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Igualdad para 
que no se pierda 
un solo talento 
por falta de 
oportunidad...



Introducción 
ADCARA, antes Asociación de Desarrollo Comunitario en Áreas de 
Aragón, actualmente constituida e inscrita en el Registro de Fun-
daciones (Orden de 19/12/2008) como Fundación ADCARA; es una 
entidad sin ánimo de lucro que desde su creación en 1995, trabaja 
en todo territorio aragonés con el fin de mejorar la atención y los 
servicios prestados a la Comunidad. 

Dentro de nuestras misiones está la de colaborar con Instituciones 
Públicas y Privadas en el desarrollo e implantación de proyectos de 
acción social, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la po-
blación de nuestra Comunidad Autónoma.

Nuestro equipo de profesionales tiene carácter interdisciplinar y 
está formado por trabajadores sociales, sociólogos, psicólogos 
y educadores que comparten los valores de la Fundación y que 
desarrollan estrategias que tienen por objeto implementar y 
promover cambios de actitudes en las personas.

De acuerdo con los objetivos señalados en nuestros estatutos, tra-
bajamos en varios campos de intervención social de forma sistémi-
ca: inmigración, comarcas, prevención, ocio y tiempo libre, y es en 
el trabajo con la infancia y la adolescencia y sus familias, donde 
ADCARA, ha conseguido una especialización que la diferencia y le 
hace pionera e innovadora en el trabajo diario, aportando nuevas 
soluciones y proyectos a las problemáticas que aparecen en nuestra 
sociedad dinámica y cambiante.





Igualdad
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Fundamentación y 
principios inspiradores del 
Plan de Igualdad.
 
En el artículo 45 de la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para 
la igualdad efectiva entre mujeres y hombres se establece que 
las empresas están obligadas a respetar la igualdad de trato y de 
oportunidades en el ámbito laboral y, con esta finalidad, deberán 
adoptar medidas dirigidas a evitar cualquier tipo de discriminación 
laboral entre mujeres y hombres, medidas que deberán negociar, y en 
su caso acordar, con los representantes legales de los trabajadores y 
trabajadoras en la forma que se determine en la legislación laboral.

Según establece la legislación vigente se ha de entender este Plan 
como “… un conjunto ordenado de medidas, adoptadas después 
de realizar un diagnóstico de situación, tendentes a alcanzar en la 
empresa la igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y 
hombres y a eliminar la discriminación por razón de sexo” (Art. 46 
Ley Orgánica 3/2007).

A lo largo del camino que F. ADCARA ha realizado y continúa reali-
zando, han sido variadas y diversas las acciones de promoción de la 
igualdad que se han llevado a cabo, es el contacto diario con la rea-
lidad lo que ha permitido detectar la necesidad de incorporar un 
Plan de Igualdad, como parte de la visión organizacional, integrando 
el compromiso sociala través denuestros programas de atención fa-
miliar, pero también por medio del fomento de cauces de participa-
ción individual y colectiva, así como se ha incorporado como parte 
de nuestras líneas estratégicas, para conseguir un equipo humano 
competente y comprometido con la misión de la fundación.

A través de la Certificación del Compromiso de Excelencia Euro-
peo EFQM+200, hemos desarrollado los procedimientos necesarios 
para conseguir documentar y establecer las líneas estratégicas que 
permitan disponer a la entidad de un plan de igualdad.

Este plan se caracteriza por:

Ser un documento que determina las líneas de actuación en medi-
das de igualdad y conciliación familiar de la entidad.
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Ha de entenderse como una guía de referencia y apoyo.

Es un documento que es flexible y susceptible de  
ser ampliado o modificado.

Ha contado en su realización con la participación  
del personal laboral y del voluntariado.

Ser conocido y compartido por el conjunto de las  
personas de la organización.

Todas las acciones que se realizan dentro de este plan tienen ne-
cesariamente que estar en consonancia con los valores que desde 
nuestra entidad defendemos: 

Solidaridad: búsqueda y consecución de objetivos comunes. 
Trabajo en equipo y socialización del conocimiento. 

Participación: un derecho y una obligación para mejorar 
colectivamente. Reuniones generales. Reuniones por programas. 

Compromiso: implicación activa en el desarrollo de la organización. 
Desarrollo del conocimiento, creatividad, innovación.

Responsabilidad: capacidad de responder positivamente a las 
obligaciones contraídas en el desarrollo de nuestros proyectos. 
Cumplimiento de normas de objetivos, de plazos. 

Sinceridad: con nuestros clientes. No silenciamos situaciones  
de injusticia social.

Voluntad de superación: partiendo de una actitud de autocrítica. 
Trabajo por el desarrollo individual y colectivo. Proponiendo nuevas 
líneas de trabajo de actuación, aportando nuevas ideas a través del 
conocimiento de la realidad. 

Corresponsabilidad: Colaboración e intermediación con las 
diferentes administraciones públicas.
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Diseño del Plan
 
Las medidas para el fomento de la igualdad que se recogen en este 
documento, se han definido a partir de un diagnóstico de situación 
realizado en base a las directrices reguladas por nuestro sistema de 
Calidad. 

En una primera fase, se han analizado aspectos como la distribución 
de hombres y mujeres en los diferentes puestos de trabajo y niveles 
de responsabilidad, el fomento de una gestión organizativa igualita-
ria, las condiciones laborales de mujeres y hombres, la proyección 
de una imagen no discriminatoria y la utilización de un lenguaje no 
sexista, el acceso a la formación en igualdad o la retribución media 
anual por sexo, entre otras cuestiones.

El primer paso para la elaboración documental, fue el análisis los 
resultados del estudio diagnóstico de situación de la entidad, por 
parte de la comisión de Calidad, donde se concretaron los siguien-
tes aspectos de interés para ser abordados en este Plan.

Principios básicos de actuación  
de este Plan de Igualdad: 

Garantizar la calidad del empleo, fomentando el mantenimiento 
de puestos de trabajo estables y de calidad, con contenidos 
ocupacionales que garanticen una mejora continúa de las aptitudes 
y competencias de los profesionales. 

Respetar la diversidad, promoviendo la no discriminación por 
razón de raza, color, edad, sexo, estado civil, ideología, opiniones 
políticas, nacionalidad, religión, orientación sexual o cualquier otra 
condición personal, física o social entre sus profesionales. 

Desarrollar el principio de igualdad de oportunidades. Este 
principio, cuyo cumplimiento constituye uno de los pilares 
esenciales del desarrollo profesional, conlleva el compromiso de 
practicar y demostrar un trato equitativo que impulse la progresión 
personal y profesional del equipo humano de la Fundación. 

Promover la igualdad efectiva entre mujeres y hombres 
dentro de la Entidad, en lo que se refiere al acceso al empleo, a 
la formación, a la promoción profesional y a las condiciones de 
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trabajo, fomentando la diversidad de género como manifestación 
de la realidad social y cultural.

Implantar medidas de conciliación que favorezcan el respeto de 
la vida personal y familiar de sus profesionales y faciliten el mejor 
equilibrio entre esta y las responsabilidades laborales de mujeres y 
hombres. 

Cumplir la normativa vigente, rechazando cualquier manifestación 
de acoso –físico, sexual, psicológico, moral u otros–, de abuso de 
autoridad en el trabajo y cualesquiera otras conductas que generen 
un entorno intimidatorio u ofensivo para los derechos personales 
de sus profesionales. En este sentido, se promoverán las medidas 
específicas para prevenir el acoso de cualquier naturaleza. 

Mantener los compromisos con las instituciones externas, 
esforzándose en dar cumplimiento a los compromisos adquiridos 
con el fin de obtener y mantener cuantas acreditaciones y 
distintivos se le concedan en materia de conciliación e igualdad. 

Definición los objetivos Generales:

Necesidad de crear un marco a corto y medio plazo que favorezca 
la motivación del equipo profesional.

Integrar la igualdad en la imagen corporativa y en la comunicación 
interna y externa.

Incorporación de estrategias para el uso de un lenguaje no sexista 
en la Fundación.

Paliar las situaciones discriminatorias o de violencia que sufren las 
mujeres por razón de su sexo.

Integrar la perspectiva de género en los distintos ámbitos de la 
fundación.
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Los ámbitos sobre los cuales se estructura el Plan diseñado com-
prenden los siguientes ejes:

EJE 1: Formalización del compromiso hacia  
la igualdad de oportunidades, visibilidad del  
sexismo y sensibilización.

Líneas de Acción 1.1: Reforzar el compromiso de la Fundación con la 
equidad de género en los documentos corporativos y estratégicos 
que se elaboren.

Líneas de Acción 1.2: Fomentar la sensibilización sobre el sexismo y 
procurar la implicación de todo el personal contratado en el Plan de 
Igualdad.

EJE 2: Lenguaje no sexista e imagen igualitaria.

Líneas de Acción 2.1: Reforzar el uso del lenguaje no sexista y velar 
por una utilización de las imágenes no discriminatoria en la comu-
nicación corporativa.

EJE 3: Participación igualitaria de mujeres y hombres en 
los puestos de trabajo y niveles de responsabilidad.

Líneas de Acción 3.1: Promover la presencia equilibrada de mujeres y 
hombres en los diferentes ámbitos y categorías profesionales.

Líneas de Acción 3.2:Velar por la igualdad de oportunidades en la 
promoción profesional y en el acceso a cargos de responsabilidad.

EJE 4: Conciliación de la vida personal, familiar y laboral

Líneas de Acción 4.1: Seguir facilitando una organización y gestión 
del tiempo de trabajo que posibilite la conciliación y que fomente la 
corresponsabilidad de hombres y mujeres en las tareas domésticas 

y de cuidado.
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EJE 5: Integración de la perspectiva de género en la 
política de calidad, en los planes de formación contínua 
y en los servicios de la fundación.

Línea de Acción 6.1: Incorporar la perspectiva de género en la políti-
ca de calidad, dado que a través del sistema de calidad, se generan 
los diferentes planes de la entidad. 

Evaluación del Plan de Igualdad: 

Cada año el plan de igualdad ha de ser evaluado de las siguientes 
formas: 

Evaluación del diagnóstico: Revisión del diagnóstico de situación 
en cuanto a las personas, sus puestos, sus demandas y las 
necesidades de organización de la entidad. Se actualizan las 
demandas del personal, identificando las expectativas, recursos 
disponibles. Esta evaluación es llevada a cabo por el comité de 
calidad y responsable del comité de Dirección. 

Evaluación de la planificación en la que se mide y analizan 
las estrategias y metodologías llevadas a cabo para garantizar 
el efectivo cumplimiento del Plan. Así como el análisis de las 
desviaciones que puedan surgir mientras es ejecutado. 

Evaluación final en el que se analizan los resultados previstos  
y no previstos de cada acción llevada a cabo. 
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En la evaluación general del Plan de Igualdad se tienen en cuenta 
entre otros aspectos, los establecidos a continuación:

Objetivos  
Operativos

Resultado  
esperado

Instrumentos de 
medición

Realizar acciones 
formativas y de 
sensibilización sobre 
igualdad de trato y de 
oportunidades.

Implicación de todo 
el personal técnico 
y voluntario en la 
formación sobre el uso 
de lenguaje no sexista.

Implementación de los 
manuales comunicación 
no sexista elaborados por 
la administración pública, 
en todas las acciones 
de comunicación de la 
Fundación.

Número de participantes 
de las acciones.

Número de acciones de 
formación específica en 
lenguaje no sexista. 

Promover una 
comunicación no sexista 
dentro de la actividad y 
los fines de la fundación.

Detección y corrección 
de las formas de 
comunicación sexistas 
dentro de las acciones 
externas de la entidad 
(página web, memorias, 
folletos…)

Número de acciones  
de difusión revisadas.

Documentos de 
comunicación externa 
elaborados. 

Incorporación del 
enfoque de género en el 
diseño y desarrollo de las 
políticas de gestión.

Implementación de la 
perspectiva de género 
a la documentación 
estratégica y en el 
sistema de Calidad de la 
Fundación. 

Número de planes y 
documentos propios 
revisados.

Número de 
modificaciones 
realizadas.

Diagnóstico de la 
consideración de 
la igualdad entre 
hombres y mujeres de 
forma transversal en 
la intervención de los 
programas. 

Ampliar el grado de 
satisfacción del personal 
sobre las medidas de 
conciliación ejecutadas,

Encuestas de clima 
laboral realizadas por 
el personal técnico y 
voluntario.

Procedimiento de quejas 
y sugerencias regulado 
en el sistema de calidad

Sistematizar y mantener 
en el tiempo las acciones 
referentes a la igualdad 
de oportunidades ya 
realizadas.

Análisis de los objetivos 
alcanzados y desarrollo 
de acciones de 
mantenimiento.

Duración media de las 
acciones.

Tiempo de ejecución  
del plan. 



AÑ
O

 2
02

0

Plan de 
igualdad y 

conciliación de 
vida familiar, 

personal y 
laboral

ADCARA C/ CORTES DE ARAGÓN 39, ENTLO IZDA. 50005 ZARAGOZA TFNO: 976 400 972 / 607 938 799

14

Fundamentación del  
Plan de conciliación vida 
familiar, personal y laboral.
 
Las medidas legislativas y políticas cuyos objetivos principales son 
la conciliación de la vida laboral, familiar y personal se enmarcan 
dentro de los objetivos dirigidos a promover y fomentar la igualdad 
de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres.

Desde la Unión Europea se ha desarrollado una serie de directivas 
que obligan a los Estados Miembros a incorporar en su legislación, 
medidas destinadas a mejorar y hacer más compatibles las condi-
ciones de vida y de empleo para los trabajadores y trabajadoras.

En este sentido, la normativa española para facilitar la conciliación 
de vida laboral, personal y familiar se define fundamentalmente en 
dos leyes:

Ley 39/1999 de 5 noviembre para promover la conciliación de la 
vida laboral y la vida familiar de los trabajadores y trabajadoras.

Ley 3/2007 de 22 marzo para la igualdad efectiva entre mujeres y 
hombres.

Objetivos:

Conseguir equilibrar las responsabilidades laborales y familiares 
de las personasque componen la plantilla de Fundación ADCARA, 
fomentando estrategias flexibles en la organización del trabajo que 
favorezcan la conciliación familiar y laboral.

Adaptar el funcionamiento de la entidad a los cambios que se 
producen en la sociedad, relativos a la familia, los indicadores 
sociales, los hábitos y costumbres.

Proteger la maternidad y paternidad, el cuidado de los hijos e 
hijas menores y las personas dependientes, fomentando la plena 
integración de hombres y mujeres con responsabilidades familiares 
en la organización.

Favorecer el acceso y mantenimiento de la mujer al empleo.

Establecer estrategias de gestión de los Recursos Humanos no 



AÑ
O

 2
02

0

Plan de 
igualdad y 
conciliación de 
vida familiar, 
personal y 
laboral

ADCARA C/ CORTES DE ARAGÓN 39, ENTLO IZDA. 50005 ZARAGOZA TFNO: 976 400 972 / 607 938 799

15

discriminatoriasque garanticen la igualdad efectiva entre mujeres y 
hombres.

Ámbito temporal y de aplicación

El presente plan de conciliación entrará en vigor a la fecha de su 
firma, y tendrá una vigencia de dos años, prorrogándose automáti-
camente, estableciéndose una revisión anual de su contenido para 
garantizar su cumplimiento, adaptabilidad a las necesidades reales 
de la plantilla y correcto funcionamiento.

En el caso de que las medidas de conciliación incluidas en el pre-
sente plan, que suponen a la firma del acuerdo una mejora de las 
medidas de conciliación legalmente establecidas, quedarán mejo-
radas por otras medidas legales aprobadas posteriormente, éstas 
quedarán anuladas quedando compensadas con las medidas regu-
ladas por las normas legales en cada momento.

Personas beneficiarias

El presente plan de conciliación para la vida familiar y laboral será 
aplicable a la totalidad de la plantilla, no pudiendo ser causa de 
excepción para el disfrute de estas medidas ninguna circunstancia 
vinculada a la situación laboral con la Fundación ADCARA.

Beneficios para la entidad

La incorporación de la conciliación de la vida laboral y familiar en la 
cultura de una organización, además de beneficiar a la plantilla, re-
percute positivamente en los beneficios de la propia entidad:

Reducción del absentismo laboral.

Mejora el clima de trabajo y mejora de la salud laboral.

Disminución del estrés y conflictos laborales.

Reducción de costes de substitución y reincorporación.

Mayor compromiso del personal con el trabajo a desarrollar.

Aumento del rendimiento en las horas de trabajo.

Mejora de las relaciones con otras entidades y con las 
administraciones públicas.





Conciliación
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Medidas de  
conciliación para la vida 
familiar y laboral
Se aprueban las siguientes medidas de conciliación familiar y labo-
ral para la empresa Fundación ADCARA:

MEDIDA Nº 1: Flexibilidad con el horario  
y el calendario laboral 

Flexibilidad en la Jornada Laboral:

Posibilidad de abandonar el trabajo sin aviso previo por emergen-
cias familiares enviando en horas posteriores un correo electrónico. 
Permitir la reducción de la jornada laboral con su correspondiente 
reducción de sueldo y permitir que el trabajador haga más horas 
cada día a cambio de medio día, en aquellos casos justificados que 
lo requieran. 

Flexibilidad Horaria:

Esta medida tiene como objetivo que el conjunto de la plantilla, y 
especialmente las personascon responsabilidades familiares, pue-
dan tener flexibilidad en la hora de entrada y salida a fin de compa-
ginar sus horarios con el resto de miembros de la unidad familiar.
Por ejemplo al poder llevar a los hijas/os al colegio o poder salir para 
recogerlos. Dentro de unos límites horarios, el personal podrá deci-
dir sus horarios de entrada y salida debiendo cumplir con sus horas 
semanales y pudiendo recuperar las horas a lo largo de la semana 
en las distintas jornadas laborales.

TUTORIAS: a partir del curso 2018/19, los trabajadores de la Fundación 
podrán asistir a la tutoría de su hijo/a, por el tiempo imprescindible, 
mediante convocatoria escrita y una vez al trimestre como máximo.

Flexibilidad en el espacio:

En los programas que así lo permitan se podrá destinar un 10% de 
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la jornada semanal al teletrabajo o trabajo desde casa. Se dará tam-
bién la posibilidad de establecer reuniones y seguir el Plan de For-
mación a través de video conferencias, específicamente esta medi-
da se plantea para los profesionales de Huesca y de Teruel. 

MEDIDA Nº 2: Asistencia Médica

Esta medida tiene como objetivo facilitar a los trabajadores y traba-
jadoras la asistencia y el acompañamiento a un familiar de primer 
grado, a la consulta médica. La Fundación ADCARA favorecerá dicha 
asistencia en horario de trabajo, siempre que el trabajador o trabaja-
dora lo comunique a la dirección de la entidad en los procedimien-
tos establecidos en la misma.

MEDIDA Nº 3: Calendario laboral 

La entidad elaborará en el primer trimestre del año un calendario 
laboral interno que trate de racionalizar los horarios y flexibilizar la 
jornada laboral para que sea lo más fácil posible conciliar el trabajo 
y la educación de los hijos/as,y que contemple por tanto lo siguiente: 

Que se ajuste lo máximo posible al Calendario Escolar.

Días laborables y festivos y descanso semanal de  
cada capital de provincia.

El calendario laboral se expondrá en lugar visible en cada centro de 
trabajo.

MEDIDA Nº 4: Calendario laboral 

Se incluirán en el Plan de Formación de la Entidad formaciones in-
teresantes para ayudar a la conciliación familiar y laboral en temas 
como maneras de conciliar vida familiar y laboral, gestionar tiempo 
y estrés, cursos de habilidades sociales.

Se podrá solicitar telefónicamente, aclaraciones y asesoramiento 
profesional, asesoramiento personal, asesoramiento familiar y ase-
soramiento fiscal, en materia laboral.

Los derechos de conciliación de la vida laboral y familiar des-
empeñan un importante papel en la consecución de la igual-
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dad real entre hombres y mujeres, por eso, además de las me-
didas de conciliación que se han detallado anteriormente, la 
entidad lleva a cabo y cumple lo establecido en los convenios 
a los cuales está vinculado:

“Convenio Colectivo Estatal de Reforma Juvenil y 
Protección de Menores”

Licencias retribuidas

Los trabajadores y trabajadoras previo aviso y justificación, sal-
vo caso de urgencia justificada, podrá ausentarse del trabajo 
con derecho a remuneración, y con consideración de tiempo 
efectivo de trabajo, por alguno de los motivos y por el tiempo 
siguiente:

A | Quince días naturales en caso de matrimonio o parejas de 
hecho inscrito en el registro civil correspondiente.

B | Hasta tres días laborables en los casos de nacimiento o 
adopción de hijo/a.

C | Hasta tres días laborables por enfermedad grave, hospitali-
zación, o fallecimiento de parientes hasta el segundo grado de 
consanguinidad o afinidad, o pareja de hecho. En el supuesto 
de que el trabajador o trabajadora necesite hacer un despla-
zamiento, el plazo se verá ampliado a cuatro días laborales. 
Podrán ampliarse estos días descontándolos de las vacacio-
nes, previa solicitud del trabajador/a y siempre que lo permita 
la adecuada organización y buen funcionamiento del servicio.

D | Un día natural por traslado del domicilio habitual.

E | Por el tiempo indispensable, para el cumplimiento de un 
deber inexcusable de carácter público y personal.

F | El día de la ceremonia de matrimonio de familiares hasta el 
primer grado de consanguinidad o afinidad.

1
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G | Para realizar funciones sindicales o de representación de 
personal, en los términos establecidos legalmente y en este 
convenio.

H | Dos días laborables de asuntos propios a lo largo del año 
natural.

Las trabajadoras embarazadas tendrán derecho a ausentarse 
del trabajo, con derecho a remuneración, para la realización 
de exámenes prenatales y técnicos de preparación del parto, 
previo aviso a la empresa, centro o entidad y justificación de 
la necesidad de su realización dentro de la jornada de trabajo.

Cuando se necesite licencia de jornada completa y se esté 
trabajando en período nocturno, podrá el personal optar por la 
noche anterior o posterior.

Licencias no retribuidas

El trabajador o trabajadora solicitará su disfrute, por escrito y 
con una antelación mínima de quince días, salvo casos de ur-
gente necesidad, debiendo serle concedida.

A | El tiempo imprescindible para la asistencia al entierro de 
familiares hasta el tercer grado de consanguinidad o afinidad, 
pudiendo ampliarse por un máximo de tres días cuando para 
ello sea necesario un desplazamiento de más de 150 km.

B | Siete días naturales en caso de separación o divorcio.

D | El tiempo necesario para acompañar a familiar de primer 
grado a la consulta médica.

C | El tiempo indispensable para concurrir a exámenes finales 
y demás pruebas definitivas de aptitud y evaluación en centros 
oficiales de formación durante los días de su celebración. 

2

3
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“Convenio Colectivo Acción e Intervención Social”

Licencias retribuidas

El personal tendrá derecho, mediante la oportuna justificación, a 
permisos retribuidos por los tiempos y causas siguientes: 

A | Por razón de matrimonio propio o parejas de hecho, siempre 
que consten inscritas en el registro correspondiente, el trabajador 
o trabajadora tendrá derecho a una licencia de 15 días naturales. El 
trabajador o trabajadora que contraiga nuevo matrimonio o de nue-
vo constituya pareja de hecho siempre que consten inscritas en el 
registro correspondiente, cumpliendo los requisitos exigidos, tendrá 
derecho a la concesión de una nueva licencia de igual duración. 

B | Tres días naturales de los cuales al menos dos serán laborales en 
el caso de nacimiento o adopción de un hijo o una hija en la misma 
provincia de residencia o un día más si es a más de 200 km. 

C | Tres días naturales de los cuales al menos dos serán laborables 
en caso de accidente o enfermedad grave, intervención quirúrgica, 
hospitalización, intervención quirúrgica sin hospitalización que pre-
cise reposo domiciliario o fallecimiento de parientes hasta el segun-
do grado de consanguinidad o afinidad. Cuando por estos motivos 
el trabajador o trabajadora necesite trasladarse a más de 200 km, 
el permiso será de un día más. En los casos de hospitalización, in-
tervención, enfermedad grave o accidente, se permitirá el fraccio-
namiento del permiso, disfrutar del mismo de manera discontinua 
mientras dure esta situación y hasta ocho días después del alta hos-
pitalaria o diez días naturales contados a partir del día en que se 
produzca el hecho causante, inclusive. Podrán ampliarse estos días 
descontándolos de las vacaciones, previa solicitud del trabajador/a y 
siempre que lo permita la adecuada organización y buen funciona-
miento del servicio. 

D |Un día laborable por traslado de domicilio habitual. 

E | El día de la ceremonia de matrimonio de familiares hasta el se-
gundo grado de consanguinidad o afinidad. 

F | Un día laborable de asuntos propios a lo largo del año natural. 
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El personal tendrá derecho, mediante la oportuna justificación, a au-
sentarse de su puesto de trabajo por el tiempo indispensable: 

A | Para el cumplimiento de un deber inexcusable de carácter pú-
blico y personal comprendido el ejercicio de derecho de sufragio 
activo, así como la pertenencia a un jurado o la asistencia a juicio 
cuando la presencia del trabajador sea indispensable. 

B | Por el tiempo indispensable para la asistencia médica del propio 
trabajador en los Servicios Públicos de Salud. 

C | Por el tiempo indispensable, para el acompañamiento en la asis-
tencia médica en los Servicios Públicos de Salud de hijos menores 
de 8 años que deberá ser justificado posteriormente a la visita mé-
dica del menor. 

D | Por el tiempo indispensable, para el acompañamiento en la asis-
tencia médica a los Servicios Públicos de Salud hasta el primer gra-
do de consanguinidad o afinidad de familiar con discapacidad, edad, 
accidente o enfermedad que no puedan valerse por sí mismos y no 
desempeñen actividad retribuida, siempre y cuando no se haya soli-
citado reducción de jornada por esta misma circunstancia.

Licencias no retribuidas

El personal con una relación laboral continuada superior a un año 
podrá solicitar, por interés particular, una licencia no retribuida de 
una duración mínima de quince días naturales y máxima de tres me-
ses consecutivos cada dos años, siempre que no esté disfrutando 
simultáneamente de este tipo de permiso más del 5 % del personal 
de la entidad o el 20 % de su equipo de trabajo o grupo profesional. 
La solicitud de la licencia deberá efectuarse con, al menos, quince 
días de antelación a la fecha en la que se pretenda comenzar a dis-
frutar. 

a) Permiso no retribuido por hospitalización o enfermedad grave del 
cónyuge, hijos, hijas o parientes hasta segundo grado de afinidad o 
consanguinidad. Podrá solicitar este permiso aquel trabajador, hom-
bre o mujer que justifique la hospitalización mencionada. 

El trabajador, hombre o mujer interesado deberá solicitarlo con la 
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mayor antelación posible. Este permiso será como máximo de ocho 
días naturales/año adicionales a los establecidos como licencia re-
tribuida. La concesión de este permiso por parte de la Dirección 
de la empresa estará supeditada a necesidades del servicio y a su 
aprobación.

Procedimientos a seguir para solicitar dichos permisos:

La Fundación ADCARA tiene establecido un procedimiento a seguir 
para solicitar cualquier permiso que afecte a la relación laboral en-
tre la entidad y la vida personal del trabajador. Para ello, dentro del 
sistema de calidad, se contempla una serie de documentos que ex-
plican como requerir a la dirección de la entidad, cada unas medidas 
pertinentes. Se adjunta documento explicativo.
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