CALMA AI · MODELOS LABORALES
MODELO EDITABLE
Solicitud de adaptación de jornada
Documento editable · completa únicamente los campos resaltados en azul
TEXTO DEL ESCRITO · PÁGINA LISTA PARA EDITAR Y ENVIAR
A LA ATENCIÓN DE [EMPRESA / RECURSOS HUMANOS]
[DIRECCIÓN O CENTRO DE TRABAJO]
De: [NOMBRE Y APELLIDOS] · DNI/NIE: [NÚMERO] · Puesto: [PUESTO]
Asunto: Adaptación de jornada por conciliación
En [LOCALIDAD], a [FECHA].
A la atención de la empresa:
Solicito una adaptación de la duración o distribución de mi jornada, de la ordenación del tiempo de trabajo o de la forma de prestación, al amparo del artículo 34.8 del Estatuto de los Trabajadores.
La necesidad de conciliación consiste en [DESCRIBIR DE FORMA CONCRETA]. Mi horario o sistema actual es [SITUACIÓN ACTUAL] y propongo [HORARIO, DISTRIBUCIÓN O MODALIDAD SOLICITADA] desde el [INICIO] hasta el [FIN O REVISIÓN].
La propuesta resulta razonable y proporcionada porque [EXPLICAR ENCAJE CON EL PUESTO Y NECESIDAD]. Como alternativas, podrían valorarse [ALTERNATIVAS REALISTAS].
Solicito que se abra el proceso de negociación legal y que la respuesta, aceptación, alternativa o negativa motivada se comunique por escrito.
Atentamente,

[FIRMA]
[NOMBRE Y APELLIDOS]


GUÍA DE USO
Solicitud de adaptación de jornada
NO ENVÍES ESTA PÁGINA CON EL ESCRITO
La primera página contiene el escrito. Esta segunda página sirve únicamente para prepararlo, revisarlo y entregarlo correctamente. Elimínala antes de enviar el documento a la empresa u organismo.
Antes de enviarlo
La adaptación no equivale a una reducción salarial ni se concede automáticamente en todos los casos. La empresa debe negociar con celeridad y motivar por escrito una alternativa o negativa.
Preparación y entrega
1.  Aporta justificación suficiente de la necesidad y una propuesta viable. Puedes ofrecer alternativas sin renunciar a tu petición principal.
2.  Sustituye todos los campos entre corchetes y elimina las alternativas que no correspondan.
3.  Relee el escrito completo y comprueba nombres, fechas, hechos, cantidades y destinatario.
4.  Entrégalo por un medio que permita acreditar fecha, contenido y recepción; conserva una copia completa.
Fuentes oficiales de referencia
Estatuto de los Trabajadores, artículo 34.8 (BOE)
Modelo general y orientativo. El convenio, el contrato, las fechas, la prueba y las circunstancias personales pueden cambiar la redacción o el efecto jurídico.
Calma AI · Modelo editable revisado el 24 de agosto de 2026 · Documento orientativo




