previstas anteriormente y que sean acordadas con la empresa.

En caso de jornadas parciales, este permiso del apartado se devengara en proporcién a la
jornada efectiva que se tenga.

.

.

Las personas trabajadoras tendran derecho a un permiso parental, para el cuidado de
hijo, hija o menor acogido por tiempo superior a un afio, hasta el momento en que el menor
cumpla ocho afos.

o Este permiso, que tendra una duracidn no superior a ocho semanas, continuas o
discontinuas, podra disfrutarse a tiempo completo, o en régimen de jornada a tiempo
parcial conforme a lo establecido reglamentariamente.

o Este permiso constituye un derecho individual de las personas trabajadoras, hombres o
mujeres, sin que pueda transferirse su ejercicio.

o Correspondera a la persona trabajadora especificar la fecha de inicio y fin del disfrute o, en
su caso, de los periodos de disfrute, debiendo comunicarlo a la empresa con una antelacion
de diez dias o la concretada por los convenios colectivos, salvo fuerza mayor, teniendo
en cuenta la situaciéon de aquella y las necesidades organizativas de la empresa.

Por el tiempo indispensable, para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico

y personal, comprendido el ejercicio del sufragio activo. Para realizar funciones sindicales o
de representacién del personal en los términos establecidos legal o convencionalmente.
Los trabajadores/as con hijos/as con discapacidad fisica y/o psiquica y/o sensorial, reconocida,
igual o superior a un 33 %, tienen derecho, con el preaviso, a reduccion de jornada y permisos
de ausencia del puesto de trabajo para poder asistir a reuniones o visitas en los centros
educativos especiales o sanitarios donde reciban apoyo. Asimismo, tienen derecho a
flexibilidad horaria para poder conciliar los horarios de los centros de educacion especial o de
los otros centros donde el hijo o hija con discapacidad recibe atencién.

EL Resto de derechos recogidos en el articulo 37 del Estatuto de los Trabajadores.
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2 dias por fallecimiento de familiar hasta 2° grado y 4 dias si es necesario desplazamiento del lugar de
residencia.

Lactancia: Hasta que el menor cumpla 9 meses: 1 hora de ausencia diaria (divisible en dos fracciones), o
Reduccién de jornada de 30 minutos o Acumulacién de esa hora en jornadas completas

Maternidad/paternidad: 19 semanas retribuidas para cada progenitor (antes 16), con 6 semanas
obligatorias tras el parto, 11 flexibles en el primer afio, y 2 semanas extra que se pueden usar hasta los 8
anos del meno. Las familias monoparentales tienen 32 semanas en total.

¢/Qué requisito son esenciales para solicitarlo?

. Justificacion hecho causante. El empleado/a debe presentar una justificacién valida
para solicitar el permiso retribuido.

- Notificacion anticipada. El trabajador/a debe notificar a la empresa con anticipacion su
intencion de tomar el permiso retribuido. Lo mejor es hacerlo por escrito.

. Documentacion. Dependiendo del tipo de permiso, se puede requerir la presentacion de
documentos especificos que acrediten la validez de su solicitud. No necesariamente debe ser
en el momento de solicitar el permiso, pero este debe quedar acreditado para que la
empresa lo conceda.

5.2 PERMISOS NO RETRIBUIDOS Y COMO SOLICITARLOS

Estos permisos NO dan derecho a una remuneracion como sucede en los casos anteriores.
Todo el personal puede solicitar hasta 10 dias de permiso sin sueldo en el transcurso de un afio
+ Por el tiempo indispensable para la realizacion de exdmenes oficiales.

« Permiso por adopcion internacional: podra solicitar este permiso no retribuido de un maximo
de 15 dias naturales, aquel trabajador, hombre o mujer, que justifique que se encuentra en
proceso de adopcién internacional y cuando sea necesario el desplazamiento previo de los
progenitores al pais de origen del7de la adoptado7a y siempre que el trabajador o trabajadora
cumpla con el requisito de un afio de antigliedad en la empresa. Debera solicitarlo con una
antelacién minima de 15 dias.

La solicitud y concesién de estos dias de permiso no retribuido debera cumplir en su tramitacion
con los siguientes requisitos:

e El trabajador o trabajadora indicara el nimero de dias en los que se extendera el tiempo
de permiso.

o El trabajador o trabajadora debera entregar la solicitud de permiso a la direccion de la
empresa con una antelacion de, al menos, 15 dias a la fecha de inicio del permiso.

e Lasolicitud de permisos no retribuidos que por motivos de urgente necesidad se soliciten
por el trabajador o trabajadora sin poder cumplir los plazos previstos en este articulo se
abordaran por la direccion de la empresa con caracter extraordinario.

11



5.3 EXCEDENCIAS

El trabajador o la trabajadora podra acogerse a las siguientes excedencias:

EXCEDENCIA VOLUNTARIA:

La peticién previa por escrito.

Pueden solicitarla todos los que tengan, al menos, un ano de antigliedad en la empresa y/o
entidad y no hayan disfrutado de excedencia durante los 4 afios anteriores.

El permiso de excedencia voluntaria se debe conceder por un periodo no inferior a cuatro
meses ni superior a cinco anos, salvo pacto entre empresa y trabajador/a en otro sentido.

El trabajador o trabajadora que disfrute de excedencia voluntaria conservara el derecho al
reingreso si en el lugar de trabajo hay una vacante en su especialidad o categoria laboral.
Durante este tiempo no se computa la antigliedad.

El trabajador o trabajadora solicitara la reincorporacién al puesto de trabajo con un plazo
minimo de un mes de antelacion.

EXCEDENCIA FORZOSA

Se tendrad derecho a excedencia forzosa como consecuencia de la designacion o eleccién
para un cargo publico que imposibilite la asistencia al trabajo.

El trabajador o trabajadora debera preavisar a la empresa y/o entidad por escrito con una
antelacién de un mes, desaparecida la causa que motiva la excedencia, debera
reingresar al mes siguiente.

Los trabajadores y trabajadoras que disfruten de excedencia por mandato sindical, de acuerdo
con el Estatuto de los Trabajadores, deben reincorporarse al puesto de trabajo al cabo de
sesenta dias de terminar este periodo de excedencia, con preaviso de treinta dias antes de la
reincorporacion.

La excedencia forzosa debe ser concedida automaticamente, previa presentaciéon de la
correspondiente documentacion acreditativa.

EXCEDENCIA POR CUIDADO DE HIJO O HIJA O FAMILIAR.

. La duracion de la excedencia siempre serd no superior a seis anos para atender al cuidado
de cada hijo desde la fecha de nacimiento o, en su caso, de la resolucién judicial o
administrativa.

« También tendrdn derecho a un periodo de excedencia, de duracién no superior a dos afos,
los/as trabajadores/as que requieran atender al cuidado de un familiar hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad incluidas las parejas de hecho, que por razones de
edad, accidente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si mismo, y no
desempefie actividad retribuida.

. Durante el primer aiio de excedencia, todos los trabajadores tendran derecho a lareserva
de su puesto de trabajo. Transcurrido dicho plazo, la reserva quedara referida a un grupo
profesional o categoria equivalente.
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EXCEDENCIA EXCEDENCIA PARA VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO

Las victimas de violencia de género podran acogerse a esta excedencia, con reserva del puesto
de trabajo y cémputo de la antigliedad en la empresa. Con un maximo de 18 meses.

Para poder acogerse a esta excedencia, serd necesario acreditar la condiciéon de victima de
violencia de género, judicialmente, con resolucion firme de la autoridad administrativa
competente, en caso de que exista, o por procedimientos reconocidos por la ley. Se debera
asegurar la confidencialidad de la situacion de la victima en todo momento.

. La solicitud se debe hacer POR ESCRITO, con una antelacion de, al menos, 30 dias a la
fecha de su inicio, a no ser por causas demostrables, de urgente necesidad, debiendo
recibir contestacién escrita por parte del centro en el plazo de los cinco dias siguientes.

. Durante la situacion de excedencia, la vacante podrd ser cubierta por otro trabajador o
trabajadora suplente y este cesara en su cometido, dando por finalizada su relacién laboral en
el momento de la incorporacién del titular del puesto.

. La excedencia por cuidado de un familiar podra disfrutarse de forma fraccionada. No obstante,
si dos o mas trabajadores o trabajadoras de la misma empresa generasen este derecho por el
mismo sujeto causante, el empresario o empresaria podra limitar su ejercicio simultaneo por
razones justificadas de funcionamiento de la empresa.

5.4 LACTANCIA

Los trabajadores, hombres o mujeres, por lactancia de un menor de nueve meses, tendran
derecho a una hora de ausencia del puesto de trabajo, que podra dividir en dos fracciones de
media hora.

Del mismo modo, este derecho podra sustituirse por una reduccién de su jornada en una hora con
la misma finalidad, o acumularse en 15 dias naturales a disfrutar inmediatamente después del
usufructo del permiso por maternidad; este permiso podra ser disfrutado indistintamente por el
padre o la madre en el caso de que ambos trabajen. El permiso de lactancia aumentara
proporcionalmente en caso de parto o adopcién o acogimiento multiples.

Asimismo, se podrd limitar su ejercicio simultdneo por razones fundadas y objetivas de
funcionamiento de la empresa, debidamente motivadas por escrito, debiendo en tal caso la
empresa ofrecer un plan alternativo que asegure el disfrute de ambos trabajadores y que posibilite
el ejercicio de los derechos de conciliacién.
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5.3 ADAPTACION DE JORNADA POR RAZONES DE CONCILIACION

éQué es?

Como trabajador o trabajadora tienes derecho a solicitar las adaptaciones de la duracién y
distribucidn de la jornada de trabajo, en la ordenacién del tiempo de trabajo y en la forma de
prestacion, incluida la prestacion de su trabajo a distancia, para hacer efectivo su derecho a
la conciliacién de la vida familiar y laboral.

. La primera cuestidn a aclarar es que este derecho es un derecho de solicitar, no de exigir.
Puedes solicitar a la empresa una adaptacion de la jornada, sin necesidad de reducirla
obligatoriamente para conciliar la vida laboral y familiar.

+ No es un derecho absoluto y la empresa puede negarse si existen razones para ello.

En cuanto a las adaptaciones de la duracién y distribucién de la jornada de trabajo por cuidado
respecto a los dependientes a cargo, con la finalidad de hacer efectivo el derecho a la
conciliacion de la vida familiar y laboral, se amplian las personas por las que se puede
solicitar dichas adaptaciones:

. Las personas que tengan hijos o hijas menores y mayores de 12 afios cunado requieran un
cuidado directo.

+ El cdnyuge o pareja de hecho.

+ Otras personas dependientes que convivan en el mismo domicilio.

éComo tengo que solicitarlo? éCual es el procedimiento? éMe tiene que contestar la
empresa?

+ Solicitar a la empresa la adaptacion de la jornada de trabajo.

. La empresa, por su parte, abrird un proceso de negociacién con el trabajador/a, durante
un periodo maximo de quince dias.

. Finalizada la negociacién, o el plazo de quince dias, la empresa comunicara por escrito al
trabajador/a la aceptacion de la peticion, planteara una propuesta alternativa o
manifestara la negativa a cualquier cambio explicando de manera breve el porqué de la
negativa.




5.4 SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

El contrato de trabajo podra suspenderse por las siguientes causas:
i. Mutuo acuerdo de las partes.

ii. Las consignadas validamente en el contrato. iii.

Incapacidad temporal de los trabajadores/as.

iv. Nacimiento, adopcién, guarda con fines de adopcién o acogimiento, de conformidad
con el Codigo Civil o las leyes civiles de las Comunidades Auténomas que lo regulen,
siempre que su duracion no sea inferior a un afio, de menores de seis anos o de menores
de edad mayores de seis afios con discapacidad o que por sus circunstancias y
experiencias personales o por provenir del extranjero, tengan especiales dificultades de
insercion social y familiar debidamente acreditadas por los servicios sociales
competentes.

v. Riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural de un menor de nueve

meses.
Ejercicio de cargo publico representativo.
Privacién de libertad del trabajador o trabajadora, mientras no exista sentencia

vi.
Vii.

condenatoria.

vii. Suspensién de empleo y sueldo, por razones disciplinarias.

ix. Fuerza mayor temporal.

x. Causas econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion.

xi. Excedencia forzosa.

xii. Ejercicio del derecho de huelga.
xiii. Cierre legal de la empresa.
xiv.Decision de la trabajadora que se vea obligada a abandonar su puesto de trabajo

como consecuencia de ser victima de violencia de género.

La suspension exonera de las obligaciones reciprocas de trabajar y remunerar el trabajo. En
todos los supuestos de suspensién del contrato de trabajo recogidos en el presente articulo, los/as
trabajadores/as se beneficiaran de cualquier mejora en las condiciones de trabajo a la que

hubieran podido tener derecho durante la suspensién del contrato.
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06 RIESGOS LABORALES T

GUIA GENERAL DE RIESGOS LABORALES EN FUNCION DEL PUESTO DE TRABAJO.

El manual de riesgos laborales es un documento exhaustivo que describe y aclara los
riesgos asociados a cualquier tipo de trabajo. En manual de riesgos laborales se ofrece una
descripcién detallada de los riesgos para la seguridad en el lugar de trabajo y de coémo
minimizar sus efectos. Esta informacién puede ayudarnos a crear un entorno de trabajo seguro
para los empleados. Ademas, el manual de riesgos laborales puede ayudar en la aplicaciéon de
un plan de seguridad, asi como proporcionar orientacién para supervisar y documentar las
condiciones peligrosas.

LEER
CUESTIONARIO
ENVIARNOS
MONITORES Y PERSONAL DOCENTE PERSONAL DE LIMPIEZA
CURSO DE PREVENCION DE RIESGOS CURSO DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES. LABORALES
CUESTIONARIO DE RIESGOS CUESTIONARIO DE RIESGOS
LABORALES. LABORALES

PERSONAL DE OFICINA

CURSO DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

CUESTIONARIO DE RIESGOS
LABORALES
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Muchas Gracias

Para cualquier duda o consulta puedes contactar con
recursos humanos.

info@idrasocioeducativosl.com

Buzdn de sugerencias y peticiones en materia de
Igualdad:

igualdad@idrasocioeducativosl.com
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