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ANEXO
MODELO NORMALIZADO DE COMUNICACION DE AUSENCIAS, VACACIONES,
PERMISOS, LICENCIAS Y SUSTITUCIONES
Dirigido a la Secretaria General

Indicaciones basicas

Vacaciones: comunicar con una antelacion minima de dos meses.

Permisos y licencias inferiores a un mes: comunicar con una antelacién minima de diez dias y dejar constancia de
haberlo comunicado al suplente.

La autorizacidn de las vacaciones y de los permisos o licencias de disfrute programable exige que quede garantizada
la cobertura efectiva de la Secretaria Técnica; si no existiera sustituto disponible o no hubiera quedado comunicada la
suplencia, no podran autorizarse para las fechas interesadas, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada.
Ausencias superiores a un mes o previstas de larga duraciéon: comunicacién inmediata a la Secretaria General para la
asignacidn de funcionario competente; mientras tanto, cubrira provisionalmente el sustituto ordinario.

1. Datos del comunicante

Consejeria Escriba aqui
Secretaria Técnica Escriba aqui
Nombre y apellidos del titular Escriba aqui
Teléfono / correo electrénico Escriba aqui

2. Tipo de comunicacién (marque la opcién que proceda)

[1 @ Vacaciones [1 ' Permiso
< [1 | Licencia [1 | Ausencia temporal inferior a 1 mes
e
o
w Ausencia superior a un mes o prevista de

[

larga duracion [1 | Modificacion / ampliacién / anulacion

n:

| 3. Datos del periodo comunicado

c
gMotivo o clase de ausencia Describa brevemente la causa o identifique el tipo de permiso/licencia
)
(S
>Fecha y hora de inicio Escriba aqui
Fecha y hora de finalizacién prevista Escriba aqui

Duracién estimada Escriba aqui
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Observaciones Escriba aqui, si procede

4. Sustitucion prevista

. R Indique la Secretaria Técnica o funcionario que deba asumir la
Sustituto ordinario que corresponde

sustitucion
SPE:':::; :ue realizara efectivamente la Nombre y apellidos
Consejeria / unidad del suplente Escriba aqui
Fecha en que se comunica al suplente Escriba aqui
Confirmacion de comunicacioén al suplente Marque: Si[] No/[]

5. Solo para ausencias superiores a un mes o previstas de larga duracién

Comunicacién inmediata a Secretaria . . . L
e Marque, si procede, y deje constancia de la fecha de remision

Cobertura provisional hasta la asignacion . - . o -
Indique el compariero o sustituto ordinario que asume provisionalmente

formal
Observaciones adicionales Escriba aqui, si procede

Declaracion. La persona firmante comunica a la Secretaria General de la Asamblea la ausencia,
permiso, licencia o periodo vacacional indicado en el presente modelo, asi como la sustituciéon
prevista conforme al régimen ordinario vigente o, en su caso, la necesidad de asignacion de
funcionario competente para la suplencia.

5

S

o El/La Secretario/a Técnicol/a I Recepcion / diligencia de Secretaria

L y Conocimiento del suplente

comunicante General
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o Firma: Firma: Firma:
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o Fecha: Fecha: Fecha:
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