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Gerencia

COMUNICACIÓN DE REALIZACIÓN DE TRABAJOS EN SABADOS/ DOMINGOS O FESTIVOS

SERVICIO/UNIDAD/CENTRO/DEPARTAMENTO:________________________________________________________________

	Nombre y Apellidos
	codigo
	Fecha
	Hora inicio
	Hora fin
	Motivo

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


OBSERVACIONES_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Almería.......de.......................de 200...

El Responsable Funcional 

Fdo.___________________________________


	Vº Bº El Gerente

Fdo. José Fco. Salazar Mato
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Universidad de Almería

Gerencia

COMUNICACIÓN DE REALIZACIÓN DE HORAS EXTRAORDINARIAS

SERVICIO/UNIDAD/CENTRO/DEPARTAMENTO:________________________________________________________________

	Nombre y Apellidos
	codigo
	Fecha
	Hora inicio
	Hora fin
	Motivo

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


OBSERVACIONES_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Almería.......de.......................de 200...

El Responsable Funcional 

Fdo.___________________________________


	Vº Bº El Gerente

Fdo. José Fco. Salazar Mato
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Universidad de Almería

Gerencia

COMUNICACIÓN DE REALIZACIÓN DE SALIDAS/RETRASOS POR RAZON DEL PUESTO DE TRABAJO

SERVICIO/UNIDAD/CENTRO/DEPARTAMENTO:________________________________________________________________

	Nombre y Apellidos
	codigo
	Fecha
	Hora inicio
	Hora fin
	Motivo

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


OBSERVACIONES_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Almería.......de.......................de 200...

El Responsable Funcional 

Fdo.___________________________________


	Vº Bº El Gerente

Fdo. José Fco. Salazar Mato






Servicio de Gestión de Personal

Universidad de Almería 



Solicitud de Permisos y Licencias
	APELLIDOS Y NOMBRE......................................................................................................................................................

	CENTRO, SERVICIO, DPTO.........................................................TELEF. DE CONTACTO........................




TIPOS DE PERMISOS Y LICENCIAS

	
	Asuntos Particulares
	
	Vacaciones estivales

	
	Compensación sábados, domingos o festivos
	
	Vacaciones de Semana Santa

	
	Compensación por trabajos fuera de la jornada habitual
	
	Vacaciones de Navidad

	
	Enfermedad del trabajador
	
	Patrón Académico de ______________________

	
	Enfermedad grave de familiares (indicar parentesco________________________)
	
	Día de Apertura de Curso

	
	Por enfermedad terminal del cónyuge o pareja de hecho y de hijos
	
	Compensación por actividades formativas

	
	Fallecimiento de familiares (indicar parentesco__________________)
	
	Asistencia a actividades formativas

	
	Concurrir a exámenes finales o liberatorios en 1ª Convocatoria (Día Completo)
	
	Concurrir a exámenes finales o liberatorios en 2ª o sucesivas convocatorias (Tiempo necesario)

	
	Matrimonio
	
	Lactancia de un hijo menor de un año 

Hora inicio__________Hora Fin___________

	
	Exámenes prenatales y técnicas de preparación al parto
	
	Deber inexcusable de carácter público o personal

	
	Nacimiento, adopción o acogida de hijo
	
	Traslado de domicilio

	
	Ausencia Recuperable o Compensable
	
	


	Documentación justificativa (en su caso).....................................................................................

...............................................................................................................................................


	Periodo de tiempo por el que se solicita:

	INICIO ..........................................................................................

FIN ................................................................................................
	DURACIÓN .....................................................................................


	El solicitante

Almería...........de................................de 200.....

Fdo: ...................................................................
	El Responsable Funcional

Se Informa favorablemente la petición de licencia o permiso solicitada por no afectar negativamente al Servicio
Almería ....... de....................................de 200.......

Fdo:....................................................................




PERMISOS Y LICENCIAS SEGÚN REGLAMENTO DE JORNADAS, HORARIOS, PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE ALMERÍA

Por asuntos particulares: 10 días al año o la parte proporcional al año trabajado (art. 12.2)

Enfermedad del trabajador: no podrá tener una duración superior a tres días naturales. En aquellos casos de reiteración de enfermedad sin asistencia médica, el Gerente podrá establecer la obligatoriedad de la presentación del justificante médico (art. 9.1)
Por enfermedad o accidente grave, hospitalización o intervención quirúrgica del cónyuge o pareja de hecho, hijos o padres: a partir de la fecha de ingreso en el Centro Hospitalario y hasta un máximo de 4 días laborables. (art. 9.2)

Por enfermedad o accidente grave, hospitalización de familiares de 1er grado de consanguinidad o afinidad o  hermanos: a partir de la fecha de ingreso en el Centro Hospitalario y hasta un máximo de 3 días laborables. (art. 9.2)
Por enfermedad o accidente grave, hospitalización de familiares de 2º grado de consanguinidad o afinidad : a partir de la fecha de ingreso en el Centro Hospitalario y hasta un máximo de 2 días laborables. (art. 9.2)
Por enfermedad terminal del cónyuge o pareja de hecho y de hijos: se dispondrá de un permiso retribuido de hasta 15 días mientras subsista la situación, ampliables a treinta, si bien en este segundo periodo no se devengará retribución (art. 9.2)
Por fallecimiento de los padres, hijos, cónyuge o pareja de hecho: 5 días naturales a partir de la fecha del fallecimiento. (art. 10.7)

Por fallecimiento de familiares de 1er grado de consanguinidad o afinidad o hermanos: 4 días naturales a partir de la fecha del fallecimiento. (art. 10.8)

Por fallecimiento de familiares de 2º grado de consanguinidad o afinidad :3 días naturales a partir de la fecha del fallecimiento. (art. 10.9)

Exámenes finales o liberatorios y pruebas definitivas en Centros Oficiales: el día de su celebración si se trata de la primera convocatoria y durante el tiempo que se entienda razonable para el desplazamiento y asistencia al examen, en los demás casos (art. 11.1)

Por matrimonio: 15 días naturales, que, siempre que el hecho causante se encuentre comprendido en el periodo de disfrute, podrá ejercerse antes o después de aquel, compatibilizándose con las necesidades de los servicios, pudiendo acumularse al periodo de vacaciones, sin que ello implique alteración de los turnos de trabajo previamente establecidos (art. 10.10)

Exámenes prenatales y técnicas de preparación al parto: las trabajadoras tendrán derecho a ausentarse del trabajo por el tiempo necesario para su práctica y previa justificación de la necesidad de su realización dentro de la jornada laboral. (art. 10.5)

Nacimiento, adopción o acogida de hijo: 4 días naturales, a partir de la fecha de nacimiento o desde la decisión administrativa o judicial de adopción o acogimiento. (art. 10.6)

Por lactancia de un hijo menor de un año: una hora diaria de ausencia del trabajo, que podrá disfrutarse en dos fracciones o sustituirse por una reducción de la jornada laboral al comienzo o antes de la finalización de la misma. Podrá ser disfrutado indistintamente por el padre o madre, en caso de que ambos trabajen (art. 5.3)
Por deber inexcusable de carácter público y personal: por el tiempo indispensable para el cumplimiento de tal deber. Se entiende por deber de carácter inexcusable y personal: (art. 12.5)

a) la asistencia a Tribunales de justicia, previa citación

b) la asistencia de Plenos de los concejales de ayuntamiento y de los alcaldes, cuando no tengan plena dedicación

c) el cumplimiento de los deberes ciudadanos derivados de una consulta electoral como componente de una mesa electoral.

Por traslado de domicilio: 2 días naturales. (art. 12.1)
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Universidad de Almería

Gerencia

COMUNICACIÓN DE REALIZACIÓN DE TRABAJOS FUERA DEL HORARIO HABITUAL EN COMISION DE SERVICIOS

SERVICIO/UNIDAD/CENTRO/DEPARTAMENTO:________________________________________________________________

	Nombre y Apellidos
	codigo
	Fecha
	Hora inicio
	Hora fin
	Motivo

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


OBSERVACIONES_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Almería.......de.......................de 200...

El Responsable Funcional 

Fdo.___________________________________


	Vº Bº El Gerente

Fdo. José Fco. Salazar Mato
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Universidad de Almería

Gerencia

COMUNICACIÓN DE REALIZACIÓN DE HORAS DE RECUPERACIÓN FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO

SERVICIO/UNIDAD/CENTRO/DEPARTAMENTO:________________________________________________________________

	Nombre y Apellidos
	codigo
	Fecha
	Hora inicio
	Hora fin
	Motivo

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


OBSERVACIONES_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Almería.......de.......................de 200...

El Responsable Funcional 

Fdo.___________________________________


	Vº Bº El Gerente

Fdo. José Fco. Salazar Mato


ANEXO I





ANEXO II





ANEXO III





ANEXO IV





CODIGO


OPERARIO.......................





Grados de parentesco (art. 918 Código Civil)





Titular – Cónyuge o 





Hijo/a





Nieto/a








Biznieto/a





Hermano/a





Sobrino/a





Padre-Madre





Abuelo/a





Tío/a





Primo/a hermano/a





Bisabuelo/a





1erGrado GradoGrado





2º Grado





3erGrado





4º Grado





De primer Grado:


Línea recta ascendente por consanguinidad: padre, madre


Línea recta ascendente por afinidad: suegro, suegra


Línea recta descendente por consanguinidad: hijo, hija


Línea recta descendente por afinidad: yerno, nuera





De segundo Grado:


Línea recta ascendente: abuelo, abuela


Línea recta descendente: nieto, nieta


Línea colateral por consanguinidad: hermano, hermana


Línea colateral por afinidad: cuñado, cuñada





ANEXO V





ANEXO VI
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