TALE SISTEMA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PRACTICA PARA LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
EJEMPLO PRACTICO DE UTILIZACION 1.

Mediante estos ejemplos précticos, pretendemos ilustrar el método de localizacién de la Informacién vy
Documentacién en nuestras publicaciones, para resolver una cuestién concreta.

Reflejaremos la localizacion tanto en SOPORTE PAPEL como en TALE EDICION DIGITAL.

PREGUNTA: Una empleada de mi empresa me comunica que desea acogerse a una reducciéon de
jornada para ocuparse de sus hijos pequefos.

Sé que podria tener este derecho, pero desearia conocer los requisitos necesarios para ello y
las condiciones en que puede ejercerlo.

RESPUESTA: Efectivamente, la empleada tiene derecho a reducir su jornada por «guarda legal», entre un octavo y
la mitad de ésta, con disminucién proporcional de su salario.

Para tener derecho a esta reduccién el hijo tiene que ser menor de 8 afios, o tener una discapacidad
fisica, psiquica o sensorial y no realizar actividad retribuida. La trabajadora tiene derecho a elegir el
periodo de disfrute y el horario, siempre dentro de su jornada habitual, y para reincorporarse a su
jornada ordinaria debe preavisar con 15 dias de antelacién.

COMO LOCALIZAR LA INFORMACION Y ENCONTRAR LA RESPUESTA:

Como punto de partida utilizaremos el Manual de Administracién, que nos facilitard la primera visién y el encuadre del
problema a solucionar, asi como las referencias legales —Legislacién— a consultar en caso necesario y el/los Formularios a
utilizar, si procede.

Existen dos formas de localizacién del texto en el Manual de Administracién

— Los indices: disponibles en el Manual en SOPORTE PAPEL y en TALE EDICION DIGITAL.
— Las busquedas: disponibles en TALE EDICION DIGITAL.

LOCALIZACION MEDIANTE INDICES:

MANUAL DE ADMINISTRACION:
REGIMEN LABORAL:
1. RELACION INDIVIDUAL DE TRABAJO
14. TIEMPO DE TRABAJO

143. PERMISOS: LACTANCIA, HOSPITALIZACION DE NEONATOS, GUARDA LEGAL DE MENOR DE 8 ANOS O PERSONA CON
DISCAPACIDAD, CUIDADO DE FAMILIARES Y VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO.
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TALE EDICION DIGITAL — LOCALIZACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE INDICES EN TALE EDICION DIGITAL
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TALE SOPORTE PAPEL — LOCALIZACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE INDICES EN TALE SOPORTE PAPEL.
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LOCALIZACION MEDIANTE
BUSQUEDA AVANZADA:

Publicaciones donde la herramienta buscard:

Introduccién de palabras a buscar:

Recomendamos utilizar la Busqueda Avanzada, ya que le permitird acotar més la busqueda.

En la Busqueda Avanzada escribiremos las palabras mds significativas de la consulta; en nuestro ejemplo:
«reduccién jornada cuidado hijos».

1. El sistema devuelve un listado con todos los documentos que responden a la busqueda realizada.

2.  Cada documento va precedido de un cuadrado de color que identifica la publicacién a la que pertenece, segin la leyenda
de la parte superior de la pantalla (Manual de Administracién, Legislacién de Empresas o Formularios y Modelos).

3. Para consultar el texto de uno de los documentos de la lista, pincharemos sobre su titulo y el sistema abrird el documento en
cuestiéon. Enlazard ademds con la «herramienta de busqueda dentro del texto del documento», de forma que los términos
buscados aparecerdn resaltados en diferentes colores para una fécil localizacién.

CONCLUSION:

Documentacién que TALE le ofrece y que contempla toda la informacién que Ud. necesita:

SISTEMA ) SISTEMA
TALE SOPORTE PAPEL IMIANUAL DE ADMINISTRACION: TALE EDICION DIGITAL

143. PERMISOS:

LACTANCIA, HOSPITALIZACION DE NEONATOS, GUARDA LEGAL DE MENOR DE 8 ANOS
O PERSONA CON DISCAPACIDAD, CUIDADO DE FAMILIARES Y

VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO.

En el texto del manual encontraremos las normas que rigen el derecho y la
concesién de este tipo de reduccién de jornada. -

Desde este Documento Digital o pdgina de su Manual de Papel podrd dirigirse a:

LEGISLACION:

Con las disposiciones legales en las que se basan el Manual de Administracién y los Formularios:
Ref. TALE 620 - ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES. Art. 37.5, que regula la concesién de la reduccion de ‘omodo
Ref. TALE 621 - LEY DE PROCEDIMIENTO LABORAL. Art. 138 bis, e ——

que regula las discrepancias entre empresario y trabajador en i F———

cuanto a horario y periodo de disfrute. Z ;

il

FORMULARIOS Y MODELOS:

FLRIT-950 - «Ejercicio por el trabajador del derecho a reduccién de jornada por guarda legal de
menores o minusvdlidos o por cuidado de familiares». -
Para la solicitud de la reduccién de jornada.

FLRIT-955 - «Preaviso para la reanudacién de la jornada normal después de
permiso o reduccién de jornada. -
Para la reanudacién de la jornada habitual.

Ambos formularios incluyen las instrucciones necesarias para su formalizacién y estén
disponibles en:

Formato html para copiar y pegar en su procesador de textos y elaborar su propio documento.
Esta versién dispone de vinculos a Legislacién y Manual de Administracién (para el caso de
que Ud. consulte directamente el formulario y quiera justificar su empleo) y en pdf, para
guardar en su PC como documentacién utilizada en la resolucién del caso.
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