	[image: image1.jpg]FUAM

Fundacion

Universidad Autéonoma
de Madrid






	Fundación de la U.A.M.
C/ Einstein, nº 13.

Pabellón C, 2ª Planta

28049 MADRID

Tel. (91) 497 87.28



	NOTA DE SOLICITUD DE PERMISOS

	

	DE: trabajador/a, D./Dª                                                 Año: 

	A: Fundación de la UAM (Unidad de RRHH)
	

	Centro / programa en el que presta servicios

	Código FGUAM ( cumplimentar por la FUAM)

	□Vacaciones                  □ Anuales : fechas _______________________________________.
□ Navidad: semana ______________________________________.
□ Semana Santa: semana _________________________________.
□Días de libre disposición (hasta 3  anuales):____________________________________.
□Mudanza (hasta dos días naturales): _____________________________________________.
□Enfermedad grave de un familiar hasta  2º grado (3 días hábiles, 4 días hábiles si es fuera de Madrid, 5 días hábiles en Europa y 6 días hábiles fuera del continente) indicar las fechas y modalidad ___________________________________________________________________________.
□Paternidad: (3 días hábiles,  más 5 naturales, más 13  según normativa) indicar fecha de parto ________________________________________________________________.
□Exámenes: (imprescindible justificante). Fecha ____________________________________.
□Matrimonio por padre, madre hijos/as o hermanos/as: ( un día en el día de la celebración, dos días fuera de Madrid, 3 días en Europa y 4 días fuera del continente) indicar fecha y modalidad ___________________________________________________________________________.
□Otro: (indicar concepto solicitud y período según pacto de empresa)____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________.

	Firmas: autorización Unidad de RRHH.
Por la Fundación                                                                                   Por el Trabajador/a.

Conocido por el  Director/a del Programa o Centro en el que presta servicios (indicar nombre/apellidos)


Responsable del Tratamiento: Identidad: Fundación de la Universidad Autónoma de Madrid (FUAM) - Domicilio social: Ciudad Universitaria Cantoblanco, Calle Einstein, nº 3, 28049 Madrid - C.I.F.: G80065279 - Teléfono: (+34) 91 4975000- e-Mail: protecciondedatos@fuam.es
En la FUAM tratamos la información que nos facilita con el fin de tramitar su Solicitud de Permiso y otras finalidades de recursos humanos. El tratamiento es necesario para la ejecución de un contrato en el que el interesado es parte o para la aplicación a petición de este de medidas precontractuales. Los datos proporcionados se mantendrán durante los plazos establecidos legalmente. Los datos no se cederán a terceros, salvo en los casos en que exista una obligación legal. Sus datos se alojarán en los servidores de la FUAM, que ha adoptado las medidas técnicas necesarias para asegurar un correcto y confidencial tratamiento de sus datos. Usted tiene derecho a obtener confirmación sobre si en la FUAM estamos tratando sus datos personales y, por tanto, podrá ejercitar sobre los mismos sus derechos de acceso, rectificación, oposición, olvido, restricción, portabilidad, cancelación, y a retirar su consentimiento en cualquier momento, en protecciondedatos@fuam.es, así como el derecho a presentar una reclamación ante la Autoridad de Control. Puede consultar la información adicional y detallada sobre Protección de Datos en nuestra Política de Tratamiento de Datos en la web www.fuam.es
NOTA DE RÉGIMEN INTERIOR

DE: responsable de la Unidad de RRHH.
A: trabajador/a.
Fecha:

Asunto: normativa para la solicitud de permisos y ausencias.


Estimado trabajador/a:


Con el fin de unificar el sistema de solicitud de permisos adjunto le remito el formulario oficial que estará vigente a partir del día 01 de octubre 2009 siendo obligatorio que todos los empleados y empleadas de la Fundación realicen su solicitud por escrito a la Unidad de RRHH con el presente documento anexo y con el Vº Bº del Director o Directora del programa o centro al que está asignado. La solicitud se realizará con carácter previo (al menos con una semana de antelación) salvo fuerza mayor. La Fundación acusará recibo del mismo indicando la respuesta a su solicitud.


El formulario estará también disponible en la página Web de la Fundación para que pueda ser utilizado y enviado por correo electrónico.


En caso de requerir cualquier información al respecto puede contactar con nosotros en los teléfonos (91-497.47.86/38.38) o el los correos electrónicos de la Unidad de RRHH (isabel.depuelles@fuma.uam.es ó Consuelo.martin@fuam.uam.es).


Les recordamos así mismo, que cualquier ausencia puntual a su puesto de trabajo debe ser notificado a la Fundación (preferiblemente por correo electrónico).


Sin otro particular,

Fdo.: Isabel de Puelles.
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