GERENTEAREN IBILTORRIA,
ADMINISTRAZIO ETA
ZERBITZUETAKO PERTSONALAREN
OPORREN, LIZENTZIEN ETA

BAIMENEN INGURUKO PROZEDURAK
ARAUTZEKO DENA.

CIRCULAR DEL GERENTE POR LA
QUE SE REGULAN PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE VACACIONES,
LICENCIAS Y PERMISOS DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS.

1. PUNTUA.- OPORRAK, BAIMEN- PUNTO 10.- VACACIONES,
TXANDA BERRESKURATUAK ETA TURNOS DE PERMISO
ERABILERA ASKEKO EGUNAK RECUPERADO.Y DIAS DE LIBRE

DISPOSICION
1.- Eskaerak 1.- Solicitud
Pertsonalak | Eranskin gisa gehitutako De conformidad con las solicitudes redizadas

ereduaren arabera egindako eskaerak hartuko dira
kontutan, zerbitzuaren premiak beteko dirda
zZiurtaturik:

- Ikastegietan administratzaileek onartuko
dituzte oporren eta baimendutako txanda
berreskuratuen egutegiak, eta norberak nahi
dituenean hartzeko egunen eskagrak ere berek
ebatziko dituzte. Eskaera horiek kasuan kasuko
campuseko gerenteordeari igorri beharko zaizkio,
hurrengo atalean aipatzen den epea amaitu eta,
gehienera ere, hurrengo bost egunen barruan.
Sailetan atxekitako pertsonalaren kasuan, saileko
zuzendariak edo, hala behar izanik, sail-atalaren
koordinatzaileak aldez aurretik ontzat eman beharko
du eskaria.

- Errektoregoko zerbitzu zentraletan, kasuan
kasuko zerbitzun buruek prestatuko dituzte oporren
eta baimendutako txanda berreskutatuen egutegiak,
eta erabilera askeko egunekin ados dauden da ez
jakinarazi beharko dute. Ondoren Pertsonaeko
gerenteordeari  bidaliko zaizkio, onespena eman
dezan.

por el persona conforme a modelo que se adjunta
como Anexo | y asegurando que las necesidades dd
servicio quedan cubiertas:

- En los Centros, los/as Administradores/as
aprobaran los cuadros vacacionales y de los turnos
de permiso recuperado y resolveran las solicitudes
de disfrute de los dias de libre disposicién, habiendo
de ser remitidos al/a la Vicegerente de Campus
respectivo/a en el plazo méximo de cinco dias dede
la terminacién del plazo establecido en € apartado
siguiente. En el supuesto de persona adscrito a
Departamentos serd necesario el Visto Bueno
previo en la solicitud dd/de la directorala ce
Departamento 0, en su caso, dd/de la
Coordinador/a de Seccion Departamental .

- En los Servicios Centrales del Rectorado,
los/as Jefes de Servicio propondran los cuadros
vacacionalesy delos turnos de permiso recuperado,
y dard su conformidad o no conformidad respecto ce
los dias de libre disposicion, habiendo de ser
remitidos al/a la Vicegerente de Personal para su
aprobacion.



- Unibertsitateko Biblioteka: hauek onartuko
dituzte oporradien egutegiak, baimen-txanda
berreskuratuak eta erabilera askeko egunak:

* Araba ea Gipuzkoako Campusetako
biblioteketan, Campuseko Bibliotekako
zuzendari erantsiak.

*  Bizkaiko ikastegietako hbiblioteketan,
Unibertsitateko Bibliotekako
zuzendariordeak.

* Bizkaiko Biblioteka Zentralean, Biblioteka
Zentraleko zuzendariordeak.

*  Campusetako biblioteketako  zuzendari
erantsi, Unibertsitateko Bibliotekako

zuzendariorde eta Biblioteka Zentraleko
zuzendariordearen  kasuan, Unibertsitateko
Bibliotekako zuzendariak.

* Unibertsitateko Bibliotekako zuzendariaren
kasuan, Pertsonal eko gerenteordeak.

- Campusetako zerbitzuetan,
administratzaileak  edo,  haakorik  balego,
zerbitzuaren aduradunak prestatu  eta  onartu

beharko ditu oporren eta baimendutako txanda
berreskuratuen egutegiak, bai eta erabilera askeko
egunen eskaria ebatziko ere. Kasuan kasuko
campuseko gerenteordeari bidali beharko zaizkio
ondoren eskaera horiek.

- Irakaskuntza, I|kerkuntza eta Sarerako
Informatika-Guneetan (11SIG), zuzendariak prestatu
beharko ditu oporren eta baimendutako txanda
berreskuratuen egutegiak onartu eta erabilera
askeko egunen eskarigk ebatziko ditu ea
campusean campuseko gerenteordeari igorriko,
hurrengo atdean ezarritako epea amaitu eta,
gehienera ere, ondoko bost egunen epean.

- Gedio-Informatikarako Gunean (GIG),
Informatika-Zerbitzuen  zuzendariak prestatu
beharko ditu oporren eta baimendutako txanda
berreskuratuen egutegiak onartu eta erabilera
askeko egunen eskariak ebatziko ditu ea
campusean campuseko gerenteordeari igorriko,
hurrengo atdean ezarritako epea amaitu eta,
gehienera ere, ondoko bost egunen epean.

- Teefono-Zerbitzuan Telefono
Komunikazioen arduradunak prestatu beharko ditu
oporren eta baimendutako txanda berreskuratuen
egutegiak, eta norberak nahi dituenean hartzeko
egunekin ados dagoen ala ez jakinarazi beharko du.
Onespena  Pertsonaleko  gerenteordesk  eman
beharko du.

- Biblioteca Universitaria correspondera la
aprobacion de los caendarios vacacionales, de los
turnos de permiso recuperado y de los dias de libre
disposicion:

* En las Bibliotecas de los Campus de Alavay
Gipuzkoa, a/a la respectivo/a Director/a
Adjunto/a de Biblioteca de Campus.

* En las Bibliotecas de Centros de Bizkaia, a/a
la Subdirector/a de la Biblioteca Universitaria

* En la Biblioteca Central en Bizkaia d/a la
Subdirector/ade la Biblioteca Central.

* Respecto de log/as Directores/as Adjuntos/as
de las Bibliotecas de Campus, dd/de la
Subdirector/a de la Biblioteca Universitaria y
de/de la Subdirector/a de la Biblioteca
Central, corresponderd al/a la directora/a de la
Biblioteca Universitaria.

* Respecto dd/de la directora/a de la Biblioteca
Universitaria, la conformidad correspondera
al/alaVicegerente de Personal.

- En los Servicios de Campus €lla
Administrador/a 0, en su caso, los/as responsables
de Servicio propondrén los cuadros vacaciondes y
de los turnos de permiso recuperado y dardn su
conformidad o no-conformidad respecto de los dias
delibre disposicién, habiendo de ser remitidos para
su aprobacién a/alaVicegerente de Campus.

- Enlos Centros de Informética de Docencia,
Investigacion y Red (CIDIR) el/la directorala
aprobaralos cuadros vacacionalesy delos turnos ce
permiso recuperado y resolvera las solicitudes ce
disfrute de los dias de libre disposicion, habiendo ce
ser remitidos a/a la Vicegerente de Campus
respectivo en el plazo maximo de cinco dias desde
la terminacién del plazo establecido en € apartado
siguiente.

- En e Centro de Informética de Gestion
(CIG) d/la Director/a de Servicios Informéticos
aprobara los cuadros vacacionalesy de losturnos ce
permiso recuperado y resolverd las solicitudes ce
disfrute de los dias de libre disposicidn, habiendo ce
ser remitidos al/a la Vicegerente de Personal en €
plazo méximo de cinco dias desde la terminacién
del plazo establecido en el apartado siguiente.

- En e Servicio de Telefonia corresponde
al/ala Responsable de Comunicaciones Telefonicas
la elaboracién de los cuadros de vacaciones y
Turnos de Permiso recuperados, y daa su
conformidad o no-conformidad respecto de los dias
de libre disposicién. La aprobacion correspondera
al/alaVicegerente de Personal.



- Ikastegietako administratzaileen oporren
eta baimendutako txanda berreskuratuen egutegiei
eta erabilera askeko egunen eskariei dagokienean,
hauen onarpena  campusean campuseko
gerenteordeari  dagokio, ikastegiko dekano edo
zuzendariaren ontzat emana jaso ondoren.

- [1SIGeko  zuzendarien oporren  ea
baimendutako txanda berreskuratuen egutegiel eta
erabilera askeko egunen eskariei dagokienean,
hauen onarpena campusean campuseko
gerenteordeari dagokio.

Kasu guztietan oro, koadroak onartzeko
eskumena duten pertsonek 0so kontutan izanen
dituzte aplikatu beharreko arautegia eta zerbitzuaren

bgar bezalako eskaintzea, hauen iharduna
hurreneko karguaren ardurapena egonik.

2.- Epea

- Oporrak: Oporren egutegiak

urteko lehenengo lauhilabetean onartu beharko dira.

- Baimendutako txanda

berreskuratuak:

* Aste Saindua: taulak martxoaren
lerako onartu beharko dira.

* Eguberriak: taulak  abenduaren
lerako onartu beharko dira.

- Erabilera askeko egunak: ibiltorri
honetako 2. ataleko 2. puntuak dioenari jarraiki
tramitatuko dira.

3.- Lehentasun-ordena

Oporren edo baimendutako txanda
berreskuratuen egunak aukeratzeko atal bakoitzeko
langileek izango duten lehentasuna dela eta, irizpide
hauek aplikatuko dira interesatuak ados jartzen ez
diren kasuetan:

1. Aurreko urtean hartutako egunak ez izatea
etatxandatzea
2. Antzinatasuna UPV/EHUan.

txanda
iraileko

4. Oporrak eta baimendutako
berreskuratuak ekain eta
epeetatik at hartzea

- Respecto de los cuadros vacecionales y
turnos de permiso recuperados asi como de la
resolucién de las solicitudes de disfrute de los dias
delibre disposicién de los/as Administradores/as ce
los Centros, su aprobaciéon correspondera al/a la
Vicegerente del Campus respectivo/a, tras € visto
bueno del/de la Decano/a o Director/a del Centro.

- Respecto de los cuadros vacecionales y
turnos de permiso recuperados asi como de la
resolucion de las solicitudes de disfrute de los dias
de libre disposicion de log/as Administradores/as ce
los Centrosy de los/as Directores/asdel CIDIR, su
aprobacion correspondera al/a la Vicegerente dd
Campus respectivo.

En todo caso las personas competentes para
aprobar |os cuadros deberan considerar la normativa
aplicable y la adecuada prestacién del servicio,
estando sometidas en su actuacion a control de/de
lasuperior/a.

2.- Plazo

- Vacaciones: Los cdendarios e
vacaciones habran de estar aprobados en € primer
cuatrimestre del afio.

- Turno de permiso recuperado:

*  Semana Santa: Los cuadros habran
de estar aprobados para € dia 1 e
Marzo

*  Navidad: Los cuadros habran de estar
aprobados para€ dia 1l dediciembre.

- Dias de libre disposicién: Su
tramitacion habré de llevarse a cabo de conformidad
con lo establecido en el gpartado 2 dd punto 2° ce
lapresente Circular.

3.- Orden de preferencia

El orden de eleccion de fechas de las vacaciones
o de los turnos de permiso recuperado del persona
adscrito a cada ambito respectivo, en caso de no
existir acuerdo de los/as interesados/as, serd
siguiente:

1. Alternanciarespecto de los disfrutados en €
afio anterior.
2. Antigledad en laUPV/EHU.

4 . Disfrute de vacaciones y turnos de
permiso recuperado fuera del periodo
junio a septiembre.



Udako oporrak, osorik zein zatiren bat,
ekainetik iraillera arteko adian ez hartzeko, bete
egin beharko dira UPV/EHUko akordioan eta lan-
hitzarmenean jasotako baldintzak, bai eta txanda
berreskuratuak urte bakoitzerako onartuko den
Lanaldi, ordutegi, opor eta baimene buruzko
ibiltorrian aipatzen ez diren egunetan hartzeko ere.

Eskatutako egunetan hartu ahal izateko, kasu
batean zein bestean, zerbitzuaren premiak beteta
egon beharko dira eta ibiltorri honi erantsitako
eredua aurkeztu beharko da eskaera moduan.

2. PUNTUA.- LIZENTZIAK ETA
BAIMENAK.

1.- Eskaera

Ibiltorri honetako 1. ataleko 1. puntuan

adierazitako baldintzen arabera burutuko da, |l
Eranskin gisa gehitutako ereduan jasota.

Lan-orduen barruan euskaduntze-ikastaroetara
joateko baimena daukaten langileek ez dituzte bete
beharko puntu honetan araututako tramiteak, ez eta
UPV/EHUkK antolatutako prestakuntza-ikastaroak
egingo dituztenek ere. Bi kasuok deiadiek diotenari
jarraiki arautuko dira.

2.- Epea.

Eskaerak, beranduen dela, zazpi egun natural
lehenago tramitatu beharko dira.

3.- Lanerako ezintasuna, amatasuna,
aitatasuna eta bestelakoak.

Unicamente podran ser  disfrutadas  las
vacaciones de permiso recuperado, total o
parcialmente fuera del periodo junio a septiembre,
y los turnos recuperados en fechas diferentes a las
sefidadas en la Circular de jornada de trabajo,
horario, vacaciones y permisos dd afio
correspondiente, en los casos y en las condiciones
previstas en e Acuerdo y en € Convenio
Colectivo de laUPV/EHU.

El disfrute en € periodo solicitado esara
supeditado a las necesdades dd servicio y la
solicitud habra de sar formulada mediante la
cumplimentacién de modelo que se adjunta a la
presente Circular.

PUNTO 20.- LICENCIAS Y

PERMISOS.

1.- Solicitud

Se redizara en los mismos términos que lo
previsto en el apartado 1 del punto 1 de la presente
Circular, cumplimentado el modelo que se adjunta
como Anexo Il.

Estan excluidos de la tramitacién regulada en
este punto los permisos por asistencia a cursos ce
euskaldunizacién dentro de horario de trabgjo y los
cursos de formacion organizados por la UPV/EHU,
gue Se regiran por sus convocatorias respectivas.

2.- Plazo
La tramitacion de la solicitud habra de ser
realizada con una antelacion no inferior a siete dias

naturales.

3.- Incapacidad
maternidad, paternidad y otros.

temporal,



Pasartearen bukaeran aipatzen diren baxa-kasuak
direlaeta, ezinezko gertatzen bada lizentzia aurreko
puntuan aipaturiko lehentasunaz eskatzea, lanera
joango ez den egunean bertan jarri beharko du
langileak nagusi hurrena jakinaren gainean, arrazoi
justifikatuak salbu. Baxakasu hauetan ez
aurretiaz  lizentzia eskatu beharko: ezintasun
iragankorra, aitatasuna eta amatasuna (baxa erditze-
egunean bertan hasiko bada), eta egoerak berak
horretara behartzen duen bestel akoetan.

Dena dela, kasuan kasuko eskeera-eredua aha
bezain laster bete beharko da, medikuak baa
emango duenean izan ezik, honelakoetan
dokumentu horixe justifikagiriaizango delarik.

4.- Justifikatzeko Dokumentazioa
Lizentzia edo baimenaren eskariarekin batera,

kasuari dagokion dokumentazio justifikagarria ere
aurkeztu beharko da.

5.- Lizentzia eta baimenen
koadroa

laburpen-

Baimen eta lizentzien kasu ezberdinak errazago
jakin daitezen eta justifikazioa hobe eta aise egin
daitezen, honekin batera laburpen-koadroa gehitu
da. Koadro hau ez da arauemalea eta ez du Lan-
Baldintzek Arautzeko Akordican ez eta Pertsonal
Laboradaren Komenio Kolektiboan jarritakoa, ez
eta aplika litezkeen bestelako arau eta erabakietan
ere, ordezkatzen.

En los casos de bagja por incapacidad temporal,
paternidad y maternidad (cuando ésta sea iniciada €
mismo dia del alumbramiento) y en aquellos otros
en que por lanaturaleza propiade las circunstancias
gque motivan la concesion de la licencia, no sea
posible solicitar la misma con la antelacién
prevista en € punto anterior, € personal debera
comunicar laausencia a su inmediato superior en €
diaen que se produjera, salvo causajustificada.

Ello no exime de que en cuanto fuera posible
sea cumplimentado e modelo de solicitud
correspondiente, salvo en el supuesto de expedicion
de bgja médica, en que serd este documento €
justificante.

4.- Documentacién justificativa.

Junto ala solicitud de licencia o permiso habra

de adjuntarse la documentacion  justificativa
correspondiente.
5.- Cuadro resumen de Licencias y

Per misos.

A los solos efectos de facilitar el conocimiento
de los distintos supuestos de permisosy licencias y
su justificacién se adjunta ala presente Circular un
cuadro resumen. EI mismo no tiene la condicién ce
elemento regulador y no sustituye a lo establecido
en e Acuerdo Regulador de las condiciones e
Trabgjo ni en e Convenio Colectivo para €
Personal Laboral, ni aotras normas o acuerdos que
sean de aplicacion.



