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INSTRUCCION 2/2005, DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA, POR LA QUE SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA
SOLICITUD Y RECONOCIMIENTO DEL DERECHO A DISFRUTE DE PERMISOS Y
VACACIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS, ASI COMO
PARA EL CONTROL HORARIO.

El procedimiento administrativo interno instaurado en la Universidad de
Extremadura para la solicitud y reconocimiento del derecho al disfrute de permisos y
vacaciones anuales del personal de administracién y servicios fue establecido en su
momento mediante Circular de la Gerencia, que al mismo tiempo contenia
instrucciones concretas sobre el control horario del referido colectivo,

Aun cuando han existido instrucciones concretas posteriores que han
determinado algln tipo de desviacién en el cauce nicialmente instaurado, dado el
tiempo transcurrido y la necesidad de adecuar los mecanismos de gestion a las
necesidades presentes, debido fundamentalmente al crecimiento en los recursos
humanos y la configuracién de puestos de trabajo que tienen atribuida Ia
responsabilidad funcional del diverso colectivo que se encuentra bajo su dependencia,
hacen aconsejable la adopcién de medidas que simplifiquen los procedimientos para
una mejor prestacion de servicios.

En este sentido, esta Gerencia dicta las siguientes:

INSTRUCCIONES

Primera.- El Personal de Administracion y Servicios presentard sus_solicitudes de
permisos y vacaciones cumpiimentando el modelo oficial en su momento instaurado,
sin que sufra variacién alguna en su contenido formal actual.

En dicho modelo, los solicitantes deberan cumplimentar obligatoriamente los
siguientes apartados:

1. Solicitante.

Datos referidos a apellidos, nombre, D.N.I., Cuerpo, Escala o categoria, Centro de
trabajo y unidad, lugar, fecha vy firma.

2. Motivos de la solicitud.
Indicacidn del motivo que propicia la solicitud.

3. Periodo de tiempo que solicita.



GERENCIA

Rectorado
Avda. de Elvas s/n. 06071 Badajoz
Tel.: 824 289332, Fax: 924 289400

Palaclo de La Generala
Plaza de los Caldereros, 2. 10071 Caceres
Tel.: 927 257007, Fax: 927 257048

g:F'

u

|
UNIVERSIDAD DE EXTRERMADLURA

Determinacién de los dias que abarca la solicitud de permiso o vacaciones.
4. Relacidon de documentacion justifica.

Caso de resultar obligatoria la justificacion documental del permiso instado.

Las solicitudes seran presentadas al Jefe de |la unidad administrativa o de servicios en
gue se encuentre destinado el solicitante.

El personal de administracién y servicios que se encuentre integrado en
Departamentos, gestionaran sus peticiones de permisos y vacaciones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras
la incorporacién del preceptive informe del Director del Departamento o persona en
quien haya delegado.

Igualmente, el personal que ocupe puestos de trabajo concebidos como de “libre
designacion”, gestionaran sus peticiones de permisos y vacaciones a través de la
unidad administrativa o servicios donde se encuentren prestando servicios, tras la
incorporacién del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que
dependan funcionalmente.

En todo caso, las peticiones deberan realizarse en el plazo previo necesaric que
permita la resolucidén antes de las fechas en que se pretenda el disfrute o
reconocimiento del derecho.

Segunda.- El Jefe de la unidad administrativa o de servicios resolvera las peticiones
por delegacidn de firma de la Gerencia, tras verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para ello, devolviendo copia de la misma a los interesados y al Servicio
de Recursos Humanos de la Universidad (Badajoz o Céceres, segln proceda).

En la resalucion debera especificarse la procedencia del acto (Gerencia) e indicacién
junto a la rdbrica que se actla por delegacion de firma de la Gerencia, de conformidad
con lo previsto en el articulo 16 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Cualquier incidencia que pudiera derivarse de la resolucion de estos permisos o
vacaciones seran expuestas a la Gerencia para conocimiento y efectos procedentes.

Tercera.- Salvo las peticiones de permisos y vacaciones, las restantes circunstancias
que pudieran requerirse (licencias) se tramitarédn como hasta ahora a la Gerencia, que
resolvera lo procedente.
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Cuarta.- El cumplimiento del control horario del personal de administracién vy
servicios se hara utilizando los Impresos instaurados, correspondiendo al Jefe de la
unidad administrativa o de servicios determinar los lugares y depdsitos en que se
verifique atendidas las circunstancias concretas de cada unidad.

Los listados se mantendrdn archivados por los responsables de las unidades
administrativas y de servicios, sin que resulte precisa su remisién a la Gerencia,
quedando a disposicion de ésta para cualquier requerimiento que se precise.

No obstante ello, los Jefes de unidades administrativas o servicios deberan informar
por escrito a la Gerencia sobre cualquier incidencia u observacién relativa al
cumplimiento de la jornada de trabajo, asumiendo la responsabilidad que pudiera
derivarse de su incumplimiento.

Quinta.- Por parte de la Gerencia se dictaran Cuantas instrucciones resulten
necesarias para complementar lo reflejado, particularmente por las peculiaridades que
pudieran surgir en su aplicacién Y Sean expuestas por los responsables de unidades y
servicios o personal de administracidn y servicios.

Sexta.- Los responsables de las unidades administrativas y servicios deberan dar
traslado del contenido de la presente instruccién a todo el personal de administracion
Y servicios que realice su actividad en el &mbito de sy competencia.

Séptima.- Por parte de la Gerencia se indicaran los turnos que pudieran establecerse
para vacaciones anuales, de Semana Santa y Navidades.

Comuniquese la presente instruccién a los distintos responsables de unidades
administrativas y servicios de la Universidad, asf como al Servicio de Recursos
Humanos, para conocimiento y cumplimiento.

Badajoz, 9 de, febrero de 2005




