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I. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

EXPEVALI
3890

Organico:
Funcional:

Cadigo de la serie

Denominacidn vigente

Expedientes de licencias, permisos y vacaciones de empleados publicos
Licencias para personal laboral contratado.
Licencias para personal laboral eventual.
Licencias para personal laboral fijo.
Licencias para personal funcionario.
Licencias para asuntos particulares.

Partes de permisos y licencias.

Solicitudes de permisos.

Solicitudes de permisos y licencias.
Relaciones de permisos y licencias.
Expedientes de permisos, vacaciones y licencias.

Fecha final

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones
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2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION
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. Unidad e Fecha de Fecha de Disposicion(es)
Organismo o 5 Funcidon o e

Administrativa creacion extincion legal(es)
Decreto 14/1983, de
16 de junio, del
Consejo de
Gobierno, sobre
atribucion de

SECRETARIAS Concesién de los competencias,
GENERALES permisos, licencias servicios y medios
CONSEJERIAS TECNICAS. y vacaciones del 16/06/1983 m.ateria.k?s de la

SUBDIRECCIONES personal Diputacion
GENERALES DE funcionario y Provincial de Madrid
PERSONAL! laboral a la Comunidad de
Madrid y
organizacion

provisional de Ia

administracion

comunitaria?

ORG’ANISMOS DIRECCIONES — Concesion de los 03/02/1984 Ley 1/1984, de 19 de
AUTONOMOS / GERENCIAS. permisos, licencias enero, reguladora de

1 U drgano directivo de gestion de personal.

2 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 1, de 16 de junio. En su articulo 2, regula con caracter provisional el
nimero y denominacién de las Consejerias. Asimismo, en su articulo 14, ordena la creacién de las Secretarias
Generales Técnicas en las citadas Consejerias. El Decreto 65/1984, de 28 de junio, del Consejo de Gobierno, sobre
competencias en materia de gestion de personal atribuye a las Consejerias la gestion de todos los asuntos relativos
al régimen de personal, tanto funcionario como laboral, dependiente de cada una de ellas.
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ORGANOS DE SECRETARIAS y vacaciones del la  Administracién
GESTION / GENERALES? personal Institucional de Ia
EMPRESAS PUBLICAS funcionario y Comunidad de
laboral Madrid*

3. OBSERVACIONES

Este Estudio de Identificacion y Valoracion (EIV) se ha realizado a partir de los expedientes integrantes del fondo
documental de la Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda conservados por el Archivo Regional de la Comunidad
de Madrid, cuya cronologia comprende el periodo del afio 1991 al aiio 2001, y es aplicable a los Servicios Centrales
de las diferentes Consejerias, Organos de Gestidn, Organismos Auténomos y Empresas Publicas cuyos empleados
publicos estén sometidos con cardcter general al Acuerdo de 17 de marzo de 2005, del Consejo de Gobierno, por el
que se aprueba expresa y formalmente el Acuerdo de 11 de marzo de 2005, de la Mesa Sectorial de Negociacion de
Condiciones de Trabajo del Personal Funcionario de Administracién y Servicios al Servicio de la Administracién
General de la Comunidad de Madrid y sus Organismos Auténomos (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 65,
de 18 de marzo) o a la Resolucién de 7 de abril de 2005, del Director General de Trabajo, sobre registro, depdsito y
publicacién del Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Comunidad de Madrid (cddigo nimero 2804531)
(Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 100, de 28 de abril).

Las series producidas por instituciones como la Asamblea de Madrid o la Cdmara de Cuentas de la Comunidad de
Madrid son muy semejantes a ésta, pero no se valoran en el presente Estudio de Identificacion y Valoracion de
Series ya que cuentan con sus propios acuerdos e instrucciones sobre jornada laboral. De igual manera, no se han
tenido en cuenta los procedimientos del personal al servicio de centros docentes no universitarios ni del personal al
servicio de la Administracidn de Justicia de la Comunidad de Madrid.

Il. PROCEDIMIENTO

1. DATOS GENERALES DEL(DE LOS) PROCEDIMIENTO(S) TIPO DE LA SERIE DOCUMENTAL

Ejercicio del derecho de permisos, licencias y vacaciones de los empleados publicos de la

F . s I H
BRI o unidad de Madrid

éExiste mas de un procedimiento?

Relacion de procedimientos
(indiquese la misma en caso de existir mds de un procedimiento)
N2 de

o Denominacién Descripcion
procedimiento

Licencias, permisos
y vacaciones de
empleados publicos

Procedimiento por el cual la Administracién de la Comunidad de Madrid
controla el ejercicio del derecho de sus empleados publicos a disfrutar
de las licencias, permisos y vacaciones regulados por norma.

2. PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPEDIENTE TIPO

3 U érgano directivo de gestion de personal.

4 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 29, de 3 de febrero (correccidn de errores: Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 37, de 13 de febrero). Aunque mediante el Decreto 14/1983, de 16 de junio, del Consejo
de Gobierno, diversos organismos de gestion que pertenecian a la Diputacion Provincial de Madrid pasan a formar
parte de la Comunidad de Madrid, no serd hasta la Ley 1/1984, de 19 de enero, cuando se regule explicitamente el
régimen juridico y el ejercicio de la funcién en materia de personal en Organos de Gestién, Entes y Empresas
Publicas y Organismos Auténomos. No obstante, no sera hasta el Decreto 74/1988, de 23 de junio, del Consejo de
Gobierno, por el que se atribuyen competencias entre los Organos de la Administracién de la Comunidad, de sus
Organismos Auténomos, Organos de Gestidn y empresas puUblicas en materia de personal (Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 158, de 5 de julio —correcciones de errores: Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2
268, de 10 de noviembre; y Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 22, de 26 de enero de 1989—) cuando se
fijen definitivamente las competencias de personal en estos Organismos.

23/07/2019 13:05 I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 2




MODELO CACM/1/2016. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 29 de junio de 2016

Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-37 Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno
EIV-2016/0006 Expedientes de licencias, permisos y vacaciones de empleados publicos

A) Datos especificos del(de los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento 8

L=y (o) g ELe (o1 1 SR G T 1[S040 Licencias, permisos y vacaciones de empleados publicos

En la actualidad, los permisos, licencias y vacaciones de los empleados
publicos al servicio de la Comunidad de Madrid se encuentra regulados
por: la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico; la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la
Comunidad de Madrid; el Acuerdo de 17 de marzo de 2005, del Consejo
de Gobierno, por el que se aprueba expresa y formalmente el Acuerdo de
11 de marzo de 2005, de la Mesa Sectorial de Negociacidon de Condiciones
de Trabajo del Personal Funcionario de Administracion y Servicios al
Servicio de la Administracién General de la Comunidad de Madrid y sus
Organismos Auténomos (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 65,
de 18 de marzo); la Resolucion de 7 de abril de 2005, del Director General
de Trabajo, sobre registro, depdsito y publicacién del Convenio Colectivo
del Personal Laboral de la Comunidad de Madrid (codigo numero
2804531) (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 100, de 28 de
abril).

SEST O IGE RGO El procedimiento puede reducirse al siguiente esquema:

12, Inicio: el empleado publico comunica a su responsable superior su
intencion de ejercer el derecho de licencia, permiso o vacaciones y
cumplimenta la correspondiente solicitud.
INSTRUCCION: el responsable superior comunica al gestor responsable
en materia de personal del organismo publico la solicitud del
empleado, acompafiando la comunicacién del visto bueno o del
informe, si la peticion de licencia, permiso o vacaciones lo requiere.
RESOLUCION: el gestor responsable en materia de personal estudia el
expediente vy, si lo encuentra conforme, da su visto bueno y notifica la
autorizacion al interesado y a su responsable superior.

En caso contrario, hace los requerimientos pertinentes al empleado
publico vy, si éste no subsana las faltas en el tiempo y forma establecidos,
el gestor informara a los dérganos competentes para que inicien el
procedimiento de deduccion de haberes y el procedimiento sancionador
en materia de personal en los casos necesarios.

El estudio del procedimiento se ha realizado a partir de los
expedientes integrantes del fondo documental de la Consejeria de
Economia y Hacienda custodiados por el Archivo Regional de la
Comunidad de Madrid, asi como a través de las disposiciones legales
publicadas en el Boletin Oficial del Estado, en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid.

Se ofrece un diagrama del procedimiento que se inserta a
continuacioén interpretable segun la siguiente leyenda:

Empleado publico solicitante (personal funcionario o

Observaciones sobre el procedimiento personal laboral)

Organo responsable de gestion de personal de la
Secretaria General Técnica (u andloga)

— Actuaciones del empleado publico solicitante

— Actuaciones del érgano responsable de personal
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Fases o actividades

11 Accidn necesaria del Procedimiento

(2.1) Accién posible del Procedimiento

ESQUEMA — RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

;I Empleado publico '4__
| isouemue | 2.2)

DOCUMENTACION

1.1 SOLICITUD/COMUNICACION 1.2 0 (1.4) JUSTIFICATIVA
DE LICENCIA, PERMISO O DOCUMENTACION
VACACIONES JUSITIFICATIVA

(1.5)INFORME

(2.1)REQUERIMIENTO

POSITIVA NEGATIVA

3.1 NOTIFICACION
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Actividades del procedimiento

N2 de actividad Denominacion Descripcion

Los permisos, licencias y vacaciones se encuentran regulados por la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico,
la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad
de Madrid, el Acuerdo de 17 de marzo de 2005, del Consejo de
Gobierno, por el que se aprueba expresa y formalmente el Acuerdo
de 11 de marzo de 2005, de la Mesa Sectorial de Negociacion de
Condiciones de Trabajo del Personal Funcionario de Administracién y
Servicios al Servicio de la Administracién General de la Comunidad de
Madrid y sus Organismos Auténomos y la Resolucidn de 7 de abril de
2005, del Director General de Trabajo, sobre registro, depdsito y
publicacion del Convenio Colectivo del Personal Laboral de la
Comunidad de Madrid (cédigo nimero 2804531), estableciendo los
dias de vacaciones anuales y distinguiendo las clases de permisos y
licencias a las que tiene derecho el mencionado personal.

El Real Decreto — ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para
garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de la
competitividad, modifica la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico y afecta al Acuerdo de 17 de marzo de
2005, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba expresa y
formalmente el Acuerdo de 11 de marzo de 2005, de la Mesa
Sectorial de Negociacién de Condiciones de Trabajo del Personal
Funcionario de Administracién y Servicios al Servicio de la
Administracion General de la Comunidad de Madrid y sus
Organismos Auténomos y a la Resolucién de 7 de abril de 2005, del
Director General de Trabajo, sobre registro, depdsito y publicacién
del Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid (cédigo nimero 2804531), recortando los dias por asuntos
particulares, suprimiendo los dias adicionales de vacaciones por
antigliedad y fijando la totalidad de los dias de vacaciones retribuidas
en 22 dias habiles. Con posterioridad, se han introducido
modificaciones, en cuanto al nimero de dias de libre disposicion, a
través de: la Ley Organica 9/2013, de 20 de diciembre, de control de
la deuda comercial en el sector publico; y la Ley 15/2014, de 16 de
septiembre, de racionalizacion del Sector Publico y otras medidas de
reforma administrativa.

1 Inicio

Con base en el Acuerdo de 11 de marzo de 2005, de la Mesa
Sectorial de Negociacién de Condiciones de Trabajo del Personal
Funcionario de Administracion y Servicios al Servicio de la
Administracion General de la Comunidad de Madrid y sus
Organismos Auténomos y en la Resolucidn de 7 de abril de 2005, del
Director General de Trabajo, sobre registro, depdsito y publicacion
del Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid (coédigo nimero 2804531), y a partir de la entrada en vigor de
la Ley 7/2007, de 12 de abril, anualmente, la Direcciéon General de
Funcion Publica dicta las instrucciones relativas al régimen de
licencias, permisos y vacaciones aplicable al personal funcionario y al
personal laboral al servicio de la Administracion de la Comunidad de
Madrid.
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Todo esto se complementa con los Calendarios especificos de cada
organismo y las instrucciones de la Direccion General de Funcién
Publica.>

El procedimiento siempre se inicia a instancia de parte: cuando los
empleados publicos de la Comunidad de Madrid desean ejercer su
derecho a un permiso, una licencia o vacaciones ante la
Administracidn, deben cursar una Solicitud/Comunicacién.

Hay que decir que las vacaciones son un derecho irrenunciable.

Aungue la legislacion actual tiende a difuminar la distincion entre
permisos y licencias, podemos concluir que: mientras las licencias no
pueden ser moduladas vy, por tanto, sélo es necesario
“comunicarlas”; los permisos deben ser “solicitados”, ya que el
organo de gestion si puede modularlos en funcion de las necesidades
del servicio publico®.

Asi pues, a fin de solicitar sus permisos y sus vacaciones y comunicar
sus licencias, los empleados publicos disponian de 2 tipos de
formularios normalizados: Permisos y Licencias para personal
funcionario y Permisos y Licencias para personal laboral, que
contaban con tres ejemplares autocopiativos y con tres espacios
destinados a las firmas: uno para el solicitante, otro para el
responsable y otro para el érgano de personal que debia resolver la
solicitud.

En la actualidad, en la mayoria de los casos, han sido sustituidos por
aplicaciones informaticas, de las cudles la que tiene mayor
implantacién en la Administracion autondémica es Fichajes y
Vacaciones — FIVA7, que contempla todos los tipos de permisos,
licencias y vacaciones cuya solicitud o comunicacion puede ser
cursada.

Los empleados publicos tienen acceso a esta aplicacién, desde
cualquier ordenador en red de la Administracion de la Comunidad de
Madrid, mediante una identificacién como usuario y una contrasefia
propia. Los plazos de solicitud/comunicacion que determinan los
organos responsables de personal son orientativos y no determinan
necesariamente la denegacion del derecho, siempre y cuando el
solicitante pueda justificar el incumplimiento de dicho plazo. Como
regla general, puede decirse que los permisos, las licencias y las
vacaciones deben ser solicitados con la suficiente antelacion para
garantizar la correcta prestacion del servicio.

Con caracter general, el empleado publico debe justificar todas las

5 La ultima modificacién estd recogida en la Resolucidon de 27 de diciembre de 2013, de la Directora General de
Funcidn Publica, por la que se dictan instrucciones en materia de jornada de los empleados publicos (Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid n2 309, de 30 de diciembre).

6 Aunque licencias y permisos deben ser instadas obligatoriamente ante el érgano competente, una licencia por
matrimonio, por ejemplo, nunca puede ser modulada por el 6rgano competente atendiendo a las necesidades del
servicio publico y debe ser de obligada concesion siempre que se cumplan las condiciones objetivas que la motivan.
Sin embargo, un permiso por asuntos propios, por ejemplo, si puede ser modulado y puede ser o no ser concedido
en funcidn de la necesidades de cobertura de los servicios publicos. Por tanto, en este sentido, se habla de que una
licencia se comunica y un permiso se solicita.

7 La aplicacion informatica Fichajes y Vacaciones — FIVA incluye una pestafia para la solicitud de permisos, licencias y
vacaciones, en la que el empleado publico como usuario puede gestionar sus solicitudes por dias y por horas, asi
como consultar las solicitudes tramitadas y los permisos autorizados.
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licencias y permisos, ejercidos y concedidos, mediante los oportunos
Documentos acreditativos®, excepto en el caso de los dias de
permiso por asuntos particulares. No obstante, tanto estos ultimos
como los periodos de vacaciones anuales solicitadas deberdn ser
autorizadas por su responsable inmediato, que garantizara que las
necesidades del servicio quedan cubiertas.

El responsable superior recibe la solicitud y emite un pequefio
informe pertinente sobre cobertura del servicio publico en los casos
de vacaciones y en los permisos a tiempo parcial, pudiendo ser dicho
informe favorable o desfavorable®.

Actualmente, el mdédulo de gestion de la aplicaciéon informatica
Fichajes y Vacaciones — FIVA permite a los responsables de la primera
instruccién validar las solicitudes de permisos y licencias, pudiendo
rechazar de manera motivada aquéllas que no estimen justificadas,
asi como la consulta de aquéllos que estén pendientes de validar.

2 Instruccién Después, envia los documentos a la Unidad responsable de Gestion
de Personal de la Consejeria, Organismo Auténomo, Organo de
Gestidn o Entidad Publica, donde el receptor procederd al estudio de
la Solicitud/Comunicacion y de la documentacion acreditativa de la
misma.

En caso de encontrar faltas o defectos en la misma, procedera a la
Notificacion de oficio de requerimiento al interesado que cursé la
solicitud, para que subsane dichos defectos en el plazo de 10 dias, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

La Unidad responsable de Gestién de Personal de la Consejeria,
Organismo Auténomo, Organo de Gestién o Entidad Publical® pone
fin al procedimiento de dos posibles maneras:

A) Resolucién positiva, concediendo el permiso, la licencia o las
vacaciones.

B) Resolucién negativa, denegando el mismo. Esta denegacidn
L, debe ser motivada.

3 Resolucion
En el caso de que la subsanacion requerida en la fase anterior no
haya sido efectuada, la Unidad responsable de Gestion de Personal
procedera al archivo de la solicitud y a la terminacion y cierre del
expediente. La concesion viene motivada por el cumplimiento de las
condiciones de justificacion documental, en los casos requeridos, y
de que el servicio al que pertenece el empleado publico solicitante
quede cubierto durante su ausencia.

8 Véase el epigrafe 3. PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPEDIENTE TIPO del drea Il. PROCEDIMIENTO del presente Estudio
de Identificacidon y Valoracion, donde estan consignados los documentos mas comunes que acompaifian a las
solicitudes de licencias y permisos como documentos justificativos o acreditativos.

9 Los antiguos formularios para personal funcionario contaban con un espacio para que el responsable marcase una
casilla (“Favorable” o “Desfavorable”) y escribiera un par de frases de motivacion de la decisién dentro del mismo
formulario. En el caso del formulario para personal laboral, aparecia también un espacio destinado a la conformidad
del Comité de Empresa.

10 En el caso de las Consejerias, son las Subdirecciones Generales de Personal, dependientes de las Secretarias
Generales Técnicas.
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B) Documentos que conforman el(los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento 1

Denominacidn del procedimiento Licencias, permisos y vacaciones de empleados publicos

N@ de actividad 1
Denominacion de la actividad  Inicio

N2 de orden del documento

11135410 Solicitud de permiso o vacaciones/Comunicacién de licencia

Tradicion documental Jels:{iF]

Documento sustancial i No D

No |:|

DOCUMENTOS EN EL CASO DE LICENCIAS

Matrimonio

»  Libro de Familia o Acta de matrimonio (fotocopia).

Adopcidn o acogimiento

»  Decisién administrativa o judicial de acogimiento o
resolucién judicial por la que se constituye la
adopcidn o tutela (copia o fotocopia).

»  Certificado del organismo publico competente
donde se indique la _ obligatoriedad del
desplazamiento al pais de origen (copia).

Lactancia

»  Libro de Familia (fotocopia).

» Declaracidn responsable del otro tutor indicando
que no disfruta de ese permiso (original).

Parto

» Documento acreditativo del parto, o de su fecha
prevista, extendido por facultativo competente y
ajustado a los modelos oficiales del Régimen de
Seguridad Social que tenga la empleada publica
Relacién de los (copia).

Llolall 2 | Paternidad/maternidad

(el s e | > Libro de  Familia (fotocopia) o_ Certificado de
en caso de haber inscripcidn en el Registro Civil (copia) o Resolucidon
seleccionado “Si”) judicial o administrativa _de _acogimiento o
adopcidn (fotocopia).

Asistencia a actividades de partidos politicos o

sindicatos

»  Estatutos (fotocopia).

»  Certificado de asistencia (original).

Asistencia a tribunales de exdmenes o similares

» Justificante de asistencia (original).

Renovacion del Documento Nacional de Identidad o

comparecencia ante la Administracién Tributaria

» lustificante (original).

Situaciones de violencia de género

»  Resolucidn judicial.

» Informe del Ministerio Fiscal, Informe de los
Servicios Sociales, Informe de los Servicios de Salud
o denuncia correspondiente (fotocopias).

Enfermedad grave u operacion de un familiar

» Justificante médico (original).

» Libro de Familia o documento acreditativo del
grado de parentesco (fotocopia).

Otros documentos que
acompaiian
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Enfermedad de un hijo menor de 16 afios

» Justificante médico (original).

»  Declaracidn responsable del otro tutor (original).

Fallecimiento de un familiar

»  Cualquier documento que acredite el grado de
parentesco y el fallecimiento (fotocopia).

Matrimonio de un familiar

»  Cualquiera documento que lo acredite (fotocopia).

Reduccion de jornada por guarda legal

» Libro de Familia y/o Certificacién acreditativa de
convivencia (fotocopias).

»  Certificacion de discapacidad, en su caso
(fotocopia).

Cuidado de un hijo con enfermedad grave

»  Informe médico (original o fotocopia).

» Documento acreditativo del grado de parentesco
(fotocopia)

»  Declaracion responsable del otro tutor (original)

Cuidado de wun familiar de primer grado con

enfermedad grave

»  Informe médico (fotocopia).

» Documento acreditativo del grado de parentesco
(fotocopia).

Concurrencia a exdmenes finales y/o liberatorios

» Justificante del pago de la matricula (fotocopia).

»  Certificado de asistencia al examen (original).

Deber inexcusable

»  Certificado de asistencia (original).

» Documento  acreditativo de nombramiento
(fotocopia).

»  Acta de constitucidn (fotocopia).

Traslado del domicilio habitual

»  Certificado de empadronamiento (original) o
cualquier otro documento acreditativo de la
mudanza.

DOCUMENTOS EN EL CASO DE PERMISOS

Enfermedad o accidente muy grave de un familiar

» Justificante médico que acredite la condicién de
muy grave (original).

Lactancia

»  Libro de Familia (fotocopia).

» Declaracidn responsable del otro tutor indicando
que no disfruta de ese permiso (original).

UG ELRON TS L ENES Ttk 1[5 Responsable del empleado publico

L LT TS e G TR FER. Recepcidn de la solicitud/comunicacidn

Los plazos de solicitud son orientativos. Las Unidades responsables de Gestidn
de Personal suelen establecerlos entre 15 y 3 dias antes del comienzo de la
licencia o permiso. Segun las circunstancias, se pueden solicitar o comunicar a
posteriori.

Papel
Informatico/Electrénico

Soporte Otros I:I
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Plazo (si hay)

> A4.
> XML.
»> PDF.

¢El documento generado esta i |:| No

reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a ladel = Unidad diferente a la del tramite
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tramite?

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno
Expedientes de licencias, permisos y vacaciones de empleados publicos

(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

No

Relacién de la documentacion
de apoyo

(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1

Denominacién del procedimiento  Licencias, permisos y vacaciones de empleados publicos

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad  Instruccién

Documento

Tradicién documental

Documento sustancial

Otros documentos que
acompaian

Unidad o persona responsable

Tramite u operacion que
realiza

Plazo (si hay)

Visto Bueno (diligencia de tramite)

N2 de orden del documento

Original

No |:|

Si

o [

> Informe preceptivo del responsable directo
en el caso de licencias a tiempo parcial, en el
qgue se justifigue gue guedan cubiertas las
necesidades del servicio publico (original).

> Informe preceptivo del responsable directo
en el caso de licencias para acumulacién de
jornadas por lactancia (original).

» Informe preceptivo de los representantes

legales de los empleados publicos en el caso

de licencias de caracter excepcional por
enfermedad o accidente muy grave de un
familiar (original).

Relaciones de empleados con expresion de

periodo vacacional, permisos y licencias

(original mdltiple).

» Requerimiento para la subsanaciéon de
errores (original multiple).

> Relaciones de peticion de vacaciones de
empleados de la unidad administrativa, etc.
(original o copia).

» Relaciones de permisos _y licencias
concedidos a empleados de la unidad
administrativa (borrador).

»  Notificaciones de cambio de vacaciones de
empleados (original).

Certificacién sobre disfrute de vacaciones de

un empleado (original).

Responsable directo del empleado publico (Jefe de Servicio, Jefe de Unidad, Jefe
de Unidad Técnica, Jefe de Area, Subdirector General, Director General, etc.)

Si

Relacién de los >
documentos
(indiquense los mismos en caso
de haber seleccionado “Si”)

Validacion de la solicitud de licencia, permiso o vacaciones
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Papel > A4.
Informético/Electrénico > XML.

> PDF.
Soporte Otros l:l
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta i |:|
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

No

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

Relacidon de la documentacion
de apoyo

(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1

Denominacidon del procedimiento  Licencias, permisos y vacaciones de empleados publicos

N2 de actividad 3
Denominacion de la actividad  Resolucién

N2 de orden del documento

Ll Resolucion de concesidn o denegacion de licencia, permiso o vacaciones

Tradicion documental JelI-iFll

Documento sustancial Si No D
si No [ ]

JUEEECE S > Notificacion _de _concesidn o _denegacién  (original
Otros documentos que documentos multiple).
acompafian (PSS 5 Notas interiores (original maltiple).
mismos en caso laci | 16 |
de haber Relaciones de empleados del 6rgano gestor de persona
con n2 de referencia de documentos justificativos

seleccionado — N
“si7) (original o copia).

Unidad responsable de la Gestidn de Personal de la Secretaria General Técnica
o de la Secretaria General

Control de las solicitudes. Requerimiento para la subsanacion de faltas o
L BTN S TENEENTER  errores. Concesion o denegacion de los permisos, licencias y periodo de
vacaciones

Unidad o persona responsable

Plazo (si hay)

Papel
Informético/Electrénico

Soporte Otros I:I
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

> A4.
» XML.

No

¢El documento generado esta D
reproducido o publicado por Unidad diferente a la del

otra Unidad diferente a la del tramite
tramite? (indiquese la misma en caso de

haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera i No
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documentacion de apoyo que Relacion de la documentacion
puede ser destruida? de apoyo
(indiquese la misma en caso de

haber seleccionado “Si”)

3. LEGISLACION

A) General:

Fecha de Fecha de Boletin

Disposicion W L Boletin
aprobacion publicacion corr. err.

Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por
Decreto el que se aprueba la Ley articulada de 07/02/1964 15/02/1964 BOE 40
Funcionarios Civiles del Estado

Decreto 65/1984, de 28 de junio, del
Decreto Consejo de Gobierno, sobre 28/06/1984 09/07/1984 | BOCM 162
competencias en gestion de personal
Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Ley medidas para la reforma de la Funcién 02/08/1984 03/08/1984 BOE 185
Publica

Real Decreto 33/1986, de 10 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento
del Régimen Disciplinario de los 10/01/1986 17/01/1986 BOE 15
Funcionarios de la Administracion del
Estado

Ley 1/1986, de 10 de abril, de la
Ley Funcién Publica de la Comunidad de 10/04/1986 24/04/1986 | BOCM 96
Madrid

Decreto 74/1988, de 23 de junio, del
Consejo de Gobierno, por el que se
atribuyen competencias entre los 10/11/1998 | 268
Organos de la Administracién de la

Comunidad, de sus Organismos 23/06/1988 05/07/1988 | BOCM 158
Auténomos, Organos de Gestion vy
empresas publicas en materia de 26/01/1989 22
personal

Decreto 78/1993, de 26 de agosto, por
el que se procede a la adaptacion de los
procedimientos en materia de gestion
Decreto de personal a la Ley de Régimen 26/08/1993 27/08/1993 | BOCM 203
Juridico de las  Administraciones
Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24

Real
Decreto

Decreto

Real
de marzo, por el que se aprueba el
De.cret.o Texto Refundido de la Ley del Estatuto 24/03/1995 29/03/1995 BOE 73
Legislativo

de los Trabajadores.
Decreto 260/1999, de 29 de julio, del
Consejo de Gobierno, por el que se
establecen las  competencias vy
Decreto | SStructura de la Direccion General dela |, 71999 | 04/08/1999 | BocM | 183
Funciéon Publica y de la Direccién
General de Gestion de Recursos
Humanos, y se modifica parcialmente el
Decreto 74/1988, de 23 de junio

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto

Ley Basico del Empleado Publico 12/04/2007 13/04/2007 BOE 89
Real Decreto — ley 20/2012, de 13 de
julio, de medidas para garantizar la
D Real estabilidad  presupuestaria y de 13/07/2012 14/07/2012 BOE 168
ecl:-:;:o— fomento de la competitividad 107/ 107/
[modificacion del articulo 48 de la Ley
7/2007, de 12 de abril]
Ley Ley Organica 9/2013, de 20 de
Organica diciembre, de control de la deuda 20/12/2013 21/12/2013 BOE 305

comercial en el sector publico
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[modificacion del articulo 48 k) de la Ley
7/2007, de 12 de abril]

Ley

Ley 15/2014, de 16 de septiembre, de
racionalizacion del Sector Publico vy
otras medidas de reforma
administrativa

[modificacion del articulo 48 k) de la Ley
7/2007, de 12 de abril]

16/09/2014

17/09/2014

BOE

226

Real
Decreto —
Ley

Real Decreto — Ley 10/2015, de 11 de
septiembre, por el que se conceden
créditos extraordinarios y suplementos
de crédito en el presupuesto del Estado
y se adoptan otras medidas en materia
de empleo publico y de estimulo a la
economia

11/09/2015

12/09/2015

BOE

219

Real
Decreto
Legislativo

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico

30/10/2015

31/10/2015

BOE

261

20/11/2015

278

Real
Decreto-
Ley

Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de
marzo, de medidas urgentes de
proteccion social y de lucha contra la
precariedad laboral en la jornada de
trabajo

08/03/2019

12/03/2019

BOE

61

B) Especifica:

Disposicion

Fecha de
aprobacion

Fecha de
publicacion

Boletin

Boletin
corr. err.

Acuerdo

Acuerdo de 2 de diciembre de 1983, del
Consejo de Gobierno, sobre horario de
las oficinas publicas de la Comunidad de
Madrid y sobre régimen de permisos no
regulados expresamente en la ley de
Funcionarios

02/12/1983

09/01/1984

BOCM

Instruccion

Instruccion de 21 de diciembre de 1983,
del Secretario de Estado para la
Administracién Publica, por la que se
dictan normas sobre la jornada y
horario de trabajo, licencias vy
vacaciones del personal

21/12/1983

22/12/1983

BOE

305

29/12/1983

311

Orden

Orden 1073/1986, de 21 de abril, del
Consejero de Presidencia, por la que se
regula la relacién laboral de caracter
especial del personal de alta direcciéon
al servicio de la Comunidad de Madrid

21/04/1986

06/05/1986

BOCM

106

Orden

Orden 2950/1986, de 17 de diciembre,
del Consejero de Presidencia, por la que
se dictan normas sobre jornada, horario
de trabajo y licencias del personal
funcionario al servicio de la Comunidad
de Madrid

17/12/1986

19/12/1986

BOCM

301

20/12/1986

302

Acuerdo

Acuerdo de 3 julio de 1991, del Director
Provincial de Trabajo y Seguridad Social
de Madrid, sobre registro, depdsito y
publicacién del acuerdo de revision
salarial del Convenio Colectivo de la
empresa “Comunidad de Madrid”
(personal laboral)

03/07/1991

26/07/1991

BOCM

176

Acuerdo

Acuerdo de 12 de diciembre de 1991,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueban los acuerdos adoptados por la
Mesa General de Negociaciéon en
desarrollo del Acuerdo General sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario al servicio de la Comunidad

12/12/1991

16/12/1991

BOCM

298
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de Madrid

Acuerdo de 8 de mayo de 1992, de la
Directora Provincial de Trabajo vy
Seguridad Social de Madrid, sobre
Acuerdo registro, depdsito y publicacion de los | 08/05/1992 11/06/1992 BOCM 138
acuerdos de la Comisién Paritaria del
Convenio Colectivo de la Comunidad de
Madrid (personal laboral)

Acuerdo de 31 de marzo de 1993, de la
Director Provincial de Trabajo vy
Seguridad Social de Madrid, sobre
Acuerdo registro, deposito y publicacion de los | 31/03/1993 30/06/1993 BOCM 153
acuerdos de la Comisién Paritaria del
Convenio Colectivo del “Personal
Laboral de la Comunidad de Madrid”
Acuerdo de 16 de febrero de 1995, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Acuerdo Negociacion de 30 de enero de 1995 16/02/1995 02/03/1995 BOCM 52
relativo al texto refundido sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario de la Comunidad de Madrid
Acuerdo de 29 de marzo de 1995, del
Director Provincial de  Trabajo,
Seguridad Social y Asuntos Sociales de
Acuerdo Madrid, sobre registro, depdsito y | 29/03/1995 12/04/1995 BOCM 87 26/06/1996 | 150
publicacién del Convenio Colectivo de la
Comunidad de Madrid (personal
laboral)

Acuerdo de 20 de junio de 1996, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Acuerdo Negociacién de 12 de junio de 1996 20/06/1996 05/07/1996 BOCM 159
relativo al Acuerdo General sobre
Condiciones de Trabajo del Personal
Funcionario de la Comunidad de Madrid
Resolucion de 2 de agosto de 1996, de
la Directora General de Trabajo y
Empleo de la Consejeria de Economia y
Resolucion | Empleo, sobre registro, depdsito y | 02/08/1996 21/08/1996 BOCM 199
publicacion del Convenio Colectivo para
el Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid

Acuerdo de 20 de noviembre de 1998,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Acuerdo Negociacion de 19 de noviembre de 03/12/1998 03/12/1998 BOCM 287
1998 relativo al Acuerdo General sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario de la Comunidad de Madrid
Resolucion de 19 de febrero de 1999,
del Director General de Trabajo y
Empleo de la Consejeria de Trabajo y
Empleo, sobre registro, depdsito vy
Resolucion | publicacion del Convenio Colectivo del | 19/02/1999 03/03/1999 BOCM 52
Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid [modifica la Resolucion de 2 de
agosto de 1996, de la Directora General
de Trabajo y Empleo]

Resolucion de 6 de julio de 1999, del
Director General de la Funcion Publica,
Resolucion | por la que se ordena la publicacién enel | 6/07/1999 12/08/1999 BOCM 190
Boletin Oficial de la Comunidad de 09/09/1999 | 214
Madrid del Texto Refundido del

25/08/1999 | 201
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Acuerdo General sobre condiciones de
trabajo del personal funcionario al
servicio de la Comunidad de Madrid
para 1998 y 1999

Acuerdo de 5 de julio de 2001, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 29 de junio de 2001 de la
Mesa Sectorial de negociacion de
condiciones de trabajo del personal
funcionario de  administracion vy
servicios de la Administracion General
de la Comunidad de Madrid y sus
organismos auténomos

Resolucién de 25 de febrero de 2000,
del Director General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y Empleo,
Resolucién | sobre registro, depdsito y publicacion | 25/02/2000 22/03/2000 BOCM 69 12/05/2000 | 112
del Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Comunidad de Madrid
(cédigo nimero 2804531)

Resolucion de 28 de julio de 2000, del
Director General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y Empleo,
sobre registro, depdsito y publicacion
de sentencia de 24 de mayo de 2000,
de la Sala de lo Social del Tribunal
Resolucién | Superior de Justicia de Madrid, en la | 28/07/2000 23/08/2000 BOCM 200
que se declara la nulidad de diversos
articulos del Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid para el afio 2000 y de auto de
29 de junio de 2000, aclaratorio de
dicha Sentencia

Resoluciéon de 23 de octubre de 2000,
del Director General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y Empleo,
sobre registro, depdsito y publicacion
de diversos articulos del convenio
colectivo para el «Personal Laboral de la
Comunidad de Madrid» para el afo
2000 (cédigo nimero 2804531)
Acuerdo de 5 de julio de 2001, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 29 de junio de 2001 de la
Mesa Sectorial de negociacion de
condiciones de trabajo del personal
funcionario de  administracion vy
servicios de la Administracion General
de la Comunidad de Madrid y sus
organismos auténomos

Resolucion de 10 de octubre de 2001,
del Director General de Trabajo, sobre
registro, depodsito y publicacion del
Convenio Colectivo del Personal Laboral
de la Comunidad de Madrid (cédigo
ndmero 2804531)

Acuerdo de 18 de septiembre de 2003,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 16 de septiembre de 2003
de la Mesa General de Negociacion
sobre jornada de trabajo y derechos
sindicales del personal que presta sus
servicios en instituciones sanitarias
transferidas a la Comunidad de Madrid
dependientes del Instituto Madrilefio

04/10/1999 | 235

Acuerdo 05/07/2001 20/07/2001 BOCM 171

Resolucién 23/10/2000 09/12/2000 BOCM 293

Acuerdo 05/07/2001 20/07/2001 BOCM 171

Resolucion 10/10/2001 25/10/2001 BOCM 254

Acuerdo 18/09/2003 01/10/2003 BOCM 234
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de la Salud

Acuerdo de 17 de marzo de 2005, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 11 de marzo de 2005 de la
Mesa Sectorial de Negociacién de
Acuerdo Condiciones de Trabajo del Personal | 17/03/2005 18/03/2005 BOCM 65
Funcionario de Administracion vy
Servicios al Servicio de la
Administracién General de la
Comunidad de Madrid y sus
Organismos Autbnomos

Resolucion de 7 de abril de 2005, del
Director General de Trabajo de la
Consejeria de Empleo y Mujer, sobre
Resolucion | registro, depdsito y publicacién del | 07/04/2005 28/04/2005 BOCM 100
convenio colectivo del Personal Laboral
de la Comunidad de Madrid (codigo
ndmero 2804531)

Instruccion de 31 de julio de 2007, del
Director General de Funciéon Publica,
relativa al régimen de licencias,
permisos y vacaciones aplicable al
personal funcionario de administracion
y servicios y al personal laboral al
servicio de la Administracion de la
Comunidad de Madrid a partir de la
entrada en vigor de la Ley 7/2007, de 12
de abril

Ley 6/2011, de 28 de diciembre, de
Medidas Fiscales y Administrativas
Instrucciones de 28 de febrero de 2012,
del Director General de Funcion Publica,
para la aplicacion de la disposicion
adicional primera de la Ley 6/2011, de
28 de diciembre, de Medidas Fiscales y
Administrativas

Instruccion de 29 de enero de 2013, del
Director General de Funcidén Publica, en
materia de jornada de los empleados
publicos durante el afio 2013

Resolucidn de 27 de diciembre de 2013,
de la Directora General de Funcién
Resolucion | Publica, por la que se dictan | 27/12/2013 30/12/2013 BOCM 309
instrucciones en materia de jornada de
los empleados publicos

Instruccion 31/07/2007 | SIN PUBLICAR

Ley 28/12/2011 29/12/2011 BOCM 309

Instruccion 28/02/2012 29/02/2012 BOCM 51

Instruccién 29/01/2013 31/01/2013 BOCM 26 19/02/2013 42

Ill. DATOS ARCHIVISTICOS

1. CARACTERTISTICAS GENERALES DE LA SERIE

Serie abierta si No |:|

Si (totalmente) I:‘ Si (parcialmente)
Serie descrita
No []

Tipologia de la serie Serie comun Serie especifica D

2. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

A) Series relacionadas:
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Nombre de la Serie Organismo Unidad Administrativa
SECRETARIAS GENERALES | Contienen documentos
. TECNICAS. relacionados con el
CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES incumplimiento del régimen de
GENERALES DE PERSONAL | jornadas y horarios y el
Ex.pedlentes ORGANISMOS DIRECCIONES — ) reglamento de. IllcenC|as,
sancionadores en P GERENCIAS. SECRETARIAS | permisos y licencias de
materia de personal AUTONOMOS GENERALES empleados publicos que hayan
dado lugar a expedientes
ORGANOS DE GESTION DIRECCIONES — sancionadores del personal al
Y ENTIDADES PUBLICAS GERENCIAS servicio de la Comunidad de
Madrid.
SECRETARIAS GENERALES
CONSEJERIAS SUBTDEI(F:(’I\E“CCC’T(S).NES Contiensn los datos sobre la
GENERALES DE PERSONAL deduccllon de .halt).iresd de las
- ausencias no justificadas por
Neminas ORGANISMOS DIRECCIONES — p enfermedad, : Iicenc:)as,
AUTONOMOS GERENCIAS. SECRETARIAS permisos, etc.
GENERALES !
ORGANOS DE GESTION DIRECCIONES —
Y ENTIDADES PUBLICAS GERENCIAS
El articulo 3bis del Decreto

Expedientes personales
de personal funcionario

Consejeria de Economia
y Hacienda.
Viceconsejeria de
Hacienda Empleo

Direccion General de
Presupuestos y Recursos
Humanos

74/1988, de 23 de junio, del
Consejo de Gobierno, atribuye
a la Direccion General de
Gestion de Recursos Humanos
(actualmente: Direccidn
General de Presupuestos vy
Recursos Humanos), la funcidn
del archivo y documentacion
de los expedientes personales
de los funcionarios de carrera
e interinos de la Comunidad de
Madrid y de los de otras
Administraciones Publicas que
presten servicios en la misma.

Expedientes personales
de personal laboral

CONSEJERIAS

SECRETARIAS GENERALES
TECNICAS.
SUBDIRECCIONES
GENERALES DE PERSONAL

El articulo 5 del Decreto
74/1988, de 23 de junio, del
Consejo de Gobierno, atribuye
a estas unidades
administrativas el archivo vy
documentacion de los
expedientes personales del
personal laboral, permanente
o temporal de las Consejerias.

Expedientes personales
de personal laboral

ORGANISMOS
AUTONOMOS

DIRECCIONES -
GERENCIAS. SECRETARIAS
GENERALES

ORGANOS DE GESTION
Y ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIONES -
GERENCIAS

El articulo 6 del Decreto
74/1988, de 23 de junio, del
Consejo de Gobierno, atribuye
a los Consejos de
Administracion el
ordenamiento del régimen
disciplinario,  jornadas de
trabajo, licencias y
retribuciones del personal
laboral.

Informes de vida laboral

Ministerio de Empleo y
Seguridad Social.
Secretaria de Estado de
la Seguridad Social

Tesoreria General de la
Seguridad Social

Contiene informacién sobre los
periodos de alta, baja vy
cotizacién del empleado
publico.
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B) Documentacion relacionada:

Denominacion Organismo Unidad Administrativa Observaciones
SECRETARIAS GENERALES

. TECNICAS.
CONSEJERIAS Vacaciones — FIVA es la mas

La aplicacion  Fichajes 'y

SUBDIRECCIONES

GENERALES DE PERSONAL actual para la gestién de

fichajes y vacaciones de los

Aplicacidn Fichajes y

Vacaciones — FIVA ORGANISMOS DIRECCIONES = p empleados publicos. No
. GERENCIAS. SECRETARIAS .
AUTONOMOS obstante, no estd implantada
GENERALES en todos los centros de
ORGANOS DE GESTION DIRECCIONES — trabaio
Y ENTIDADES PUBLICAS GERENCIAS jo-

C) Series o documentacion relacionadas que recopilan datos cuantitativos o resimenes de
informacidn contenida en la serie documental objeto de estudio:

éRecopilan datos cuantitativos
o resumenes de informacion?
Si \[e} Serie Documentacion relacionada

Tipo

Nombre o denominacién

Aplicacion Fichajes y Vacaciones —

FIVA
3. ORDENACION
Ordenacién numérica
Ordenacién cronoldgica
Ordenacion alfabética: Onomadstica Por Materias |:| Geogrdfica

Otra:

Observaciones: ~ FICHA EXPLICATIVA DE CRITERIOS DE DESCRIPCION

concesion de licencias se ha indicado la fecha o el intervalo de meses.
iNDICES:
» Materias: Si. Tipo de permiso, tipo de licencia o vacaciones.

4. NIVEL DE DESCRIPCION

D Por unidad de instalacién Por unidad documental

Observaciones:

5. VOLUMEN Y CRECIMIENTO

Volumen de
transferencias anuales

N2 unidades de . Fechas
. " Metros lineales
instalacion extremas

ARCHIVO DE OFICINA
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO 75 9 1991 - 2001
ARCHIVO HISTORICO

N2 unidades de instalacién Metros lineales
CRECIMIENTO ANUAL
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6. FRECUENCIA ANUAL DE USO

Oficina Ciudadano Investigacion

ARCHIVO DE OFICINA
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO

7. SOPORTE FiSICO

Papel Informatico/Electrdénico |:| Otros:

Caracteristicas: A4 (mayoritariamente), PDF y XML

IV. VALORACION

1. VALORES

A) Valores primarios

Justificacién/Legislaciéon
La vigencia mas longeva es aquella referida a la licencia sin
sueldo, en el caso de personal funcionario, que puede ser
concedida, bajo ciertas condiciones, por 1 afio.

La vigencia maxima que puede llegar a tener la serie se daria
por la combinacion del caso de una licencia por incapacidad
temporal maxima de 18 meses sumada a la obtencidn de un
permiso de vacaciones que le fuera denegado y sobre la que
el empleado publico interpusiera recurso de alzada y
reclamacién previa al ejercicio de la accién judicial
correspondiente. La suma total de tales supuestos
. . , . alcanzaria un tiempo total de finalizacion de unos 32
Administrativo: Si 4 anos 1
meses!l.

Por otra parte, las sanciones a las que puedan dar lugar las
infracciones del régimen de horarios, permisos, licencias y
vacaciones generan sus correspondientes procedimientos
que se traducen en la Deduccion de haberes indebidos en
némina y los Expedientes sancionadores en materia de
personal. Aunque estos dos procedimientos conforman
sendas series relacionadas, pero independientes de la serie
de estudio, la misma podria cumplir funciones auxiliares
subsidiarias en estas dos segundas, por lo que se determina
dar una vigencia administrativa definitiva de 3 afios, que

11 En el caso de no ser concedidas las vacaciones, si el empleado publico iniciase el procedimiento de reclamacién
previo a la via laboral, habria que sumar a esos 18 meses el tiempo maximo en el que el empleado publico puede
iniciar reclamacion previa al ejercicio de las acciones civiles y laborales, esto es: antes de que transcurra el plazo de
prescripcion de la accién civil del derecho al permiso de vacaciones que pretende ejercitar. Ademas, a este plazo
habria que afiadir el plazo maximo de resolucidn de la reclamacién de 3 meses, en caso de via judicial civil, o de 1
mes, en caso de via judicial laboral. Si, ademas y previamente, el empleado hubiese interpuesto recurso de alzada,
se deberia afiadir también el tiempo maximo para su interposicién y el tiempo maximo para su resolucién, que
podrian llegar a alcanzar los 6 meses. Si sumamos los plazos méaximos de incapacidad temporal, peticién y
denegacion del permiso de vacaciones antes de que acabase el segundo afio natural en el que pueden ser
disfrutado, recurso de alzada y recurso previo a la via laboral o judicial se obtiene un total aproximado de 32 meses.
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coincide con el tiempo de prescripcion dictado para las
infracciones y sanciones muy graves en materia de personal
que establece el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre 12,

No obstante, el articulo 10. Dos del Real Decreto-Ley
8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de proteccion
social y de lucha contra la precariedad laboral en la jornada
de trabajo, modifica el articulo 34 del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real
Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, afiadiendo un
nuevo apartado 9, con la siguiente redaccion:

«9. La empresa garantizara el registro diario de
jornada, que debera incluir el horario concreto de
inicio y finalizacién de la jornada de trabajo de cada
persona trabajadora, sin perjuicio de la flexibilidad
horaria que se establece en este articulo.

Mediante negociacion colectiva o acuerdo de
empresa o, en su defecto, decisién del empresario
previa consulta con los representantes legales de los
trabajadores en la empresa, se organizara vy
documentara este registro de jornada.

La empresa conservara los registros a que se
refiere este precepto durante cuatro afios vy
permaneceran a disposicion de las personas
trabajadoras, de sus representantes legales y de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.»

Por consiguiente, se propone establecer una vigencia
administrativa de 4 afios para esta serie.

El procedimiento de control de la jornada laboral, permisos,
Contable: No licencias y vacaciones no contiene documentos de los que
puedan desprenderse obligaciones contables?!3,

El control de la jornada laboral, permisos, licencias y
vacaciones no contiene documentos de los que puedan

Fiscal: No desprenderse obligaciones fiscales ni caducidad de las
mismas!4.

Se considera que su valor juridico puede ser suplido por los

documentos contenidos en las series relacionadas de:

Expedientes sancionadores en materia de personal,

Expedientes de ndéminas de empleados publicos vy

Expedientes personales de personal de las Consejerias y los

Organismos Auténomos y Organos de Gestién que los
Juridico: Si 5 afios custodian.

No obstante, es improbable, pero no imposible, que el
empleado publico pudiera llegar a incurrir en
responsabilidades patrimoniales o penales derivadas de
infracciones en el régimen de control horario. Aunque lo
comun es que en este tipo de régimen se incurra en faltas

12 Sj bien, la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid regulaba la prescripcion
de: las faltas muy graves, en 6 afios; las faltas graves, en 2 afios; y las faltas leves, a los 2 meses.

13 Aunque las series Nominas con sus correspondientes variaciones e incidencias en némina y Deducciones de
haberes indebidos, si los hubiera, si lo poseen, son series independientes de esta y no se valoran en el presente
Estudio de Identificacion y Valoracion.

14 Aunque las series Nominas con sus correspondientes variaciones e incidencias en némina y Deducciones de
haberes indebidos, si los hubiera, si lo poseen, son series independientes de esta y no se valoran en el presente
Estudio de Identificacién y Valoracion.
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leves, no hay que olvidar que por acumulacidon de estas
primeras puede llegar a incurrirse en faltas disciplinarias
graves o muy graves, como el abandono del servicio o el
notorio incumplimiento de sus funciones inherentes vy
esenciales?s.

Por otra parte, su responsable directo podria incurrir
también en responsabilidad disciplinaria, caso de encubrir
faltas muy graves del empleado publico, cuando de ellas se
derivasen dafios graves para la Administraciéon y los
ciudadanos. En tal caso, y siempre y cuando los actores
incurrieran en las citadas responsabilidades patrimoniales o
penales, podrian llegar a iniciarse procedimientos judiciales
en los que los documentos contenidos en la serie pudieran
tener un valor legal probatorio.

En este sentido, el articulo 11 sobre infracciones laborales
muy graves del Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de marzo, de
medidas urgentes de proteccion social y de lucha contra la
precariedad laboral en la jornada de trabajo, modifica el
apartado 5 del articulo 7 del texto refundido de la Ley sobre
Infracciones y Sanciones en el Orden Social, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, que queda
redactado en los siguientes términos, se considera falta muy
grave:

«5. La transgresién de las normas y los limites
legales o pactados en materia de jornada, trabajo
nocturno, horas extraordinarias, horas
complementarias, descansos, vacaciones, permisos,
registro de jornada...».

Desde el punto de vista administrativo, las faltas muy graves
prescriben a los 3 afos. Tanto las cometidas por los
empleados publicos (articulo 97 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico) como por el empleador (articulo 7 del Real Decreto
928/1998, de 14 de mayo, por el que se aprueba el
Reglamento general sobre procedimientos para la
imposicion de sanciones por infracciones de Orden social y
para los expedientes liquidatorios de cuotas de la Seguridad
Social).

Finalmente, el Cédigo Penal en su articulo 173.1. dicta que
el delito mas grave contra un empleado sera el “acoso
laboral”, castigado con una pena que variara entre los 6
meses y los dos afios de prision. Asimismo, el articulo 131.1.
dispone que este delito prescribe a los 5 afios.

Por todo lo expuesto, se propone un plazo de vigencia de 5
anos para el valor juridico, que coincide con el plazo
maximo de permanencia de los expedientes cerrados
establecido en el articulo 13.1. de la Ley 4/1993, de 21 de

15 El incumplimiento del horario laboral, la falta de asistencia, la suplantacion en el control de fichaje o el abandono
del servicios son sancionados por el régimen disciplinario de los empleados publicos y contempla sanciones para
faltas leves, graves y muy graves (Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico y el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento del Régimen disciplinario de los funcionarios de la Administracion del Estado).
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abril, de Archivos y Patrimonio Documental de Ia
Comunidad de Madrid.

B) Valores secundarios

Justificacién/Legislaciéon

La informacion que recogen los documentos de la serie documental
es unica y/o no se puede encontrar en otras serie documentales o
documentacion relacionada

La informacidn general sobre licencias, permisos

y vacaciones puede ser obtenida a través de las

disposiciones legales de cardcter autonémico y
Informativo: Si estatal sobre la materia.
Otra (indiquese): Ademds, existen series y documentacion
relacionadas que contienen datos recopilatorios
y estadisticos para el estudio de la evolucion de
las licencias, permisos y vacaciones de los
empleados publicos.

INFORMACION RECOGIDA EN LOS

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA OBSERVACIONES
SERIE DOCUMENTAL

Permite conocer someramente

Origen y evolucion de la institucion L, o
la evolucién de la Institucion.

Procesos de elaboracion de
normativa

L]

Permite conocer el
Permite valorar impacto o eficacia | procedimiento de licencias,
de las actividades de la institucion | permisos y vacaciones de
empleados publicos

]

Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares
Datos significativos sobre ciencias
y técnicas

Histérico: No

Datos para el analisis estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes
Completa informacion de otras
series de conservacion permanente

LI O C0) C

Sélo se concede valor histérico
a la muestra conservada como
prueba del procedimiento de la
serie documental y de |la
evolucion de sus drganos
productores.

<]

Otra (indiquese)

V. ACCESO Y SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

1. CONDICIONES GENERALES DE ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL

I:I La serie es de acceso libre

La serie incluye contenidos susceptibles de proteccidn (requiere solicitud de acceso)
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Plazo en el que la serie sera de acceso libre (en afios 0 meses) B AR ENENA

2. EL ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL ESTA AFECTADO O REGULADO POR NORMATIVA ESPECIFICA®

REGIMEN NORMA REGULADORA ‘

Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la

Informacién . .. L - L .
informacién, de participacion publica y de acceso a la justicia en materia de

ambiental medio ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE)
Informacion Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
catastral refundido de la Ley del Catastro Inmobiliario
Secreto censal Ley Organica 5/1985, de 19 junio, del Régimen Electoral General

Secreto fiscal o Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Hinninn

tributario
Secreto = Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica
estadistico = Ley 12/1995, de 21 de abril, de Estadistica de la Comunidad de Madrid
= Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad
Secreto = Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del
sanitario paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacion y

documentacion clinica

s

Otro (indiquese)

ORGANO QUE EFECTUO LA
CLASIFICACION

Materias REFERENCIA DEL ACTO DE
clasificadas | _ . _ . _ . ____ CLASIFICACION §

DOCUMENTOS, INFORMACIONES O :
DATOS OBJETO DE CLASIFICACION Y |
|
|
I

i

GRADO O CATEGORIA DE |
CLASIFICACION :

3. CONTENIDOS SUJETOS A UN REGIMEN ESPECIAL DE PUBLICIDAD

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA

4. CONTENIDOS SUSCEPTIBLES DE PROTECCIONY

CONTENIDOS AFECTADOS18 REFERENCIA NORMATIVA

Datos cuya divulgacion
puede afectar a
intereses publicos (PU)

Datos cuya divulgacion
pueda afectar a
intereses privados (PR)

bri{el s e - led- 00 DP2 — Datos sobre origen racial, salud y | Articulo 15.1 de la Ley 19/2013, de 9

16 De conformidad con el segundo apartado de la Disposicion Adicional Primera de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, se regiran por su normativa
especifica, y por dicha Ley con caracter supletorio, aquellas materias que tengan previsto un régimen juridico
especifico de acceso a la informacion.

17 Si es necesaria una relacion detallada de contenidos susceptibles de proteccion, utilicese el anexo
correspondiente.

18 Se debe utilizar la tabla “Cddigo para clasificar el tipo de contenido susceptible de proteccién, de acuerdo con los
limites establecidos en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno” incluida en el ANEXO II: INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO.
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sl vida sexual de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y
buen gobierno

Articulo 15.3 de la Ley 19/2013, de 9
DP4 — Otros datos de caracter personal | de diciembre, de transparencia,
susceptibles de proteccion acceso a la informacién publica y
buen gobierno

5. MEDIDAS PROPUESTAS PARA FAVORECER EL ACCESO A EXPEDIENTES DE ACCESO RESTRINGIDO
(POSIBILIDAD Y MODALIDAD DE DISOCIACION DE DATOS O ACCESO PARCIAL)*

| Despersonalizacidon o anonimizacién. |

6. MEDIDAS ESPECIFICAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS POR LA SERIE DOCUMENTAL

MEDIDA PROPUESTA REFERENCIA NORMATIVA ‘

VI. SELECCION

1. SELECCION

A) Seleccion de la serie:

Conservacioén Total (CT): |:|

Conservacion Parcial (CP): I:I Con conservacion de muestra (CPcm)

I:I Sin conservacion de muestra (CPsm)

Eliminacién Total (ET): Con conservacion de muestra (ETcm)

|:| Sin conservacion de muestra (ETsm)

En el caso de eliminacion:

Plazo
EN ARCHIVO DE OFICINA

5 afios
2\ el [\ Re S\ \ER  (desde el final del afio natural al que
pertenezcan los expedientes)

EN ARCHIVO INTERMEDIO

B) Tipo de muestreo:

Selectivo (Mu —S): I:I Alfabético (Mu—-S—A) Cronoldgico (Mu —S - C) I:‘ Numérico (Mu—S—N)
|:| Otro (Mu—-S-0):

I:‘ Probabilistico / Aleatorio (Mu — P/A)

I:I Ejemplar (Mu —E)

12. Se conservaran los datos existentes en la aplicacidon informatica de gestién
Metodologia del muestreo: Fichajes y Vacaciones — FIVA o cualesquier otras que hayan existido o
pudieran existir en el futuro.

19 Se debe utilizar la tabla “Medidas para favorecer el acceso a expedientes de acceso restringido” incluida en el
ANEXO II: INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO.
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Los datos existentes en la aplicacion informatica de gestidn Fichajes y
Vacaciones — FIVA o cualesquier otras que hayan existido o pudieran existir
en el futuro se transferirdn al archivo central correspondiente en formato
electrénico, el cual deberd adecuarse a lo establecido en los Esquemas
Nacionales de Seguridad y de Interoperabilidad y en las Normas Técnicas de
Interoperabilidad correspondientes, cuando se disponga de los medios
tecnoldgicos necesarios.

29, Se eliminardn todas aquellas unidades de instalacién con mas de 5 afios de
antigiiedad desde su fecha de fin, conservandose como muestra 1 unidad de
instalacién por cada organismo (Consejeria, Organismo Auténomo o Entidad
Publica) y afio. En la medida de lo posible, se debe procurar conservar un
expediente de cada tipo de licencia, permiso o vacaciones y, ademas, una
muestra de los diferentes tipos de formularios.

Observaciones:  La muestra seleccionada para su conservacién permanente como testimonio de la
serie documental se transferira al Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

C) Soporte de sustitucion:

[ s [x] No

Tipo de soporte Fecha Procedimiento

Se ha conservado la documentacion original: I:I Si I:I No

D) Plazos de permanencia:

Justificacion
Articulo 13.1 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y

ENARCHIVO DE OFICINA Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO CENTRAL

EN ARCHIVO INTERMEDIO

E) Observaciones:

Para la valoracién de esta serie documental se han tenido en cuenta las tablas de valoracién de series equivalentes
aprobadas por otras Comunidades Auténomas.

VIl. RECOMENDACIONES AL GESTOR

1. RECOMENDACIONES DE ACTUACION EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SERIE

19, Los drganos de gestion solo transferiran expedientes terminados de vacaciones, permisos y licencias de
personal al servicio de la Comunidad de Madrid, esto es: no deben transferir expedientes sobre los que pesen
recursos administrativos o judiciales, ni sobre aquellos sobre los que haya sido abierto expediente sancionador
en materia de personal sin que éste haya sido terminado mediante resolucion en firme.

292, Asimismo, tampoco se transferiran expedientes de vacaciones sin disfrutar, licencias sin justificar, etc. Las
excedencias se tramitardn en procedimiento aparte, conformando una serie diferenciada.
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ViIl. INFORME RESUMEN TECNICO — EJECUTIVO DE LA PROPUESTA DE VALORACION

1. Introduccién: fundamentos historicos y/o técnico — juridicos

La Comunidad de Madrid asume las competencias en gestion del personal publico a su servicio en virtud de la
Ley Organica 3/1983, de 25 de febrero, del Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

El Decreto 68/1984, de 18 de junio, del Consejo de Gobierno, establece que sera competencia de cada
Consejeria la gestion de las licencias, los permisos y las vacaciones del personal que preste servicios en la
misma. Las funciones de cada agente administrativo quedaran fijadas posteriormente mediante: el Decreto
74/1988, de 23 de junio, del Consejo de Gobierno, que adjudicard, asimismo, esta competencia a los Consejos
de Administracion de las Entidades Publicas, que la ejerceran a través de los Gerentes; y el Decreto 260/1999,
de 20 de julio, del Consejo de Gobierno. Estos dos Decretos , finalmente, estableceran las competencias y
funciones que corresponden a la Direccidon General de Funcion Publica, la Direccidon General de Gestidén de
Recursos Humanos (actualmente, la Direccion General de Presupuestos y Recursos Humanos), las Secretarias
Generales Técnicas de las Consejerias y las Secretarias Generales de los Organismos Auténomos y los Organos
de Gestidn.

Las citadas disposiciones legales ordenan que la concesion de vacaciones, licencias y permisos del personal
laboral y del personal funcionario dependiente de una Consejeria corresponden a su respectiva Secretaria
General Técnica, recayendo la funcidn de la elaboracidn de las directrices sobre materia de personal, con
caracter general, sobre la Direccién General de Funcion Publica. Asi pues, esta Ultima es la encargada de
elaborar anualmente las Instrucciones y de regular la comunicacién y solicitud de las licencias, los permisos y
las vacaciones del personal adscrito a los servicios generales de la Comunidad de Madrid.

El Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la Ley articulada de Funcionarios Civiles del
Estado reconocia el derecho de los funcionarios a unas vacaciones retribuidas de un mes por cada afio
trabajado, o de los dias que le correspondiesen si el tiempo trabajado habia sido menor. Ademas, reconocia
también el derecho a licencias y permisos por matrimonio, embarazo, enfermedad, estudios relacionados con
la funcidn publica y asuntos propios.

La Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica reconocia el mismo periodo
vacacional y establecia permisos por nacimiento de un hijo, enfermedad grave de un familiar, traslado de
domicilio, para realizar funciones sindicales o de representacién de personal, para concurrir a examenes, la
reduccién de jornada por cuidado de un menor de 9 meses, por guarda legal de menor o cuidado de
discapacitados, asi como para el cumplimiento de deberes publicos o personales inexcusables.

El Acuerdo de 2 de diciembre de 1983, del Consejo de Gobierno, sobre horario de las oficinas publicas de la
Comunidad de Madrid y sobre régimen de permisos no regulados expresamente en la ley de Funcionarios
recoge en su articulo 9 el derecho a solicitar hasta seis dias de licencia o permiso por asuntos particulares.

El Decreto 65/1984, de 28 de junio, del Consejo de Gobierno, sobre competencias en gestion de personal se
pronuncia en el mismo sentido que las disposiciones legales anteriormente mencionadas con respecto a las
vacaciones y los seis dias de permiso o licencia por asuntos particulares (recogiendo lo establecido en la
Instruccién de 21 de diciembre de 1983, del Secretario de Estado para la Administracidn Publica, por la que se
dictan normas sobre la jornada y horario de trabajo, licencias y vacaciones del personal, que instauraba los 6
dias “moscosos”); ademas, dictaminaba que los dias 24 y 31 de diciembre, asi como el dia de Jueves Santo,
permanecieran cerradas las oficinas publicas de la Comunidad de Madrid con excepcién de los servicios de
Registro.

Sin embargo, no puede hablarse de auto — organizacién y ejercicio de la autonomia legislativa en materia de
personal y de licencias y permisos hasta 1986, cuando se aprueba la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién
Publica de la Comunidad de Madrid, que, en su articulo 69, ordena el derecho de los empleados publicos a las
licencias, los permisos y las vacaciones en el ambito territorial de la Comunidad de Madrid. La Seccién
Segunda de la Ley 1/1986, de 10 de abril, establece las mismas vacaciones y los mismos permisos y licencias
que las anteriores disposiciones legales, afiadiendo que los funcionarios podran disponer de un numero de
dias a determinar por la Consejeria de Presidencia, previo informe del Consejo Regional de la Funcién Publica,
para asuntos personales sin justificar. La Orden 2950/1986, de 17 de diciembre, del Consejero de Presidencia,
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establece en su articulo 5 el régimen de permisos y licencias, recogiendo los mismos tipos que la Ley 1/1986,
de 10 de abril, y consolidando el derecho a los 6 dias “moscosos” (previa autorizacion que debera
comunicarse a la Unidad responsable de Gestién de Personal), pero ordenando que tales dias no puedan
acumularse con las vacaciones anuales retribuidas.

La Ley 3/1989, de 3 de marzo, por la que se amplia a dieciséis semanas el permiso por maternidad y se
establecen medidas para favorecer la igualdad de trato de la mujer en el trabajo, de caracter estatal, adiciona
un nuevo numero al articulo 29 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién
Publica, concediendo un permiso de maternidad a las funcionarias de 16 semanas, ampliables por parto
multiple hasta las 18 semanas, e introduciendo el permiso de entre 6 y 9 semanas por la adopcién de un
menor entre 5 afos y 9 meses.

Los Acuerdos de la Mesa Sectorial de Negociacién de Condiciones de Trabajo de Personal Funcionario y los
Convenios Colectivos de Personal Laboral de la Comunidad de Madrid, que se firman por primera vez en 1991,
dictaminan que cada centro de trabajo debera negociar con los representantes sindicales un calendario de
vacaciones. Pero, no sera hasta el Acuerdo de 16 de febrero de 1995, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el Acuerdo de la Mesa General de Negociaciéon de 30 de enero de 1995
relativo al texto refundido sobre condiciones de trabajo del personal funcionario de la Comunidad de Madrid
cuando las licencias y los permisos entren en el ambito de la Mesa General de Negociacion de Personal. El
Acuerdo, con caracter general, remite a las licencias y permisos recogidos por el Decreto 315/1964, de 7 de
febrero, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y por la Ley 1/1986, de 10 de abril; pero, al mismo tiempo, las
convierte en unas normas de derecho minimo, ya que como novedad recoge 2 dias mas por licencia de
matrimonio en caso de esta se celebre fuera del municipio en el que resida el empleado y una nueva licencia
de 3 dias por adopcidn de hijo. Como regla general, podemos decir que el régimen de licencias, permisos y
vacaciones es equivalente, si no idéntico, en Acuerdos y Convenios Colectivos, es decir: tanto para personal
funcionario como para personal laboral, con excepcidn de los dias de libre disposicidn, esto es, de los dias de
permiso por asuntos particulares o “moscosos” y los dias adicionales por servicios prestados o “canosos”,
derechos no recogidos por el Convenio Colectivo para personal laboral.

Los Acuerdos y Convenios Colectivos firmados en afios siguientes siguen con caracter general el régimen de
permisos, licencias y vacaciones establecidos y recogen paulatinamente mejoras, como: ampliacién del
permiso por fallecimiento de un pariente (hasta tercer grado y dependiendo de la residencia), permisos por
enfermedad u operacién de un familiar, asistencia a un tribunal de exdmenes, matrimonio de familiares de
hasta segundo grado, licencias parcialmente retribuidas por enfermedad de un hijo menor de 16 afios,
licencias sin sueldo, permisos con caracter excepcional por fuerza mayor o enfermedad de pariente, etc.

En cuanto a las vacaciones, existia una diferencia sustancial entre funcionarios y personal laboral, los
Acuerdos para los primeros establecen como regla general 1 mes natural de vacaciones o 30 dias naturales si
se toman repartidos entre dos meses, pudiendo dejar 1 semana para el disfrute fuera del periodo estival. Los
Convenios Colectivos para personal laboral recogen que las vacaciones seran disfrutadas en dos periodos: un
mes natural o 30 dias naturales, en caso de tomarse en dos meses diferentes; y 4 dias de vacaciones en
Navidad y 3 en Semana Santa (con esos siete dias de diferencia se compensaban los 7 “moscosos” que no
disfrutaba el personal laboral).

La Ley Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccidn Integral contra la Violencia de Género
introduce un nuevo apartado en el Estatuto de los Trabajadores, reconociendo el derecho a la reduccién de la
jornada laboral o a la reordenacion del tiempo de trabajo, a través de la adaptacion del horario, para que
todas las trabajadoras victimas de violencia de género puedan hacer efectiva su proteccion o su derecho a la
asistencia social integral: derecho que recogen tanto el Acuerdo para personal Funcionario como el Convenio
Colectivo para personal laboral, ambos de 2005, bajo la figura de la licencia sin sueldo.

La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres establece un
permiso de paternidad de 13 dias de duracidén, que el Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
mediante la Ley 7/2007, de 12 de abril, eleva a 15 dias. Permiso que no es traducido al ambito de la
Comunidad de Madrid, ya que desde 2005 no han vuelto a ser aprobados ni Acuerdos para personal
funcionario ni Convenios Colectivos para personal laboral. No obstante, en lo concerniente a derechos no
recogidos por Acuerdos o Convenios Colectivos y que estén reglamentados en el Estatuto Basico del
Empleado Publico, la Comunidad de Madrid debera regirse por este ultimo.

Finalmente, el Real Decreto — ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
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presupuestaria y de fomento de la competitividad modifica la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico. Dicho Real Decreto — ley 20/2012, de 13 de julio, afecta y suspende el Acuerdo del
personal funcionario y el Convenio Colectivo del personal laboral en la medida en que estos puedan
contradecir sus disposiciones. La suspensidn se traduce en: la reduccién a 3 de los dias de libre disposicién y
en la suspension de los dias adicionales de vacaciones por antigiiedad del personal funcionario; la supresion
de los dias de vacaciones de Semana Santa y Navidad para personal laboral, sustituyéndolos por 3 dias de
asuntos particulares; y el establecimiento para ambos colectivos, funcionarios y personal laboral, de unas
vacaciones anuales de 22 dias habiles. Con posterioridad, la Ley Orgénica 9/2013, de 20 de diciembre, de
control de la deuda comercial en el sector publico, la Ley 15/2014, de 16 de septiembre, de racionalizacién del
Sector Publico y otras medidas de reforma administrativa y el Real Decreto — Ley 10/2015, de 11 de
septiembre, por el que se conceden créditos extraordinarios y suplementos de crédito en el presupuesto del
Estado y se adoptan otras medidas en materia de empleo publico y de estimulo a la economia han
restablecido los dias por asuntos particulares o “moscosos” hasta un nimero total de 6 dias. Todos estos
cambios han quedado reflejados en el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

El procedimiento de permisos, licencias y vacaciones puede ser reducido al siguiente esquema:

12, Soiicitup/CoMUNICACION: el empleado publico incoa solicitud o comunicacion de su derecho a
vacaciones anuales, permiso o licencia por una de las causas contempladas en el Acuerdo o Convenio
Colectivo. Tan pronto como le sea posible, debe adjuntar la documentacién que justifique la peticion
en caso de que sea necesaria para su concesion.

29, INSTRUCCION: su responsable directo recibe la solicitud o comunicacion y, caso de ser necesario, emite el
correspondiente informe favorable/desfavorable sobre la cobertura del servicio publico, validando o
rechazando de manera motivada la solicitud cursada. Después de este proceso, remite la solicitud junto
con su validacién a la Unidad responsable de Gestién de Personal.

32, REesoLUCION: la Unidad responsable de Gestién de Personal, adscrita a la Secretaria General o a la
Secretaria General Técnica de cada Organismo o Consejeria, y previo requerimiento para la justificacion
documental de los permisos, las licencias o las vacaciones sin justificar o para la subsanacién de
aquellas no debidamente justificadas, resuelve el expediente, concediendo o denegando el derecho
solicitado o comunicado y terminando y archivando el expediente. En el caso de que los permisos, las
licencias o las vacaciones hayan sido disfrutados contra resolucion negativa del 6rgano responsable, él
mismo procederd a la deduccién de haberes en ndmina sin perjuicio de la posible incoaciéon de
expediente sancionador.

Contra la resolucién negativa por la que se deniega el permiso, la licencia o las vacaciones, el empleado
puede utilizar su derecho al recurso de alzada y/o reclamacién previa a la via judicial.

Por ultimo, el articulo 10.Dos del Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de
proteccion social y de lucha contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo, modifica el articulo 34 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, afiadiendo un punto 9 en el que dispone que los
Registros de control horario se conservaran 4 afios.

En el caso de la Comunidad de Madrid, tanto los Acuerdos Sectoriales para el personal funcionario como los

Convenios colectivos para el personal laboral, recogen las jornadas computables anualmente, incluidos los
permisos, las licencias y las vacaciones, que, ademas, aparecen reflejadas en los Registros de control horario.

2. Propuesta de informe que se eleva
2.1. Valoracion de la serie documental

A. Valores primarios: Administrativo (4 afios | Si)

La vigencia mas longeva es aquella referida a la licencia sin sueldo, en el caso de personal
funcionario, que puede ser concedida, bajo ciertas condiciones, por 1 afio.

La vigencia maxima que puede llegar a tener la serie se daria por la combinacién del caso de una
licencia por incapacidad temporal maxima de 18 meses sumada a la obtencién de un permiso de
vacaciones que le fuera denegado y sobre la que el empleado publico interpusiera recurso de
alzada y reclamacion previa al ejercicio de la accién judicial correspondiente. La suma total de
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tales supuestos alcanzaria un tiempo total de finalizacién de unos 32 meses20,

Por otra parte, las sanciones a las que puedan dar lugar las infracciones del régimen de horarios,
permisos, licencias y vacaciones generan sus correspondientes procedimientos que se traducen
en la Deduccion de haberes indebidos en némina y los Expedientes sancionadores en materia de
personal. Aunque estos dos procedimientos conforman sendas series relacionadas, pero
independientes de la serie de estudio, la misma podria cumplir funciones auxiliares subsidiarias
en estas dos segundas, por lo que se determina dar una vigencia administrativa definitiva de 3
afios, que coincide con el tiempo de prescripcion dictado para las infracciones y sanciones muy
graves en materia de personal que establece el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre 2L,

No obstante, el articulo 10. Dos del Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de marzo, de medidas
urgentes de proteccidn social y de lucha contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo,
modifica el articulo 34 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado
por Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, afiadiendo un nuevo apartado 9, con la
siguiente redaccion:

«9. La empresa garantizara el registro diario de jornada, que deberad incluir el horario concreto de
inicio y finalizacidon de la jornada de trabajo de cada persona trabajadora, sin perjuicio de la
flexibilidad horaria que se establece en este articulo.

Mediante negociacion colectiva o acuerdo de empresa o, en su defecto, decisidon del empresario
previa consulta con los representantes legales de los trabajadores en la empresa, se organizara y
documentara este registro de jornada.

La empresa conservard los registros a que se refiere este precepto durante cuatro afos y
permaneceran a disposicion de las personas trabajadoras, de sus representantes legales y de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.»

Por consiguiente, se propone establecer una vigencia administrativa de 4 aiios para esta serie.

B. Valores primarios: Fiscal (NO)

Carece de este valor

C. Valores primarios: Contable (NO)

Carece de este valor

D. Valores primarios: Juridico (5 afios| Si)

Se considera que su valor juridico puede ser suplido por los documentos contenidos en las series
relacionadas de: Expedientes sancionadores en materia de personal, Expedientes de néminas de
empleados publicos y Expedientes personales de personal de las Consejerias y los Organismos
Auténomos y Organos de Gestién que los custodian.

No obstante, es improbable, pero no imposible, que el empleado publico pudiera llegar a incurrir
en responsabilidades patrimoniales o penales derivadas de infracciones en el régimen de control
horario. Aunque lo comun es que en este tipo de régimen se incurra en faltas leves, no hay que

20 En el caso de no ser concedidas las vacaciones, si el empleado publico iniciase el procedimiento de reclamacién
previo a la via laboral, habria que sumar a esos 18 meses el tiempo maximo en el que el empleado publico puede
iniciar reclamacion previa al ejercicio de las acciones civiles y laborales, esto es: antes de que transcurra el plazo de
prescripcion de la accion civil del derecho al permiso de vacaciones que pretende ejercitar. Ademas, a este plazo
habria que afiadir el plazo maximo de resolucién de la reclamacién de 3 meses, en caso de via judicial civil, o de 1
mes, en caso de via judicial laboral. Si, ademas y previamente, el empleado hubiese interpuesto recurso de alzada,
se deberia afiadir también el tiempo maximo para su interposicién y el tiempo maximo para su resolucién, que
podrian llegar a alcanzar los 6 meses. Si sumamos los plazos maximos de incapacidad temporal, peticién y
denegacion del permiso de vacaciones antes de que acabase el segundo afio natural en el que pueden ser
disfrutado, recurso de alzada y recurso previo a la via laboral o judicial se obtiene un total aproximado de 32 meses.
2L g bien, laLey 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Piblica de la Comunidad de Madrid regulaba la prescripcion
de: lasfatas muy graves, en 6 afos; las faltas graves, en 2 afios, y lasfaltas leves, alos 2 meses.
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olvidar que por acumulacién de estas primeras puede llegar a incurrirse en faltas disciplinarias
graves o muy graves, como el abandono del servicio o el notorio incumplimiento de sus funciones
inherentes y esenciales.

Por otra parte, su responsable directo podria incurrir también en responsabilidad disciplinaria,
caso de encubrir faltas muy graves del empleado publico, cuando de ellas se derivasen dafos
graves para la Administracion y los ciudadanos. En tal caso, y siempre y cuando los actores
incurrieran en las citadas responsabilidades patrimoniales o penales, podrian llegar a iniciarse
procedimientos judiciales en los que los documentos contenidos en la serie pudieran tener un
valor legal probatorio.

En este sentido, el articulo 11 sobre infracciones laborales muy graves del Real Decreto-Ley
8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de proteccion social y de lucha contra la
precariedad laboral en la jornada de trabajo, modifica el apartado 5 del articulo 7 del texto
refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, que queda redactado en los siguientes términos, se
considera falta muy grave:

«5. La transgresion de las normas y los limites legales o pactados en materia de jornada, trabajo
nocturno, horas extraordinarias, horas complementarias, descansos, vacaciones, permisos,
registro de jornada...».

Desde el punto de vista administrativo, las faltas muy graves prescriben a los 3 afios. Tanto las
cometidas por los empleados publicos (articulo 97 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico) como por el empleador (articulo 7 del Real Decreto 928/1998, de 14 de mayo, por el que
se aprueba el Reglamento general sobre procedimientos para la imposicion de sanciones por
infracciones de Orden social y para los expedientes liquidatorios de cuotas de la Seguridad
Social).

Finalmente, el Cddigo Penal en su articulo 173.1. dicta que el delito mas grave contra un
empleado serd el “acoso laboral”, castigado con una pena que variara entre los 6 meses y los dos
afios de prisién. Asimismo, el articulo 131.1. dispone que este delito prescribe a los 5 afios.

Por todo lo expuesto, se propone un plazo de vigencia de 5 afos para el valor juridico, que
coincide con el plazo maximo de permanencia de los expedientes cerrados establecido en el
articulo 13.1. de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la
Comunidad de Madrid.

E. Valores secundarios: Informativo (Si)

Las disposiciones legales sobre funcion publica, los Acuerdos y Convenios Colectivos en materia
laboral para personal funcionario y laboral, asi como las Instrucciones de la Direccién General de
Funcion Publica de la Comunidad de Madrid en las que se regula el procedimiento y los acuerdos
de las Secretarias Generales y de las Secretarias Generales Técnicas con los agentes sociales para
el establecimiento de los calendarios laborales y la jornada laboral diaria y anual, ofrecen
informacién detallada general.

Ademas, existen series y documentacion relacionadas que contienen datos recopilatorios y
estadisticos para el estudio de la evolucion de las licencias, permisos y vacaciones de los

empleados publicos.

F. Valores secundarios: Histérico (NO)

Sélo se concede valor histérico a la muestra conservada como prueba del procedimiento de la
serie documental y de la evolucién de sus drganos productores.

2.2 Régimen de acceso y seguridad de los documentos y de la informacion

La serie estd sometida a un régimen de acceso restringido al incluir contenidos susceptibles de
proteccidon de acuerdo con lo establecido en los articulos 15.1 y 15.3 de la Ley 19/2013, de 9 de
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diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, requiriendo, por tanto,
de solicitud de acceso.

Asimismo, el acceso a la serie documental se encuentra afectado por poder contener documentos a
los que es aplicable la siguiente normativa especifica:

— Laley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.
— La Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de
derechos y obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica.

La serie contiene colecciones de documentos de un gran numero de empleados que, por su
naturaleza, pueden contener informacion sensible como: datos personales; datos que afecten a la
vida intima y familiar de los interesados; y datos médicos (justificantes médicos, volantes de
empadronamiento, resoluciones judiciales o administrativas de adopcion o acogimiento, informes de
los servicios de salud, demandas judiciales, libros de familia, etc.). El acceso de terceras personas no
autorizadas a los expedientes de la muestra conservada que contengan justificantes con datos
sensibles queda restringido seguin lo preceptuado en la legislacion vigente.

Por todo lo expuesto, la muestra conservada sélo podra ser consultada siguiendo los criterios de
ponderacién establecidos por el articulo 15.3. No obstante, se proponen como medidas para poder
permitir el acceso la despersonalizacion o anonimizacion de los expedientes de acuerdo con lo
previsto en el articulo 15.4 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

2.3. Seleccion de la serie documental

Teniendo en cuenta que:

— Los documentos han perdido su vigencia administrativa en un plazo maximo inferior a los 3
afos y que muchos de ellos no son originales sino copias.

— Existen series relacionadas con valor probatorio del incumplimiento del régimen reglado de
licencias, permisos y vacaciones, como Néminas (con su correspondiente deduccion de
haberes) y Expedientes sancionadores en materia de personal.

— Existe una serie relacionada (Expedientes personales de personal funcionario) de la
Direccion General de Presupuestos y Recursos Humanos que contiene los datos mas
significativos sobre vacaciones, permisos y licencias de cada personal funcionario de todas
las Consejerias.

— Existe una serie relacionada (Expedientes personales de personal laboral) de las Secretarias
Generales Técnicas de las Consejerias y de las Secretarias Generales de los Organismos
Auténomos y de los Organos de Gestién que contiene los datos mas significativos sobre
vacaciones, permisos y licencias de cada personal laboral al servicio de dichos organismos
de la Comunidad de Madrid.

— La Direccidn General de Funcidn Publica, asi como otros 6rganos de gestidon de personal de
la Comunidad de Madrid, aportan documentacién relacionada que contiene estadisticas y
datos sobre, por ejemplo, cantidades de permisos y licencias concedidos y disfrutados.

— No se espera que la serie sea objeto de estudio por los investigadores.

— Se han consultado las Tablas de Valoracion publicadas por otras Comunidades Auténomas?2
(referidas a la Administracion autondmica, la Administracion local y las Universidades) y
todas coinciden en la eliminacidn total de esta serie, aunque el plazo varia entre 1y 5 afios
de antigliedad de los documentos.

Se propone la Eliminacién Total con conservacion de muestra (ETcm) de todos aquellos expedientes
al final de la fase de archivo central, esto es: todos aquellos que tengan mds de 5 afios de antigliedad
desde su fecha de fin. Asimismo. Se propone la conservacién de una muestra en base a un criterio de
muestreo selectivo cronolégico (Mu — S — C) correspondiente a una 1 unidad de instalacién por cada
afio de fin y Consejeria u Organismo. En la medida de lo posible, se debe procurar conservar un
expediente de cada tipo de licencia, permiso o vacaciones y, ademds, una muestra de los diferentes
tipos de formularios.

22 Andalucia, Aragdn, Castilla — La Mancha, Castilla y Ledn, Catalufia, Pais Vasco y Comunidad Valenciana.
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Se conservaran los datos existentes en la aplicacidn informatica de gestion Fichajes y Vacaciones —
FIVA o cualesquier otras que hayan existido o pudieran existir en el futuro. Los datos existentes en la
aplicacion informatica de gestidn Fichajes y Vacaciones — FIVA o cualesquier otras que hayan existido
o pudieran existir en el futuro se transferiran al archivo central correspondiente en formato
electrdnico, el cual debera adecuarse a lo establecido en los Esquemas Nacionales de Seguridad y de
Interoperabilidad y en las Normas Técnicas de Interoperabilidad correspondientes, cuando se
disponga de los medios tecnoldgicos necesarios.

La muestra seleccionada para su conservacidon permanente como testimonio de la serie documental
se transferird al Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

3. Propuesta de recomendaciones al gestor

19. Los 6rganos de gestion solo transferiran expedientes terminados de vacaciones, permisos y licencias de
personal al servicio de la Comunidad de Madrid, esto es: no deben transferir expedientes sobre los que
pesen recursos administrativos o judiciales, ni sobre aquellos sobre los que haya sido abierto expediente
sancionador en materia de personal sin que éste haya sido terminado mediante resolucién en firme.

292, Asimismo, tampoco se transferirdan expedientes de vacaciones sin disfrutar, licencias sin justificar, etc. Las
excedencias se tramitardn en procedimiento aparte, conformando una serie diferenciada.

IX. INFORME APROBADO POR EL CONSEJO DE ARCHIVOS

Expedientes de licencias, permisos y vacaciones de

DENOMINACION DE LA SERIE:

empleados publicos
TIPOLOGIA DE LA SERIE: [ReeJpl¥ly)
FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO ESTUDIADO: JREEIEpIio)]

(olo] o] [cloN HRAVALL: o] Jo] [AN1 {0 PJP/2016/0004
(olo]»] [N HAVAJXS VW EIV - 2016/0006

(o ]b][ORAAN TV —37

1. Valoracion

a) Valores primarios:

TIPO DE VALOR  Si/NO PLAZOS (afios) JUSTIFICACION/LEGISLACION

La vigencia mas longeva es aquella referida a la
licencia sin sueldo, en el caso de personal
funcionario, que puede ser concedida, bajo
ciertas condiciones, por 1 afo.

La vigencia maxima que puede llegar a tener la
Administrativo Si 4 afios serie se darfa por la combinacién del caso de una
licencia por incapacidad temporal maxima de 18
meses sumada a la obtencién de un permiso de
vacaciones que le fuera denegado y sobre la que
el empleado publico interpusiera recurso de
alzada y reclamacién previa al ejercicio de la
accion judicial correspondiente. La suma total de
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tales supuestos alcanzaria un tiempo total de
finalizacién de unos 32 meses?3.

Por otra parte, las sanciones a las que puedan dar
lugar las infracciones del régimen de horarios,
permisos, licencias y vacaciones generan sus
correspondientes  procedimientos que se
traducen en la Deduccion de haberes indebidos en
némina y los Expedientes sancionadores en
materia de personal. Aunque estos dos
procedimientos  conforman  sendas  series
relacionadas, pero independientes de la serie de
estudio, la misma podria cumplir funciones
auxiliares subsidiarias en estas dos segundas, por
lo que se determina dar wuna vigencia
administrativa definitiva de 3 afios, que coincide
con el tiempo de prescripcién dictado para las
infracciones y sanciones muy graves en materia
de personal que establece el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre 2.

No obstante, el articulo 10. Dos del Real Decreto-
Ley 8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes
de proteccion social y de lucha contra la
precariedad laboral en la jornada de trabajo,
modifica el articulo 34 del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado
por Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, afiadiendo un nuevo apartado 9, con la
siguiente redaccion:

«9. La empresa garantizard el registro
diario de jornada, que debera incluir el
horario concreto de inicio y finalizacion de
la jornada de trabajo de cada persona
trabajadora, sin perjuicio de la flexibilidad
horaria que se establece en este articulo.
Mediante negociacién colectiva o acuerdo
de empresa o, en su defecto, decisidn del
empresario previa consulta con los
representantes legales de los trabajadores
en la empresa, se organizara y
documentara este registro de jornada.

La empresa conservara los registros a que
se refiere este precepto durante cuatro

23 En el caso de no ser concedidas las vacaciones, si el empleado publico iniciase el procedimiento de reclamacién
previo a la via laboral, habria que sumar a esos 18 meses el tiempo maximo en el que el empleado publico puede
iniciar reclamacién previa al ejercicio de las acciones civiles y laborales, esto es: antes de que transcurra el plazo de
prescripcion de la accién civil del derecho al permiso de vacaciones que pretende ejercitar. Ademas, a este plazo
habria que afiadir el plazo méaximo de resolucidn de la reclamacion de 3 meses, en caso de via judicial civil, o de 1
mes, en caso de via judicial laboral. Si, ademas y previamente, el empleado hubiese interpuesto recurso de alzada,
se deberia anadir también el tiempo maximo para su interposicion y el tiempo maximo para su resolucion, que
podrian llegar a alcanzar los 6 meses. Si sumamos los plazos maximos de incapacidad temporal, peticién y
denegacion del permiso de vacaciones antes de que acabase el segundo afio natural en el que pueden ser
disfrutado, recurso de alzada y recurso previo a la via laboral o judicial se obtiene un total aproximado de 32 meses.
24 Sj bien, la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid regulaba la prescripcién
de: las faltas muy graves, en 6 anos; las faltas graves, en 2 afos; y las faltas leves, a los 2 meses.
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aflos y permaneceran a disposicidn de las
personas trabajadoras, de sus
representantes legales y de la Inspeccién
de Trabajo y Seguridad Social.»

Por consiguiente, se propone establecer una
vigencia administrativa de 4 aiios para esta serie.

El procedimiento de control de la jornada laboral,
permisos, licencias y vacaciones no contiene

Contable No documentos de los que puedan desprenderse
obligaciones contables?>.
El control de la jornada laboral, permisos,
. licencias y vacaciones no contiene documentos de
Fiscal No

los que puedan desprenderse obligaciones
fiscales ni caducidad de las mismas26.

Se considera que su valor juridico puede ser
suplido por los documentos contenidos en las
series relacionadas de: Expedientes sancionadores
en materia de personal, Expedientes de néminas
de empleados publicos y Expedientes personales
de personal de las Consejerias y los Organismos
Auténomos y Organos de Gestion que los
custodian.

No obstante, es improbable, pero no imposible,
que el empleado publico pudiera llegar a incurrir
en responsabilidades patrimoniales o penales
derivadas de infracciones en el régimen de
control horario. Aunque lo comun es que en este
tipo de régimen se incurra en faltas leves, no hay
que olvidar que por acumulacion de estas
Juridico Si 5 afios primeras puede llegar a incurrirse en faltas
disciplinarias graves o muy graves, como el
abandono del servicio o el notorio
incumplimiento de sus funciones inherentes y
esenciales?’.

Por otra parte, su responsable directo podria
incurrir también en responsabilidad disciplinaria,
caso de encubrir faltas muy graves del empleado
publico, cuando de ellas se derivasen dafios
graves para la Administracion y los ciudadanos. En
tal caso, y siempre y cuando los actores
incurrieran en las citadas responsabilidades
patrimoniales o penales, podrian llegar a iniciarse
procedimientos judiciales en los que los
documentos contenidos en la serie pudieran
tener un valor legal probatorio.

25 Aunque las series Néminas con sus correspondientes variaciones e incidencias en ndémina y Deducciones de
haberes indebidos, si los hubiera, si lo poseen, son series independientes de esta y no se valoran en el presente
Estudio de Identificacion y Valoracion.

26 Aunque las series Néminas con sus correspondientes variaciones e incidencias en némina y Deducciones de
haberes indebidos, si los hubiera, si lo poseen, son series independientes de esta y no se valoran en el presente
Estudio de Identificacion y Valoracion.

27 El incumplimiento del horario laboral, la falta de asistencia, la suplantacién en el control de fichaje o el abandono
del servicios son sancionados por el régimen disciplinario de los empleados publicos y contempla sanciones para
faltas leves, graves y muy graves (Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico y el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento del Régimen disciplinario de los funcionarios de la Administracion del Estado).
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En este sentido, el articulo 11 sobre infracciones
laborales muy graves del Real Decreto-Ley
8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de
proteccidn social y de lucha contra la precariedad
laboral en la jornada de trabajo, modifica el
apartado 5 del articulo 7 del texto refundido de la
Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden
Social, aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2000, de 4 de agosto, que queda redactado en
los siguientes términos, se considera falta muy
grave:

«5. La transgresién de las normas y los
limites legales o pactados en materia de
jornada, trabajo nocturno, horas
extraordinarias, horas complementarias,
descansos, vacaciones, permisos, registro
de jornada...».

Desde el punto de vista administrativo, las faltas
muy graves prescriben a los 3 afios. Tanto las
cometidas por los empleados publicos (articulo 97
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico) como por el empleador (articulo 7 del
Real Decreto 928/1998, de 14 de mayo, por el
que se aprueba el Reglamento general sobre
procedimientos para la imposicion de sanciones
por infracciones de Orden social y para los
expedientes liquidatorios de cuotas de Ia
Seguridad Social).

Finalmente, el Cédigo Penal en su articulo 173.1.
dicta que el delito mas grave contra un empleado
serd el “acoso laboral”, castigado con una pena
que variara entre los 6 meses y los dos afios de
prisidon. Asimismo, el articulo 131.1. dispone que
este delito prescribe a los 5 afios.

Por todo lo expuesto, se propone un plazo de
vigencia de 5 afios para el valor juridico, que
coincide con el plazo maximo de permanencia de
los expedientes cerrados establecido en el
articulo 13.1. de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de
Archivos y Patrimonio Documental de la
Comunidad de Madrid.

b) Valores secundarios:

TIPO DE VALOR Si/NO JUSTIFICACION/LEGISLACION |
La informacién general sobre licencias, permisos y vacaciones puede
ser obtenida a través de las disposiciones legales de caracter
autondmico y estatal sobre la materia.

Informativo Si
Ademas, existen series y documentacién relacionadas que contienen
datos recopilatorios y estadisticos para el estudio de la evolucién de
las licencias, permisos y vacaciones de los empleados publicos.
Historico No Sélo se concede valor histérico a la muestra conservada como
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prueba del procedimiento de la serie documental y de la evolucién

de sus dérganos productores.

2. Acceso y seguridad de los documentos y de la informacion

a) Condiciones generales de acceso a la serie _documental: la serie incluye contenidos
susceptibles de proteccion (requiere solicitud de acceso).
b) Plazo en el que la serie sera de acceso libre: 25 o 50 afios.

c) Elacceso ala serie documental esta regulado o afectado por normativa especifica: Si.

NORMA REGULADORA
= Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad
Secreto = Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la
sanitario autonomia del paciente y de derechos y obligaciones en materia

de informacién y documentacion clinica

d) Contenidos sujetos a un régimen especial de publicidad: No.
e) Contenidos susceptibles de proteccidn: Si.

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA
Articulo 15.1 de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la
informacién publica y buen
Datos de caracter | gobierno

personal (DP) § Articulo 153 de la Ley
i 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la
informacién publica y buen
gobierno

+ DP2 — Datos sobre origen racial,
i salud y vida sexual

| DP4 — Otros datos de caracter
| personal susceptibles de proteccion

f) Medidas propuestas para favorecer el acceso a expedientes de acceso restringido
(posibilidad y modalidad de disociacidon de datos o acceso parcial): Disociacién de datos de
caracter personal.

g) Medidas especificas de seguridad requeridas por la serie documental: No proceden.

3. Seleccion

a) Seleccién de la serie: Eliminacién Total con conservacidén de muestra (ETcm).
b) Plazos de eliminacidn:
i. EN ARCHIVO DE OFICINA: 5 afios desde el final del afio natural al que pertenezcan los
expedientes.
ii. EN ARCHIVO CENTRAL: No procede.
iii. EN ARCHIVO INTERMEDIO: No procede.
c) Tipo de muestreo: Selectivo (Mu — S) de tipo cronoldgico (Mu—S - C).
d) Metodologia del muestreo:
12, Se conservaran los datos existentes en la aplicacién informatica de gestidn Fichajes
y Vacaciones — FIVA o cualesquier otras que hayan existido o pudieran existir en el
futuro.

Los datos existentes en la aplicacion informatica de gestion Fichajes y Vacaciones —
FIVA o cualesquier otras que hayan existido o pudieran existir en el futuro se
transferirdn al archivo central correspondiente en formato electrénico, el cual debera
adecuarse a lo establecido en los Esquemas Nacionales de Seguridad y de
Interoperabilidad y en las Normas Técnicas de Interoperabilidad correspondientes,
cuando se disponga de los medios tecnoldgicos necesarios.

29, Se eliminaran todas aquellas unidades de instalacion con mdas de 5 anos de
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antigiiedad desde su fecha de fin, conservandose como muestra 1 unidad de
instalacidn por cada organismo (Consejeria, Organismo Auténomo o Entidad Publica)
y afio. En la medida de lo posible, se debe procurar conservar un expediente de cada
tipo de licencia, permiso o vacaciones y, ademds, una muestra de los diferentes tipos
de formularios.

e) Soporte de sustitucion: No.

f) Conservacion de la documentacion original en caso de sustitucién de soporte: No procede.

g) Plazos de permanencia:

PLAZO (afios) JUSTIFICACION
Articulo 13.1 de la Ley 4/1993, de 21 de
EN ARCHIVO DE OFICINA 5 afios abril, de Archivos y Patrimonio
Documental de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO CENTRAL
EN ARCHIVO INTERMEDIO

h) Observaciones: La muestra seleccionada para su conservacion permanente como
testimonio de la serie documental se transferird al Archivo Regional de la Comunidad de
Madrid.

4. Recomendaciones al gestor

19, Los drganos de gestion solo transferirdn expedientes terminados de vacaciones, permisos y
licencias de personal al servicio de la Comunidad de Madrid, esto es: no deben transferir
expedientes sobre los que pesen recursos administrativos o judiciales, ni sobre aquellos sobre
los que haya sido abierto expediente sancionador en materia de personal sin que éste haya
sido terminado mediante resolucidn en firme.

29, Asimismo, tampoco se transferirdn expedientes de vacaciones sin disfrutar, licencias sin
justificar, etc. Las excedencias se tramitaran en procedimiento aparte, conformando una serie
diferenciada.

X. CONTROL

1. DATOS GENERALES DE CONTROL

Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del
Gobierno. Oficina de Cultura y Turismo. Direcciéon General
de Patrimonio Cultural. Subdireccién General de Archivos
S LR G A TG TG R G ETE GG R M2 Montserrat Sola Garcia, Jefa de Servicio de Valoracion
VEIIEEG B (Subdireccidn General de Archivos)
Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del
Ny S0 Lol o R ER [ SVE L LI e o REEET [0 [ Gobierno. Oficina de Cultura y Turismo. Direccidon General
11| de Patrimonio Cultural. Subdireccidon General de Archivos.
Unidad de Inspeccion de Archivos. Servicio de Valoracion
Orden 4831/2016, de 7 de diciembre, del Consejero de
Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno, por la que se
aprueban las Tablas de Valoracion de determinadas series
documentales de la Administracién de la Comunidad de
Madrid y de instituciones privadas madrilefias y se autoriza
la eliminacién de determinadas fracciones temporales de
series documentales de la Administracién de la Comunidad
de Madrid y de las Administraciones Locales madrilefias
BOCM n2 [l :{ele NI ERY 02/01/2017
Fechas extremas del periodo estudiado: [EEENEPIvekE
Fecha de realizacion: Rox¥ o Ypi0kl3]

Organo proponente del Estudio de Identificacion y
Valoracion:

Orden de la persona titular de la Consejeria a la
que esta atribuida la competencia en materia de
Archivos de aprobacion de la Tabla de Valoracion:
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MODELO CACM/1/2016. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 29 de junio de 2016

Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-37 Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno
EIV-2016/0006 Expedientes de licencias, permisos y vacaciones de empleados publicos

Fecha de la sesion del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en
que se informa la serie documental:
N2 de Acta del Libro de Actas del Consejo de Archivos de la Comunidad de
Madrid en que se informa la serie documental:

Fecha de revision (CACIV): [JeZY[olypA0xk:]
ORDEN 1240/2019, de 4 de julio, del Consejero de
Cultura, Turismo y Deportes, por la que se aprueban y
(0 o L G R ER oo R BTG R ER G S S ERERERGITEE modifican las Tablas de Valoracidn de determinadas series
S ERE LG ER BRG] oL G ERE N BN ERGC S T documentales de la Administracion de la Comunidad de
LT B ERER L il ERER ETIEIC (S Madrid 'y se autoriza la eliminacién de determinadas
\EILI e Y fracciones temporales de series documentales de la
Administracion de la Comunidad de Madrid y de las
Administraciones Locales madrilefias
BOCM n¢ BOCM Fecha:
N2 de Acta del Libro de Actas del Consejo de Archivos de la Comunidad de

22/11/2016

3/2016

16/07/2019

6/2019

Madrid en que se informa la modificacion de la tabla de la serie documental:

2. OBSERVACIONES
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