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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE HORARIO
EXTRAORDINARIO

Con la entrada en vigor de la nueva normativa de horario extraordinario, la gestion de las
horas extras se realizara, inicamente, a través del Portal de Presencia y para facilitar su
tramitacion se ha elaborado esta guia.

En el siguiente enlace http://www.ehu.eus/es/web/azp/aparteko-orduak encontrareis el
Acuerdo, asi como el coste de la hora segun nivel y tipo de hora extra realizada.

Procedimiento

1.- Autorizacion previa:

La realizacion de horas extraordinarias requerira de la previa autorizacion de la/el
Vicegerente correspondiente, que debera solicitarse con una antelacion minima de 3 dias
habiles.

Excepcionalmente, en situaciones sobrevenidas que haga imposible realizar la solicitud
con la antelacion establecida, ésta debera tramitarse con caracter inmediato, el mismo
dia de su realizacion o dentro de los 3 dias habiles siguientes, como maximo, justificando
suficientemente las razones que han impedido la solicitud previa de autorizacion.

El/la Jefe/a de Administracion, Administrador/a o, en su caso, la persona responsable del
Servicio o Unidad correspondiente sera quien realice la solicitud de autorizacién previa de
horario extraordinario.

Cuando la propuesta de realizacion de horas extraordinarias proceda de un Director/a de
Departamento o Director/a de Proyecto o de cualquier otra persona que no se encuentre
en la cadena de validacion del trabajador/a propuesto/a para realizar el horario
extraordinario, sera el/la Jefe/a de Administracion o el/la Administrador/a del Centro o,
en su caso, la persona responsable del Servicio o Unidad correspondiente, quien realice la
solicitud a través del Portal.

Dependiendo del tipo de horario extraordinario a realizar (normal o de financiacion
externa) la incidencia de autorizacion previa a completar sera 898 o 900:
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> Incidencia 898.- Horas extras — Autorizacion previa - Financiacion externa

Descripcian: Horas extras - Autorizacion previa - Finandiacion externa *
Buscar documenta: Examinar... Ne Documentos: 0 3
A documento | Upoadisubicocuments) | DoCRDRRG 1
wl____|
Nornbre :‘ |

Entrada de datos 899
rna (s} |*

Horas en horario normal 2 realzar (HH:MM) :D
Importe/hora horario normal :D
Horas en horario festivo-noctumo 2 realzar (HH:MM) :D
Importe/hara horario festivo-nactuma :D

Importe total ::I £

Comentario:

| Insertar Solicitud

Los datos necesarios consignar para solicitar la autorizacion previa seran:

= DNIide la persona que va a realizar las horas extras
= Nombre de la persona que va a realizar las horas extras

= Motivo: una frase resumen, adjuntando el correspondiente documento
justificativo de la necesidad de realizar el horario extraordinario

* Nivel de la persona que va a realizar las horas extras
* Funcional

= Economica: siempre 15011

» Horas en horario normal a realizar

» Importe/hora en horario normal

» Horas en horario festivo-nocturno a realizar

* Importe/hora en horario festivo-nocturno

= Importe total
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> Incidencia 900.- Horas extras — Autorizacion previa

Descrpcidn;

|Horas extras - Autorizacion previa

Buscar documento:

Afizdr documento:

Examinar... He Documentos;

Upload (subir documeto)

Entrada de datos 200

Horas a realzar (HH:MM) :D *

Tipo horario{N=Narmal F=Festivo/Noctuma) :D *
Tipo Compensacian(H=Horaria Al=Abono franciddn intemg) :D *

Mot

Comentario:

Insestar Solicitud

Los datos necesarios consignar para solicitar la autorizacion previa seran:

= DNIde la persona que realizara las horas extras

= Nombre de la persona que realizara las horas extras

= Prevision de horas a realizar

* Tipo de Horario: (N=Normal ; F=Festivo/Nocturno)

* Tipo de Compensacion (H = Horaria; Al = Abono financiacién Interna; AEzAbono
financiacion Externa)

= Motivo:

una frase resumen, adjuntando el correspondiente documento

justificativo de la necesidad de realizar el horario extraordinario

Una vez examinada la solicitud y autorizada por la correspondiente Vicegerencia, tanto la
persona que efectud la misma como la persona que realizara el horario extraordinario
recibiran un correo electrénico indicandoles la autorizacion o la denegacion del horario
extraordinario solicitado.

Salvo en los supuestos excepcionales previstos en el articulo 5.1.2, el horario
extraordinario solo podra ser realizado una vez se haya recibido autorizacion expresa.
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2.- Horas extras realizadas

Salvo supuestos excepcionales, debidamente acreditados, las horas realizadas no podran
ser superiores a las previamente autorizadas, ni diferentes en su forma de compensacion.
Para poder ser reconocidas, deberan constar en el registro de control de presencia como
horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Una vez autorizada la solicitud de autorizacion previa, y realizadas las horas extras, el
trabajador/a podra solicitar que le sean aprobadas las horas extras que ha realizado.

Hay tres tipos de solicitudes a realizar dependiendo del tipo de horas extras
preautorizadas.

> Incidencia 899.- Horas extras realizadas- Financiacion Externa

La persona usuaria debera realizar una solicitud por cada dia en que haya realizado
horario extraordinario, es decir, solo puede realizar la solicitud de realizacion
correspondiente a un unico dia. Ahora bien, si parte de las horas se han realizado en
horario nocturno debera hacer otra incidencia con la misma fecha, indicando en “Tipo de
horario“ F"

Desripi: Horas extrasrealizadas- Financiacion extema

‘T\empodeIaausenc\a[HH:MM): 00:00  |(para ausencias definidas por tiempo ‘

Buscar doaumesto: Bxamnar..  \® Documents: 1 @
M cocumenta: ‘ Upload (subir documento) ‘ DOC,POF PG 7

Idzntificador Sofctud de Autoizaccn |
Desde(hhmm) |

Basta(h:mm) |

Moo ¢

i

F

i

Nivel |

=1L

l

Entrada ce datos 632 Orgéics |

Fundordl :D *
Econdmica (15011) :I:I ¥
Tipo de horario (N=Normal F=FstvojNoctumo) :D ¥
Impartzfhora :I:I *
Importe total :I:I *
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Los datos a completar son:

* Tiempo de ausencia*: N° de horas ejecutadas en el dia

» Identificador Solicitud de Autorizacion: Es el identificador correspondiente a la
solicitud previa, dato incluido en el correo de aprobacion de la preautorizacion.

* Desde (hh:mm)

* Hasta (hh:mm)

= Motivo

= Nivel

= Organica

* Funcional

» Econdomica: siempre 15011

» Tipo de horario: N - Normal o F - Festivo/Nocturno

* Importe/hora

* Importe total

La solicitud permite adjuntar un documento.

*Nombre de campo estandar para todas las incidencias por tiempo, se ha solicitado su sustitucion por
“Tiempo solicitado”
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> Incidencia 901.- Horas extras realizadas-Horario diurno

La persona usuaria debera realizar una solicitud por cada dia en que haya realizado
horario extraordinario, es decir, solo puede realizar la solicitud de realizacion
correspondiente a un unico dia. Ahora bien, si parte de las horas se han realizado en
horario nocturno debera hacer otra incidencia con el codigo 902.-Horas extras realizadas-
Horario Nocturno/Festivo.

Desaripcdin: Horas Extras Realizadas - Horario diurno

Tiempo gz |5 ausencia (HA:MM): Y para ausencias definidas por tiempo

Buscar document: Examinar... e Documentos: [
Afadir dooumerin: Upload (subir documento) DOC,POF, PG i}

&

Ientificador Soliciud de Autnzacdn | *
Diesdelphomm) | *
Entrada d datos 9013 Hasta(hhomm) ; *
{ompensacidn (H=Horaria Al=Abono finandiacion Infema) ::|x
Motivo ;

> Incidencia 902.- Horas extras realizadas- Horario Nocturno/Festivo

Descripcion: Horas Extras Realizadas - Horario Nocturno| Festivo

Tiempo de |z ausenca [HHEMM: l:l para

Buscar document: Examinar... W Documenizs: | B
Afedi documento: Upload (subir documenta) DOC,PDF.IPG i}

identificador Sobotud g2 AUDEandn |
Desdefhhimm)
Eérada de dafos 902 Kasathim) |

Compensaciin (H=Horaria Al=Abong financiaciin Inteme) ;

Moo |

R —
Procedimiento autorizacion horario extraordinario Pagina 6



eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE

Universidad  Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco  Unibertsitatea INTERNACIONAL

En ambos tipos de incidencia los datos a rellenar son:

* Tiempo de ausencia: N° de horas ejecutadas en el dia

» Identificador Solicitud de Autorizacion. Es el identificador correspondiente a la
solicitud previa, dato incluido en el correo recibido de aprobacion o desestimacion
de la preautorizacion

* Desde (hh:mm)
* Hasta (hh:mm)
* Compensacion (H=Horaria, Al=Abono financiacion Interna)

= Motivo

Ambas solicitudes permiten adjuntar un documento.

Una vez que las horas extras realizadas hayan sido reconocidas y aprobadas por la
Gerencia, la persona interesada recibira un correo electrénico comunicandole tal
circunstancia.

Si La persona usuaria ha ejecutado horas extra de “Compensacion Horaria”
automaticamente dispondra de una bolsa de horas a consumir en los 6 meses posteriores
a la fecha de aprobacion, bien mediante reducciones parciales de la jornada de trabajo o
en dias completos, respetando siempre las necesidades del servicio.

Cuando la forma de compensacion aprobada sea econdmica se realizara una liquidacion

mensual, siendo el servicio de Relaciones Laborales el encargado de su remision al
Servicio de Nominas o Contabilidad, segun proceda.

Para cualquier consulta o aclaracion:

M? Carmen Carpio 14-5036; mariacarmen.carpio@ehu.eus

Esther Alvaro 14-2186; esther.alvaro@ehu.eus

Leioa, 18 dejulio de 2016

Procedimiento autorizacion horario extraordinario Pagina 7


mailto:mariacarmen.carpio@ehu.eus
mailto:esther.alvaro@ehu.eus

