Alberto Piris Guapo (1 de 1)

Presidente

Fecha Firma: 19/11/2019

HASH: 34e3dbf42bc2357¢57f81ee5debeed59

2%\

MANCOMUNIDAD

SiErrA DE SAN PEDRO

Alberto Piris Guapo
Presidente

Estimado/a trabajador/a:

Con el objetivo de definir con claridad los ciiber de aprobacion de licencias y permisos y
contribuir con ello a una mejor ordenacién de aautade los servicios, por la presente os informateos
una serie de directrices que deberan ser tenidegestia a la hora de proceder a la solicitud ylegmion
de dichas licencias y permisos:

1. VACACIONES ANUALES: las vacaciones deberan solicitarse y seran apssbalvo por
razones claramente asociadas al servicio o de ciggeteniendo en cuenta las siguientes
posibilidades y con la obligacién de que al mdaawitad de las mismas deberan ser disfrutadas
entre los dias 15 de junio y 15 de septiemhbre

- 22 dias hébiles (los sdbados se consideraran a lmslefectos inhabiles) ininterrumpidos.

- Periodosninimosde 5 dias hébiles consecutivos.

- Se podra solicitar el disfrutedependientede hasta 5 dias habiles (de los 22 disponibles)
por afio natural.

2. DIAS DE LIBRE DISPOSICION:

Los dias héabiles de libre disposicion, al amparolad@ispuesto en el RDL 10/2015, de 11 de
septiembre,seran 6 al afioy podran disfrutarse de forma independiente o cdajupudiéndose
acumular a las vacaciones, salvo por razones olem@masociadas al servicio debidamente
fundamentadas.

Los dias 24 y 31 de diciembre todas las oficinagadMancomunidad permaneceran cerradas. El
calendario laboral incorporara dos dias de pergusmdo los dias 24 y 31 de diciembre coincidan en
festivo, sdbado o dia no laborable.

3. PERIODO OBLIGATORIO DE SOLICITUD DE LICENCIAS

Todas las licencias y/o permisos correspondientegaanualidad Unicamente podran solicitarse hae——
el 15 de enero del afio siguiente al generador etelcio. De no ser asi, el/la trabajador/a perderi s
derecho a disfrutar aquellas licencias y/o permig@sno hubiese solicitado.

4. COMUNICACION SIMULTANEA A LOS AYTOS.

En el caso de servicios asociados a Ayuntamienfmsngtalaciones municipales sera de obligad=—
cumplimiento la comunicacién simultdnea de lasniiags y permisos tanto a la Mancomunidad cOme—
al Alcalde o responsable de personal de dichos @yientos.

5. PLAZO DE SOLICITUD DE LICENCIAS Y PERMISOS.

Toda licencia y/o permiso deberd ser solicitada omunicada, en modelo oficial
(www.mancomunidadsierrasanpedro.com/plantillas) alomenos48 horas de antelacionmediante
tramitacion electrénica a través deplataforma GESTIONA. Cada trabajador/a debera subir a s
expediente/carpeta personal la solicitud normatizgddebidamente cumplimentada, con su firm
electrénica correspondiente, mancando en primeaar latcircuito de tramitaciéon "PERMISOS Y
VACACIONES" y paséandola posteriormente a firma del Gerenteuadebida autorizacion.
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En el caso de permisos por razones médicas, asetemtribunales, cursos de formacion, reuniones,
seminarios, etc., los mismos deberan ser soligtaglealmente con al menos 48 horas de antelacion,
acompafiando a la solicitud, y subiendo a la plat@oGESTIONA el documento justificativo de la
cita médica, convocatoria, orden del dia, etc. 8cleventualidades deberan ser posteriormente
justificadas mediante la subida al expediente/tarpersonal de la plataforma GESTIONA del
correspondientdocumento justificativo de asistenciaa presentar igualmente en un plazo maximo de
48 horas desde el disfrute del permiso y/o laesish al evento.

Si, por razones de urgencia debidamente justifssada pudiese cumplirse con la regla anterior, sera
obligatoria la comunicacién oral de la incidengiagsentando de igual forma y posteriormente el
correspondientgistificante de asistencia.

6. VACACIONES DE VERANO.

Con el objetivo de garantizar la correcta apertlgaodas las dependencias de la Mancomunidad en
época estival, desde Administracion se elaborati@& éos meses de mayo y junio un cuadrante que
sera debidamente revisado y aprobado en funcidasdecesidades de cada instalacion.

7. DIETAS Y KILOMETRAJE.

Todo desplazamiento asociado al servicio deberaregiamente aprobado por la Mancomunidad y en
el caso de afectar a varios trabajadores se pmacwen el objetivo de ahorrar costes, la utilidaaile
un unico vehiculo.

Una vez efectuado el desplazamiento ellla trabaf@daeberda solicitar la indemnizacion
correspondiente, en modelo oficial (www.mancomudsilrrasanpedro.com/plantillas), mediante
tramitacion electrénica a través deplataforma GESTIONA. Cada trabajador/a deberd subir a su
expediente/carpeta personal la solicitud normatizgddebidamente cumplimentada, con su firnm —
electrénica correspondiente, mancando en primearl& circuito de tramitacién "DIETAS Y
KILOMETRAJE" vy pasandola posteriormente a firma del Gerente aadebida autorizacion. De |a ==
misma forma, el/la trabajador/a debera adjuolbdigatoriamente a la solicitud de indemnizacion toda=—=—=

aguella documentacion que permita identificar cfemate las razones del desplazamiento (orden (o
dia o folleto de la jornada, boletin de inscrip¢giémmunicacion de la Junta o las Diputaciones) etc.

Todas estas directrices seran de obligado cumplinmito a partir de la fecha de comunicacion.
Para mas informacion ponerse en contacto con Adtraion General (Lucas)
EL PRESIDENTE
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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