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NORMATIVA 2/2001 REGULADORA DEL CONTROL HORARIO DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE
ZARAGOZA

1. INTRODUCCION

En los vigentes Convenio Colectivo y Pacto para € persona de administracion y servicios
(PAS) laboral y funcionario respectivamente, se sefidla que con objeto de lograr un
adecuado cumplimiento de la normativa en materia de caendario laboral, jornada y
horario, la Gerencia establecera los medios y procedimientos oportunos para acanzar
dicho objetivo. En virtud de ello esta Gerencia implantd en septiembre de 2000 un sistema
de control de presencia con tres modalidades: marcgje electronico mediante € carnet
universitario, marcgje a través de ordenador y hoja de firmas, en funcién de las
disponibilidades técnicas existentes en las unidades.

Transcurrido este periodo de tiempo, se ha visto necesario redizar una serie de
modificaciones en el sistema que den respuesta a la casuistica detectada, sin perjuicio de la
posterior puesta en marcha de un sistema de gestion de personal més automatizado a través
de las aplicaciones informaticas existentes que permitira la descentralizacion de algunas
actividades, la supresion de determinados impresos y documentos y una mayor agilidad en
la resolucion de las situaciones que cotidianamente se plantean a los gestores que tienen
responsabilidades en materia de personal .

2. OBJETO

Las presentes hormas tienen por objeto regular los medios, actuacion y procedimientos a
seguir para el control del cumplimiento de lajornada de trabajo y del horario.

3. AMBITO DE APLICACION

Lo dispuesto en la presente normativa afectara a todo € PAS de la Universdad de
Zaragoza a que sea de aplicacion e Convenio Colectivo para € personal laboral (BOA
19/7/2000) y Pacto para personal funcionario (BOA 9/8/2000).
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4. REALIZACION DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
4.1. Cumplimiento

El trabajador deberd redlizar la jornada laboral que tenga adscrita su puesto de trabajo, que
con caracter general sera de 8:00 a 15:00 o bien de 15:00 a 22:00, sin perjuicio de las
peculiaridades existentes ya sea por redizar turnos, tener que trabgjar en sdbados o
festivos, tener horario flexible, etc., es decir por todas aguellas causas reguladas en los
vigentes Convenio Colectivo y Pacto.

El computo de horas de presencia se hara con carécter genera de forma mensual, sin
perjuicio de lo establecido a estos efectos en € articulo 56 del Convenio Colectivo y del
Pacto, mediante la informacion facilitada por € marcgje y cualquier otra documentacion
relacionada con este tema, considerando tanto las horas de presencia real como las de
ausencias justificadas.

Diariamente € trabagjador debera fichar a su hora de entrada y de salida, estableciéndose
los siguientes mérgenes:

- Para e horario de 8 a 15, el margen se establece de las 7:50 alas 8:20 horas.

- Para e horario de 15 a 22, e margen se establece de las 14:40 alas 15:10 horas.

En todo caso se respetardn los horarios de atencion al publico y de apertura y cierre de
edificios y unidades; en € caso de trabgo a turnos € relevo se redizara respetando la
atencion del servicio.

4.2. Ausencias

La Normativa de Gerencia /2001 sobre vacaciones, permisos y licencias y seguimiento de
las ausencias del PAS recoge una serie de situaciones que implican la ausencia del
trabajador del puesto de trabajo. En lo que se refiere a control horario se registraran por €
trabajador, a través del medio que utilice, aquellas que impliquen la ausencia del puesto de
trabgjo durante parte de la jornada diaria, siendo las que se recogen en e anexo |. Las que
correspondan a jornada completa (ausencias planificadas) deben ser introducidas por €l
responsable de la unidad en la aplicacién de control horario.

Toda ausencia requerira la oportuna solicitud o comunicacion al responsable de la unidad y
la obligacién de aportar los justificantes correspondientes. En € caso de que no se
justifique la ausencia, la salida se computara como un saldo horario negativo.

La ausencia debida a permiso por asuntos particulares (moscosos) y los dias festivos se
computardn como 7 horas en los periodos normales y 6 horas en periodo no lectivo, siendo
este Ultimo e definido expresamente en e calendario académico y reflegjado en €
calendario laboral. Dicho computo se aplicara independientemente del horario y jornada
del trabajador (excepto jornadas reducidas, en cuyo caso €l computo sera proporcional ala
reduccion), es decir s un trabajador con horario flexible o jornada partida disfruta de un
MOSCoso, se le computara por siete horas con independencia de que ese dia tuviese que
trabgjar mas 0 menos horas.
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4.3. Recuperaciones

Las entradas a trabajo después de la hora establecida, o las salidas anticipadas, se
consideraran retrasos, pudiendo recuperarse en e mismo dia, 0 en € siguiente si es turno
de tarde, cuando se encuentren dentro de los mérgenes establecidos para fichar, o bien en
el plazo de un mes, en funcion de las necesidades del servicio fijadas por € responsable de
la unidad, si |os retrasos son superiores a los margenes establecidos.

En caso de no recuperarse en los periodos acordados, € responsable de la unidad lo
comunicara por escrito a la Gerencia con objeto de exigir a trabgador las
responsabilidades oportunas.

4.4. Compensaciones horarias

Seglin se recoge en € art. 61 del Convenio Colectivo y dd Pacto la realizaciéon de
determinadas actividades dar4 lugar a compensaciones horarias que implican la no
asistencia al trabajo durante el periodo de su disfrute.

L as actividades que podran dar lugar a compensacion son:

a) Formacion, seguin se determine en el Plan de Formacion del PAS de la Universidad.
b) Serviciosy horas extraordinarias.

c) Realizacién de jornadas irregul ares.

d) Trabajo en sdbados cuando no se haya reducido la jornada durante la semana.

Con carécter general, e exceso de horas realizadas no dara lugar a compensacion excepto
que sea autorizado por €l responsable de la unidad.

L as compensaciones horarias se realizaran a propuesta del interesado con la aprobacion del
responsable de la unidad preferentemente en dias u horas completas, de la siguiente forma:
1°. Con saldos horarios negativos
2°. Descansos en las fechas solicitadas por € interesado, segun las posibilidades del
servicio, en:

- Intervalos flexibles horarios, a razon de horas completas.

- Al inicio o fina de la jornada, distribuida de modo que no suponga mas de

tres horas por dia

- Como jornada completa.
3. En fechas que no redunden en detrimento de la actividad habitual, preferentemente con
dias acumulables a vacaciones y periodos de descanso.

En e anexo | se recogen los codigos a aplicar para las ausencias motivadas por dichas
compensaciones horarias.
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5. RESPONSABILIDADES
5.1. Del empleado

La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario de trabao
corresponde a cada uno de los empleados, estando obligados a la utilizacion correcta de
los medios existentes para € control de asistencia y puntualidad, asi como a registrar
todas las entradas y salidas, que se determinan en estas normas, del edificio o unidad en
el que se encuentran destinados, excepto las unidades mencionadas en e apartado 48 de
la Normativa 1/2001.

5.2. Del responsable de la unidad

L os responsables de unidades, en la materia que nos ocupa, son los establecidos como
organos competentes en la Normativa 1/2001 sobre vacaciones, permisos y licencias y
seguimiento de las ausencias del PAS. Se adjunta una relacion de unidades y
responsables de las mismas como anexo |l sin perjuicio de una futura reorganizacién de
lamisma s se considerase necesario. Por razones organizativas se han incluido unidades
pequefias en otras de mayor entidad.

Los responsables de las unidades se encargaran de la supervision del cumplimiento de la
jornaday horario del personal a su cargo asi como del control de las diferentes causas de
inasistencia a trabgjo, recabando del mismo los correspondientes justificantes; de la
utilizacion correcta e individualizada de 1os medios de control horario existentes en cada
unidad; y de que los diferentes servicios estén atendidos durante los horarios establ ecidos.

Es responsabilidad del jefe inmediato que los descansos reglamentarios en e transcurso
de la jornada labora diaria se realicen en la forma que esté sefidlada en la normativa
vigente, no pudiendo prolongar su duracion, en ningln caso.

Cuaquier ausencia dd trabajador de su puesto de trabajo por causas gjenas a mismo sélo
podra hacerse por motivos justificados y siempre previa autorizacion del responsable de
la unidad o area, segun proceda, que solo la concedera cuando e motivo sea suficiente y
teniendo en cuenta en todo caso o dispuesto en la normativa vigente.

Es obligacion del responsable de la unidad:

- Corregir los fichgjes defectuosos del persona de su unidad.

- Introducir en la aplicacion de control horario los codigos de las ausencias planificadas
del personal de su unidad .

- Tener actualizada la informacion sobre e cumplimiento horario en su unidad,
realizando € cierre del resumen mensual.

A partir de la entrada en vigor de esta normativa, no sera necesaria la realizacion del

Parte de Incidencias (Pl), sustituyéndose por la tabla de incidencias, una vez realizado €l
cierre del resumen mensual de la aplicacién de control horario.

Universidad de Zaragoza Julio 2001, 4



Normativa 2/2001 reguladora del control horario

La tabla de incidencias representa la situacion de todas las personas de una unidad
durante un mes natural y tendra validez en cuanto a parte de incidencias una vez cerrado

e resum

en mensual. Hay que tener en cuenta:

- Suactualizacion corresponde a responsable de la unidad o persona en quien delegue.

- El resumen mensual debera cerrarse en los diez primeros dias del mes siguiente.

- No serd necesario enviarla a Servicio de Personal, puesto que dicho Servicio puede
acceder alainformacion através de la aplicacion web de control horario.

5.3. Régimen disciplinario (titulo X11 del Pacto y del Convenio Colectivo)

Las faltas cometidas por incumplimiento de la jornada de trabajo o en relacion con el
sistema de control horario, podrén ser leves, graves y muy graves segin viene regulado
en el Pacto del personal funcionario (art. 73) y en el Convenio Colectivo para el personal
labora (art. 73).

a) So

b) So

c) So

Las
vien
hay

n faltas leves:

La no comunicacion con la debida antelacion de la falta a trabajo por causa
justificada, a no ser que se pruebe laimposibilidad de hacerlo.

Lafaltade asistencia al trabajo sin causa justificada de uno o dos dias a mes.

El incumplimiento no justificado del horario de trabgjo hasta seis ocasiones a
mes.

n faltas graves:

Lafaltade asistencia al trabajo sin causa justificada, durante tres dias en un mes.

El incumplimiento no justificado del horario de trabagjo de siete a diez ocasiones
a mes, 0 hasta veinte a trimestre. Si tuviera que relevar a un compariero,
bastaran cinco faltas de puntualidad para que se considere falta grave.

El abandono del puesto de trabgjo durante lajornada sin causa justificada.

La simulacion, como fichar o firmar por otro funcionario/trabajador, o el
encubrimiento de faltas de otros funcionariog/trabajadores en relacion con sus
deberes de puntualidad, asistenciay permanencia en € trabagjo.

Latercerafalta injustificada de asistencia en un periodo de tres meses cuando las
dos anteriores hubieran sido objeto de sancion por fataleve.

Las acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas de control de horarios o
a impedir que sean detectados los incumplimientos injustificados de la jornada
de trabajo.

n faltas muy graves.

Lafalta de asistencia al trabajo no justificada durante méas de tres dias a mes.

El incumplimiento no justificado del horario de trabgjo durante mas de diez
ocasiones a mes, o durante mas de veinte a trimestre,

sanciones que podran imponerse en funcién de la cdlificacion de las faltas
en reguladas en € art. 74 del Pacto y del Convenio Colectivo. A este respecto
gue sefialar que segun recoge e apartado 4) del citado articulo, “en aguellos

casos en que se produzcan inasistencias o retrasos no justificados a trabgjo, ello

impl

icara la pérdida proporcional de las retribuciones, sin que sea precisa la apertura

de expediente’.
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6. MEDIOSDE CONTROL: PROCEDIMIENTO DE MARCAJE

El seguimiento del cumplimiento del horario se realizaréa por uno de los siguientes medios:
marcaje electrénico mediante € carnet universitario, marcagje a través de ordenador y hoja
de firmas.

Los sistemas normales de fichgje seran € marcagje através del carnet y el marcaje a través
de ordenador, sélo excepciona mente podra utilizarse €l sistema de hojas de firma. Por €llo,
los trabajadores poseeran obligatoriamente un carnet universitario. En caso de no disponer
del mismo, deberan solicitar un carnet provisional o las claves que le permitan fichar por €
ordenador.

Los trabajadores registraran todas las entradas y salidas del centro de trabgo que se
determinan en estas normas y que estaran asociadas a una incidencia con su
correspondiente codigo. El anexo | recoge la relacion de dichos cédigos, que se facilitardn
atodo e personal y se encontraran disponibles en todas las conserjerias de los edificios y
en las unidades. En la medida de lo posible se procurara que consten, también, junto a los
lectores de entrada. Cuando por cuaquier circunstancia se realizase un registro sin
consignar e codigo correspondiente, €l responsable de la unidad podra introducirlo con
posterioridad una vez comprobado el motivo de laincidencia.

Para redlizar el marcaje tanto mediante carnet universitario como desde ordenador, cada
persona dispondra de los siguientes identificadores y claves:

NI P: Numero de Identificacion Personal, este nimero es el nombre de usuario

Contrasefia Administrativa, de autenticacion personal. Puede cambiarse accediendo via
web aladireccion del carnet (http://www.unizar.es/carnet) y seleccionando esta opcién. Es
recomendable cambiarla regularmente.

Contrasefia de acceso (es la clave de acceso), valida la identidad del usuario. Puede
cambiarse accediendo via web a la direccidon del carnet (http://www.unizar.es/carnet) y
seleccionando esta opcidn. Es recomendable cambiarla regularmente.

Carnet universitario:

Todo el PAS de la Universidad debe disponer de su carnet universitario. El persona de
nuevo ingreso lo solicitara obligatoriamente en el momento de formalizar su contrato con
la Universidad, debiendo recogerse seguin las caracteristicas del carnet en e Servicio de
Personal, en la Secretaria de su Centro de destino o en su oficina bancaria s solicito
funciones VISA.

En tanto se expide € carnet universitario, se facilitara al trabagjador un carnet provisional.
L os casos de pérdida o cualquier otra causa que impida su utilizacion deberan comunicarse
al jefe inmediato. Ademas, e trabgador cumplimentara un formulario que estara
disponible en la web de la Universidad y que deberd ser enviado por correo interno al
Servicio de Personal, solicitando un nuevo carnet y otro provisional. Los carnets
provisionales deberan ser devueltos al Servicio de Personal en e momento que se
entreguen los definitivos.
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El carnet universitario es un documento persona e intransferible, quedando expresamente
prohibido su uso por terceras personas, pudiendo incurrir en responsabilidad disciplinaria
tanto € titular del carnet como e usuario

6.1. Procedimiento de marcaje electrénico mediante €l carnet universitario

El procedimiento de marcaje es el siguiente:

1. Teclear € codigo de la incidencia (como precaucion se puede pulsar, previamente, el
botén "anular")

2. Pulsar € botén Seleccion

3. Introducir el carnet en € lector con e anverso hacia delante y el chip hacia arriba

4. Retirar la tarjeta (previamente s todo es correcto aparecera en e lector el mensgje
Marcaje Correcto)

Ejemplos:

Ejemplo 1: Un empleado con una jornada de 8:00 a 15:00, que un dia tiene que ausentarse
por consulta médica de 12:00 a 14:00. Al iniciar su jornada a las 8:00 marcard en € lector
un codigo "01", a las 12:00 marcara en € lector un codigo 25" (ir a consulta médica) y al
regresar a las 14:00 volvera a marcar un codigo "25" (volver de consulta médica),
finalmente a concluir su jornada a las 15:00 marcara un codigo "02". Las horas de
presenciarea (Hp) seran 5:00 horas y las de ausencia por incidencia (Hi) serén 2:00 horas.
Durante este bloque de trabajo ha trabagjado en teoria (Ht=Hp+Hi) 7:00 horas completas,
toda su jornada.

Ejemplo 2: Un empleado tiene que ir a médico a las 14:00 horas y no puede volver a su
puesto de trabgjo a las 15:00. Al iniciar lajornada marcara €l codigo “01” y a salir € "02",
fin de jornada 'y € cddigo "25" (consulta médica); e responsable de la unidad introducira
posteriormente € cddigo "25" para finalizar € blogue y completar la jornada y que la
aplicacién lo asocie a una incidencia, en caso contrario, s aparece un coédigo suelto dard
error (hay que tener en cuenta que la aplicacion informética trabaja con parejas de cédigos
y por tanto los blogues se deben cerrar "01-02", "25-25" para que la aplicacion pueda
calcular las horas transcurridas entre un codigo y otro).
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Ejemplo 3. En e caso de que € trabgjador tenga que ir a médico antes del inicio del
trabagjo y acuda a trabajo alas 10 de la mafiana, marcara € codigo "25" (consulta médica)
y después € "01" de inicio de jornada y a las 15:00 marcara e "02". El responsable
introducira el "25" alas 8:00 para completar € blogue de fichgje.

Ejemplo 4: Un empleado se ausenta, por interés particular de 10:00 a 12:00 y se
compromete a recuperar esas 2:00 horas esa misma tarde. El bloque de trabgo de la
mafiana serd idéntico a Ejemplo 1, sustituyendo en este caso € codigo "25" (consulta
meédica) por un codigo "39" (ausencia recuperable). Por la tarde alas 17:00 horas marcara
un codigo "77" (recuperacion ausencia, inicio) y a las 19:00 horas volverd a marcar un
cddigo " 77" (recuperacion ausencia, final).

Con carécter general, no se registrardn en los sistemas de control horario las incidencias
gue tengan lugar fuera de la jornada laboral, es e caso de la asistencia a sesiones de
tribunales de seleccion de personal y a cursos de formacion de carécter genérico (no
especificos para el puesto de trabajo) cuando sean fuera de la jornada de trabgjo.

6.2. Marcaje desde un ordenador

Esta modalidad se utilizara obligatoriamente en aquellos edificios que no dispongan de
lector de entrada, y opcionalmente en los que dispongan del mismo, asi como en los casos
de olvido, pérdida o deterioro del carnet universitario hasta que se provea de € a
trabajador.

Existe una pagina web para € control de presencia a la cua se puede acceder desde
cualquier ordenador integrado en la red de la Universidad que cuente con los requisitos
minimos para e€ello. La direccion de dicha pagina es la dguiente
http://ordesa.unizar.es:9192/conhorario/pl sgl/pckControl Horario.ficharRapido

La pantalla es la siguiente:

_ _
syt Edioen et ka Eevonics Ayude - B "= |
=i v g 1 ¢y L@, o o W = @ & A
A T ooqie T Deene Aonakos lieow | Budduela Fowaid Heldd  Canskes  Foresbs Coded iepsd Edisd

]
| [ Drinaeeai [#] wip tordez o uree wa: 91 52 dcorhoi nfp e ol chiz oo oo lich s Fispca =1 Wingukas

-

¥ MOTA: |a hora dal fichay = hara sfactiva una vasz pulze =l baban [Aceptar]

iRl [T Finer canicnmo il L
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El procedimiento de marcgje es €l siguiente:

1°. Acceso ala paginaweb

2°. Rellenar e campo del NIP y € de la contraseiia administrativa
3. Seleccionar €l codigo de laincidencia del menu desplegable

4°. Pulsar aceptar

El trabajador utilizard el ordenador existente en su puesto de trabajo o en otro de su unidad.
En agquellos casos en que no se disponga de ordenador en e puesto de trabajo se podran
utilizar los existentes en las conserjerias de los Centros 0 agquellos que dispongan los
responsables de las unidades. La aplicacion informatica identificara la maguina desde la

que se realiza la operaciéon de marcgje.

6.3. Hojas de firma
S6lo podra utilizarse en aquellas unidades ubicadas en edificios que no dispongan de
ninguno de las dos modalidades anteriores de control y en todo caso durante los periodos
en gue no se encuentren disponibles |os lectores de entrada o |os ordenadores.

Hojas de firma:

Se utilizard el modelo de impreso que se adjunta como Anexo Ill que consta de una
cabecera en laque seindicalafecha, launidad y € &rea, y de un cuerpo con columnas para
rellenar con DNI, nombre y apellidos del trabajador, hora de entrada o salida, codigo de la
incidencia 'y firma.

El procedimiento de marcge es el siguiente:

Cada trabgjador rellenara con caracteres legibles la correspondiente fila de datos que
figuren en e impreso, debiendo cumplimentarla tanto a la entrada como a la salida de su
jornada, de manera gque cada fila se encuentre cerrada a finadizar lajornada. En el caso de
que durante la jornada debiera ausentarse de su puesto de trabajo deberd cumplimentar la
fila en la que hubiese sefidlado la entrada y posteriormente cumplimentar otra fila cuando
regrese, que debera cerrar en e momento de la salida.

Las hojas de firma estaran en poder del responsable de la unidad quien podra disponer €
lugar més adecuado (la propia unidad, Conserjeria, etc.) para que puedan cumplimentarse.
Posteriormente a la entrada se procederd a recoger las hojas. No obstante, durante la
jornada de trabajo deberan estar accesibles para que los trabgjadores que tengan alguna
incidencia puedan cumplimentarlas. Para que los trabajadores puedan firmar ala salida se
dgaran en € mismo lugar establecido para e momento de la entrada. Una vez firmadas
las hojas a la salida, seran recogidas por € personal de conserjeria del edificio o por la
persona a que se encargue dicho cometido.

Los Administradores de los Centros podrén delegar en los responsables de area las hojas de
firma para € persona de las mismas, asi como los Jefes de Servicio en los Jefes de
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Seccion, a objeto de conseguir una mayor fluidez en el proceso de firma durante la entrada
y salida, asi como en € caso del personal que efectlia una jornada a turnos.
Es competencia del responsable de la unidad la introduccion de la informacién de las hojas

en laaplicacion del control horario.
ANEXO |

01 | INICIO DE JORNADA

02 | FINALIZACION DE JORNADA

25 | ASISTENCIA A CONSULTA MEDICA

26 | ACOMPANAMIENTO A CONSULTA MEDICA AL CONYUGE O FAMILIARES DE PRIMER GRADO

30 | ENFERMEDAD CON JUSTIFICANTE MEDICO

32 [ JORNADA REDUCIDA POR CUIDADO DE UN HIJO MENOR DE NUEVE MESES (sélo cuando
haya interrupcién de jornada)

35 | CUMPLIMIENTO DE UN DEBER INEXCUSABLE

39 | AUSENCIA RECUPERABLE POR INTERES PARTICULAR

40 | CONCURRENCIA A PRUEBAS SELECTIVAS EN LA ADMINISTRACION, EXAMENES FINALES,
PRUEBAS DE APTITUD Y EVALUACIONES DE CARACTER LIBERATORIO EN CENTROS
OFICIALES PARA LA OBTENCION DE UN TITULO ACADEMICO O PROFESIONAL
HOMOLOGADO POR LA AUTORIDAD COMPETENTE

41 | ASISTENCIA A CURSOS DE PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL

42 | REALIZACION DE CURSOS DE FORMACION INCLUIDOS EN EL PLAN DE FORMACION DE LA
UNIVERSIDAD

43 | IMPARTICION DE CURSOS DE FORMACION INCLUIDOS EN EL PLAN DE FORMACION DE LA
UNIVERSIDAD

46 | PARTICIPACION EN TRIBUNALES O COMISIONES DE SELECCION DE PERSONAL (en la
localidad de destino)

47 | DESARROLLO DE FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO FUERA DE LA
LOCALIDAD DE DESTINO

48 | DESARROLLO DE FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO EN LA LOCALIDAD DE
DESTINO

60 | HORAS SINDICALES PARA LOS REPRESENTANTES DE PERSONAL

61 | HORAS REUNIONES SINDICALES, ASAMBLEAS Y OTROS

62 | ASISTENCIA A REUNIONES DE ORGANOS COLEGIADOS DE LA UNIVERSIDAD

63 | EJERCICIO DE DERECHO A HUELGA

64 | AUSENCIA DE LOS DELEGADOS DE PREVENCION POR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

70 | TRABAJO EN SABADOS (cuando no se haya reducido la jornada durante la semana)

71 | REALIZACION DE HORAS / SERVICIOS EXTRAORDINARIOS

72 | REALIZACION DE JORNADA IRREGULAR (se consignara solo para el exceso de jornada)

73 | AUSENCIA POR COMPENSACION HORARIA POR TRABAJO EN SABADOS

74 | AUSENCIA POR COMPENSACION HORARIA POR REALIZACION DE HORAS/SERVICIOS
EXTRAORDINARIOS
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75 | AUSENCIA POR COMPENSACION HORARIA POR JORNADA IRREGULAR

76 | RECUPERACION DE PUENTE

77 | RECUPERACION DE AUSENCIA RECUPERABLE POR INTERES PARTICULAR

ANEXO Il

RESPONSABLESDE LASUNIDADES

Dependencia Responsable
Gerencia Gerente
Unidad de Control Interno Jefede Servicio
Unidad Técnicade Construcciones Director Técnico
Unidad de Proteccion y Prevencion de Riesgos Director de Seguridad
Centro de Documentacién Cientifica Director
CIUR Vicegerente Asuntos Académicos
Unidad de Racionalizacion Jefede Seccion
Gabinete de Rectorado:
Secretarias de Rector y Equipo de Gobierno Jefe de Seccion de Asuntos Generales (Secretaria
General)
Gabinete de Prensa JefedePrensa
Secretaria General:
Seccion de Asuntos Generales Jefe de Seccion de Asuntos Generales
Seccién de Registroy Archivo Jefe de Seccion de Registroy Archivo
Gabinete Juridico Jefe de Gabinete
Servicio de Actividades Culturales Jefe de Seccién de Asuntos Generales
Conserjeriadel Paraninfo Encargado de Conserjeria
Consejo Social Secretario del Consejo Social
Conserjeriadel Rectorado Vicegerente de Asuntos Administrativos
Conserjeria Interfacultades Vicegerente de Asuntos Administrativ os
Servicio de Personal Jefede Servicio
Servicio de Estudiantes Jefede Servicio
Servicio de Programasy Posgrados Jefede Servicio
Unidad Sigma Jefede Unidad
Unidad de Planificaciény Organizacion Académica JefedeUnidad
Servicio de Gestion Financieray Presupuestaria Jefede Servicio
Servicio de Gestion Econémica Jefede Servicio
Servicio de Gestion de laInvestigacion Jefede Servicio
OTRI Jefe de Servicio de Gestion delalnvestigacion
Biblioteca General Director de laBiblioteca General
Centro de Cédculo Director
Instituto de |diomas Director
Residenciade Jaca JefedeNegociado
ServiciodeActividades Deportivas Director
Servicio de Difusion delalLenguay laCulturaparaextranjeros  JefedeNegociado
Servicio de Publicaciones Director
Serviciosde Apoyo alalnvestigacion Administrador
Instituto de Ciencias de la Educacién Administrador
Centros Universitarios Administrador del Centro
Vicerrectorado de Huesca. Unidad Administrativa Jefede Seccion
Vicerrectorado de Teruel. Unidad Administrativa Jefede Seccion
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Colegios Mayores Administrador
Biblioteca CAl-Universidad Director de laBiblioteca General
Universa Director
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