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FLEXIBILIDAD HORARIA PARA CONCILIAR LA VIDA FAMILIAR Y
LABORAL (PERSONAL FUNCIONARIO)

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION
N.® Expediente N.0 Registro

SOLICITUD DE LA PERSONA
INTERESADA

Modelo Fecha

Organo/Centro/Unidad | Cddigo Identificacion

Datos de la persona interesada

Nombre y Apellidos NIF
Grupo/Subgrupo Escala Subescala

Denominaciéon del Puesto

Datos de la representacion

Tipo de persona

[Fisica
[ Juridica

Nombre y Apellidos/Razé6n Social NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

Objeto de la solicitud

EXPONE
PRIMERO. Que en la actualidad vengo realizando mi jornada de trabajo en el siguiente horario:

SEGUNDO.

[motivos que causan la necesidad flexibilizar su horario:

e  Estar al cuidado de hijos e hijas menores de doce afios.

e Necesidades de cuidado respecto de los hijos e hijas mayores de doce afios, el conyuge o
pareja de hecho, familiares por consanguinidad hasta el segundo grado, asi como de otras
personas que convivan en el mismo domicilio, y que por razones de edad, accidente o

enfermedad no puedan valerse por si mismos. ]

TERCERO. Que, durante el siguiente periodo: ; la flexibilidad horaria que propongo es la

siguiente:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo establecido en el articulo 47.2 en relacidon con

el articulo 14 j) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el
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FLEXIBILIDAD HORARIA PARA CONCILIAR LA VIDA FAMILIAR Y
LABORAL (PERSONAL FUNCIONARIO)

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, me sea concedida la flexibilidad horaria para

conciliar, en los términos solicitados.

Plazo de resolucidén y efectos del silencio

De conformidad con lo establecido en el articulo 21.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en relacién con su solicitud de
adaptacion de la jornada de trabajo, se le comunica que el PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION de este
procedimiento y para la notificacién del acto que le ponga término es de 10 dias, de conformidad con el
articulo 3.1* del Real Decreto 1777/1994, de 5 de agosto, de adecuacion de las normas reguladoras de
los procedimientos de gestion de personal a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico

de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Transcurrido el plazo sefialado sin que se haya dictado y notificado por la Administracidn la resolucidon
correspondiente, el EFECTO DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO sera ESTIMATORIO, en virtud del articulo
3 del Real Decreto 1777/1994, de 5 de agosto, de adecuacién de las normas reguladoras de los
procedimientos de gestion de personal a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de

las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

No obstante, el citado plazo maximo legal para resolver el procedimiento y notificar la resolucién se

podra suspender en los casos previstos en el articulo 22 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Datos o documentacion solicitada

Con base en lo establecido por el articulo 28.2 y 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la Administracion consultara o recabara a
través de las redes corporativas o mediante consulta de la Plataforma de Intermediacion de Datos u

otros sistemas electrénicos habilitados para ello, los siguientes datos o documentos que ya se

Se considera adecuado asimilar por analogia la adaptacion de la jornada de trabajo, en cuanto a plazo para resolver y
efectos del silencio, a la reduccién y ampliacién de la jornada por razones de guarda legal que se contemplan,
respectivamente, en los apartados i) y j) del Real Decreto 1777/1994, de 5 de Agosto, de Adecuacién de las Normas
Reguladoras de los Procedimientos de Gestidén de Personal a la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

En relacion al apartado de datos o documentacién aportada, se debe tener en cuenta lo siguiente:

Subapartado «tipo de aportaciéon>» de los datos o documentacion:

— Se marcara el check «Obligatoria» si el documento o dato es requerido por la normativa.

— Se marcara el check «Aportar segun el caso» cuando el documento o dato a aportar dependa de la acreditacion
de un hecho o una situacién p.e. certificado o resolucién acreditando la discapacidad, en su caso.

— Se marcara el check «Adicional» cuando el interesado aporte en la instancia documentaciéon de tipo opcional o
facultativa o cualquier otra que estime conveniente, para que se tenga en cuenta.

Subapartado: «Requisito de validez»:

En relacion al apartado «requisito de validez» téngase en cuenta que la regla general sera la presentacion de
copia simple de los documentos, asi lo establece a sensu contrario el articulo 28.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Plblicas «Las administraciones no exigiran a los
interesados, la presentacion de documentos originales, salvo que con caracter excepcional, la normativa reguladora
aplicable establezca lo contrario.

Asimismo, las Administraciones Publicas no requeriran a los interesados datos o documentos no exigidos por la normativa
reguladora aplicable o que hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier Administracion»
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encuentren en poder de la Administracién actuante o hayan sido elaborados por cualquier
Administracién.
El interesado debera indicar el nombre del documento aportado a la Administracion y en su caso, en

qué momento y ante qué érgano administrativo lo presento.

1. Nombre del dato o documento:

Descripcion: Libro de familia

Referencia legislativa: articulo 47.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Tipo de aportacién: [ obligatoria XI Aportar segln el caso |
Adicional
Requisito de validez: [ Original/Copia auténtica [X] Copia simple
[0 Este dato o documento debera consultarse o | [En su caso] [En su caso] [En su caso]
Organo administrativo en | Fecha de CSvVv

recabarse por la Administracién.
el que se presentd entrega

[J Este dato o documento se aporta con la solicitud

2. Nombre del dato o documento:

Descripcion: Certificado de discapacidad

Referencia legislativa: articulo 47.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Tipo de aportacién: [ obligatoria XI Aportar segln el caso |
Adicional
Requisito de validez: [0 original/Copia auténtica [X] Copia simple
[0 Este dato o documento debera consultarse o | [En su caso] [En  su  caso] | [Ensu
Organo administrativo en | Fecha de | caso] CSV

recabarse por la Administracion.
el que se presentd entrega

[J Este dato o documento se aporta con la solicitud

3. Nombre del dato o documento:
Descripcion: Certificado médico
Referencia legislativa: articulo 47.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado

Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Tipo de aportacion: [ obligatoria [XI Aportar segtn el caso |
Adicional
Requisito de validez: [] Original/Copia auténtica [X] Copia simple
[0 Este dato o documento debera consultarse o [,En su caso] [En  su  caso] | [Ensu
recabarse por la Administracion. Organo administrativo en = Fecha de | caso] CSV
el que se presentd entrega

[J Este dato o documento se aporta con la solicitud

4. Nombre del dato o documento:
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Descripcion: Informe de los servicios sociales
Referencia legislativa: articulo 47.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Tipo de aportacién: [J obligatoria XI Aportar segln el caso |
Adicional
Requisito de validez: [ oOriginal/Copia auténtica [X] Copia simple
[0 Este dato o documento debera consultarse o | [En su caso] [En  su  caso] | [Ensu
Organo administrativo en | Fecha de | caso] CSV

recabarse por la Administracién.
el que se presento entrega

[J Este dato o documento se aporta con la solicitud

Datos o documentacion adicional a aportar segin normativa interna

Adicionalmente, la Administracion podrd solicitar otros datos o documentacion cuya referencia

normativa esté basada en normas municipales.

1. Nombre del dato o documento:
Descripcion:

Referencia a la normativa municipal:

Tipo de aportacién: [ obligatoria [0 Aportar segln el caso |
Adicional
Requisito de validez: [ oOriginal/Copia auténtica [] Copia simple
[0 Este dato o documento debera consultarse o | [En su caso] [En su  caso] | [Ensu
Organo administrativo en | Fecha de | caso] CSV

recabarse por la Administracion.
el que se presentd entrega

[J Este dato o documento se aporta con la solicitud

2. Nombre del dato o documento:
Descripcion:

Referencia a la normativa municipal:

Tipo de aportacién: [ obligatoria [J Aportar segun el caso |
Adicional
Requisito de validez: [] Original/Copia auténtica [] Copia simple
[] Este dato o documento debera consultarse o | [En su caso] [En su caso] [En su
recabarse por la Administracién. Organo administrativo en ' Fecha de | caso]
el que se presentd entrega Ccsv

[J Este dato o documento se aporta con la solicitud
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Me opongo a la obtencion o consulta de los siguientes datos o

documentos:

[J ME OPONGO expresamente a que se consulten o recaben estos datos o documentos a través de las
redes corporativas o mediante consulta de la Plataforma de Intermediacién de Datos u otros sistemas
electrénicos habilitados para ello.

Nombre del dato o documentacion: Motivacion:

Nombre del dato o documentacién: Motivacion:

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

El interesado puede oponerse a que se consulten o recaben los datos o documentos requeridos, en este supuesto, se
deberan aportar estos documentos para la tramitaciéon del procedimiento.
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FLEXIBILIDAD HORARIA PARA CONCILIAR LA VIDA FAMILIAR Y
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Expediente n.°:

Informe Juridico

Procedimiento: Flexibilidad horaria para conciliar la vida familiar y laboral (Personal
Funcionario)

Asunto:

Documento firmado por: [Cargo del firmante]

INFORME JURIDICO

En relacion con el expediente relativo a la flexibilidad horaria para conciliar la
vida familiar y laboral y de conformidad con lo establecido en el articulo 172 del
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales, aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, emito el

siguiente:

INFORME

PRIMERO. Las Administraciones Publicas adoptaran medidas de
flexibilizacién horaria para garantizar la conciliacién de la vida familiar y laboral de
los empleados publicos que tengan a su cargo a hijos e hijas menores de doce anos,
asi como de los empleados publicos que tengan necesidades de cuidado respecto de
los hijos e hijas mayores de doce anos, el conyuge o pareja de hecho, familiares por
consanguinidad hasta el segundo grado, asi como de otras personas que convivan en
el mismo domicilio, y que por razones de edad, accidente o enfermedad no puedan

valerse por si mismos.

[El texto refundido de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en su articulo 14, establece entre los
derechos de caracter individual de los empleados publicos en su letra j) la adopcion de medidas

que favorezcan la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral].
SEGUNDO. La Legislacién aplicable es la siguiente:
— Los articulos 14 j) y 47.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico

del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.
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FLEXIBILIDAD HORARIA PARA CONCILIAR LA VIDA FAMILIAR Y
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— El articulo 21.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local.

[— Acuerdo Regulador de Condiciones de Trabajo del Personal Funcionario].

TERCERO. La Administracién (Ayuntamiento) sera quien deba ponderar todos
los intereses en presencia, a saber, la conciliacion de la vida personal y laboral, por
un lado, y los intereses publicos identificados con la prestacién adecuada del servicio,

por otro, y resolver en consecuencia.

[La denegacion exige un plus de justificacion en causas que acrediten un perjuicio con

respecto al normal funcionamiento del servicio].

CUARTO. El procedimiento sera el siguiente:

[En cuanto al modo de solicitar esta adaptaciéon horaria, habrd que esperar al desarrollo
reglamentario. No obstante, hasta que esto ocurra y ante posibles peticiones del personal funcionario,
habra que actuar como con cualquier solicitud relativa a derechos de conciliacion].

A. El procedimiento se iniciara por parte de la persona interesada al solicitar
la flexibilidad horaria, acompafiada de la documentacidon necesaria para justificar su

peticion.

B. En el caso de considerarse necesario, se solicitara que por los Servicios de
Personal o por el superior jerarquico de la persona empleada se emita informe que
pondere los intereses en juego. Debera analizarse y valorar las condiciones del

servicio para que la flexibilizacion horaria pueda ser concedida.

D. La Alcaldia, como dérgano competente, de conformidad con el articulo
21.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,
dictara resolucion y se notificara por escrito a la persona funcionaria, comunicando
la aceptacion o no de su peticién.

[Unicamente podré denegarse por razones justificadas de funcionamiento del servicio
donde se encuentre adscrito el personal funcionario. Por ello, si se deniega la adaptacion
solicitada, correspondera a la Unidad donde presta sus servicios demostrar que confluyen
razones mas importantes, normalmente organizativas, que impiden la adaptacion de la jornada

en los términos propuestos].

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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FLEXIBILIDAD HORARIA PARA CONCILIAR LA VIDA FAMILIAR Y
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Expediente n.°:

Informe del Servicio de Personal

Procedimiento: Flexibilidad horaria para conciliar la vida familiar y laboral
(Personal Funcionario)

Asunto:

Documento firmado por: Jefatura de Servicio de personal

INFORME DEL SERVICIO DE PERSONAL

Vista la solicitud presentada por:

Nombre y Apellidos NIF

Grupo/Subgrupo Escala Subescala

Denominacion del Puesto

Departamento al que se encuentra adscrito

Visto el objeto de la solicitud:

Flexibilidad horaria consistente en
Horario propuesto
Causa de su solicitud

Periodo de flexibilidad horaria

Examinada la solicitud y la documentacién que la acompafia se emite el

siguiente,

INFORME

PRIMERO. Segun consta, el empleado solicitante se encuentra actualmente

en servicio activo, cuya jornada de trabajo es de horas y su horario

es de a

Las funciones de su puesto de trabajo, tal y como consta en la Relacion de

Puestos de Trabajo son:
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SEGUNDO. En aras de la conciliacion de la vida familiar y laboral, se valoran

las circunstancias, acreditadas por la persona empleada dado que

[cumpliendo/no cumpliendo] los requisitos fijados en el articulo 47.2 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

TERCERO. Concurren las siguientes razones organizativas en el
Departamento en el que esta adscrito durante el tiempo que solicita esta flexibilidad

horaria:

CUARTO. Tras examinar la situacion concreta de la persona empleada y de
las funciones de su puesto de trabajo, se considera que su solicitud de adaptacion de
la jornada [si/no] es razonable y proporcionada en relacidon con las necesidades

organizativas o productivas de su area de trabajo en el Ayuntamiento.

En conclusidon a lo expuesto, informo [favorablemente/desfavorablemente] la
solicitud de flexibilidad horaria para hacer efectivo el derecho a la conciliacién de la

vida familiar y laboral.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Expediente n.°:

Informe-propuesta de Resolucion

Procedimiento: Flexibilidad horaria para conciliar la vida familiar y laboral (Personal
Funcionario)

Asunto:

Documento firmado por: [Cargo del firmante]

INFORME-PROPUESTA DE RESOLUCION

En relacion con el expediente relativo a la flexibilidad horaria para conciliar la
vida familiar y laboral, emito el siguiente informe-propuesta de resolucion, de
conformidad con lo establecido en el articulo 175 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado por Real

Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, con base a los siguientes,

ANTECEDENTES DE HECHO

A la vista de los siguientes antecedentes:

Documento Fecha/N.°  Observaciones
Solicitud de la Persona Interesada
Informe Juridico

Informe del Servicio de Personal

LEGISLACION APLICABLE

La Legislacion aplicable al asunto es la siguiente:

— Los articulos 14 j) y 47.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

— El articulo 21.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local.

[— Acuerdo Regulador de Condiciones de Trabajo del Personal Funcionario].
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A la vista del Informe Juridico obrante en el expediente, se considera que la
siguiente propuesta se adecua a la legislacion aplicable, procediendo su aprobacion
a la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 21.1.h) de la Ley

7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

INFORME-PROPUESTA DE RESOLUCION

[En su caso] PRIMERO. Aceptar la peticion del personal funcionario para

flexibilizar su horario en los términos por él solicitados.

Ello supone que el personal funcionario desempefie su jornada laboral de la

siguiente forma y con el horario siguiente: , durante el

siguiente periodo:

[En su caso] PRIMERO. Denegar la peticion del personal funcionario para

flexibilizar su horario por las siguientes razones:

[Unicamente podré denegarse por razones justificadas de funcionamiento del servicio
donde se encuentre adscrito el personal funcionario. Por ello, si se deniega la adaptacion
solicitada, correspondera a la Unidad donde presta sus servicios demostrar que confluyen
razones mas importantes, normalmente organizativas, que impiden la flexibilidad horaria en

los términos propuestos].

SEGUNDO. Notificar la presente Resoluciéon a la persona interesada, con

indicacion de los recursos pertinentes.

TERCERO. Dar cuenta de la resolucion al Servicio de Personal y también al
jefe de Servicio al que esta adscrito el interesado.

No obstante, la Corporacion acordara lo que estime pertinente.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Expediente n.°:

Resolucion de Alcaldia

Procedimiento: Flexibilidad horaria para conciliar la vida familiar y laboral (Personal
Funcionario)

Asunto:

Persona Interesada: [Nombre de la persona interesada]

Fecha de iniciacion:

Documento firmado por: Alcaldia, Secretaria

RESOLUCION DE LA ALCALDIA

A la vista de los siguientes antecedentes:

Documento Fecha/N.° Observaciones
Solicitud de la Persona Interesada

Informe Juridico

Informe del Servicio de Personal

Informe-Propuesta de Resolucion
Examinada la documentacién que la acompafia y de conformidad con lo
establecido en el articulo 21.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local,

RESUELVO

[En su caso] PRIMERO. Aceptar la peticién del personal funcionario para

flexibilizar su horario en los términos por él solicitados.

Ello supone que el personal funcionario desempefie su jornada laboral de la

siguiente forma y con el horario siguiente: , durante el

siguiente periodo:

[En su caso] PRIMERO. Denegar la peticion del personal funcionario para

flexibilizar su horario por las siguientes razones:

[Unicamente podré denegarse por razones justificadas de funcionamiento del servicio

donde se encuentre adscrito el personal funcionario. Por ello, si se deniega la adaptacion
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solicitada, correspondera a la Unidad donde presta sus servicios demostrar que confluyen
razones mas importantes, normalmente organizativas, que impiden la flexibilidad horaria en

los términos propuestos].

SEGUNDO. Notificar la presente Resolucién a la persona interesada, con

indicacién de los recursos pertinentes.
TERCERO. Dar cuenta de la resolucion al Servicio de Personal y también al

jefe de Servicio al que esta adscrito el interesado.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Expediente n°:

Notificacion a la Persona Interesada

Procedimiento: Flexibilidad horaria para conciliar la vida familiar y laboral (Personal
Funcionario)

Asunto:

Destinatario: [Nombre y direccién de la persona interesada]

Fecha de iniciacion:

Documento firmado por: Secretaria

NOTIFICACION A LA PERSONA INTERESADA

Mediante la presente se le notifica la Resoluciéon de Alcaldia adjunta a este

documento.

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, puede
interponer, alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente a la recepcidn de esta notificacion, ante la Alcaldia
de este Ayuntamiento de , de conformidad con los articulos 116 y 117
de Ley de Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo Comun, o recurso
contencioso-administrativo, ante la Seccion de lo Contencioso-Administrativo del
Tribunal de Instancia de 0, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio,
si éste radica en , en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente a la recepcion de la presente notificacién, de conformidad con el articulo 46
de la Ley de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer
el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier

otro recurso que estime pertinente.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

Conforme a lo previsto en el articulo 14.1 regla segunda de la Ley 29/1998, de 13 de julio, cuando el recurso tenga por
objeto actos de las Administraciones publicas en materia de personal, sera competente, a eleccion del demandante, el
juzgado o el tribunal en cuya circunscripcion tenga aquél su domicilio o se halle la sede del 6rgano autor del acto originario
impugnado.

Cuando el recurso tenga por objeto actos de las entidades de la Administracion Local, la eleccién a que se refiere esta
regla segunda se entenderd limitada a la circunscripcién del Tribunal Superior de Justicia en que tenga su sede el 6rgano
que hubiere dictado el acto originario impugnado.
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