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1. PROPÓSITO
El objetivo de este procedimiento es certificar la realización de los trabajos extraordinarios del personal de plantilla para su posterior abono.
2. ALCANCE
Todas aquellas personas que formando parte de la plantilla de la BUC, son requeridas para la realización de alguna tarea fuera de su jornada laboral
3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción. 

Una vez que se produce la necesidad de realización de tareas extraordinarias fuera de jornada laboral se recaba la autorización de Gerencia. 

Mediante un documento se justifica la necesidad de realizar esas trabajos extraordinarios. 

Una vez realizados los trabajos, se cumplimenta una certificación económica que debe estar firmada por el Director. 

La documentación se remitirá al Servicio de Personal, con el fin de que sea anotada esta información en la ficha personal del trabajador, la documentación será remitida nuevamente a la Biblioteca para la realización del documento presupuestario correspondiente (AD-Nomina) para su abono al trabajador.

Se archivara copia de esta documentación en la ficha personal del trabajador.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS

1. Convenio Colectivo para personal Laboral.

2. Estatuto de los Funcionarios Públicos.

3. Normas de Ejecución del Presupuesto vigentes.


4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.

[image: image3.jpg]D. , director de la Biblioteca General de la
Universidad Complutense de Madrid, certifica que se han realizado los siguientes
trabajos extraordinarios:

Nombre, Apellidos, DNI y Centro de trabajo del Interesado:

Nombre y Apellidos
DNI N° 12345678 A

Centro

Tipo de personal:

Tipo de personal

Hecho que produce el pago:

AM}’LIACI()N DEL HORARIO DE LA BIBLIOTECA CON MOTIVO DE LOS
EXAMENES DE “mes” “afio”

Dias trabajados en Mayo Dias trabajados en Junio
22,23, 24, 25, 27, 29, 30, 31 1,2,8,10,11

Importe de la Certificacion: 911,25 €

Presupuesto al que se imputa el gasto: G/1510000/7000

Y para que conste y surta los efectos oportunos, firmo la presente certificacion en
Madrid a de de
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APERTURA EXTRAORDINARIA DE BIBLIOTECAS
FACULTAD DE CC. DE LA INFORMACION

27 de mayo, 3 y 10 de junio de 2006

Apellidos | Nombre NIF TOTAL IMPORTE IMPORTE Grupo -P-ERSONAL (4] PE-RSO-NAL 2 DIAS TRABAJADOS | DIAS TRABAJADOS CENTRO
N° de horas HORA TOTAL Biblioteca/Facultad Funcionario/Laboral MAYO JUNIO

16,5| 22,50€ 371,25€| C Biblioteca Funcionario 27 10 CC. INFORMACION

16,5| 22,50€ 371,26€| C Biblioteca Funcionario 27 3,10 CC. INFORMACION

11,0] 22,50€ 24750€| D Biblioteca Funcionario 27 3 CC. INFORMACION

11,0 22,50€ 248 40€| C Biblioteca Funcionario 3,10 CC. INFORMACION

16,5| 22,50€ 371,25€| C Biblioteca Funcionario 27 3,10 CC. INFORMACION

16,5| 22,50€ 371,26€| C Biblioteca Funcionario 27 3,10 CC. INFORMACION

11,0] 22,50€ 24750€| d Biblioteca Laboral 3,10 CC. INFORMACION

55| 2250€ 123,75€| d Facultad Laboral 3 CC. INFORMACION

55| 2250€ 123,75€| d Facultad Laboral 3 CC. INFORMACION

55| 2250€ 123,75€| d Facultad Laboral 10 CC. INFORMACION

55| 2250€ 123,75€| d Facultad Laboral 10 CC. INFORMACION

11,0] 22,50€ 24750€( d Facultad Laboral 27 10 CC. INFORMACION

11,0] 22,50€ 24750€( d Facultad Laboral 27 10 CC. INFORMACION

55| 2250€ 123,75€| d Facultad Laboral 27 CC. INFORMACION

55| 2250€ 123,75€| d Facultad Laboral 27 CC. INFORMACION

55| 2250€ 123,75€| d Facultad Laboral 3 CC. INFORMACION

55| 2250€ 123,75€| d Facultad Laboral 3 CC. INFORMACION

TOTAL| 165,0] [ 3.713,40€]

TOTAL PERS. BIBLIOTECA 99,0( 2.228,40€ TOTAL PERSONAL FUNCIONARIO 1.980,90 €
TOTAL PERS. FACULTAD 66,0] 1.485,00 € TOTAL PERSONAL LABORAL 1.732,50 €
TOTAL PERSONAL 165,0( 3.713,40 € TOTAL PERSONAL 3.713,40 €
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