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CAPITULO I - INTRODUCCION

1.1 Resumen

El presente Trabajo Final de Carrera (TFC) consiste en un andlisis de los procesos que
se llevan a cabo en el Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Denia.

El Ayuntamiento de Denia es la entidad territorial basica mas cercana al ciudadano de
Denia, es el responsable del gobierno y administracion del municipio, en el ejercicio de
las competencias que le son propias. La Alcaldia, a su vez, esta dividida por
departamentos y éstos a su vez por negociados. Este trabajo se centra en el
departamento de Recursos Humanos y concretamente en los cuatro negociados que lo
conforman:

e Seleccion y formacién del personal fijo y laboral.
e Contratacion y ndminas.

e Permisos y licencias.

e Prevencién de riesgos laborales.

Estos negociados estdn ocupados por técnicos cuya misidon es muy variada, desde
seleccionar al personal, concederle permisos vacacionales, ayudar al resto de
funcionarios a mejorar su formacion, etc... Todas estas funciones se han visto, en los
ultimos afios, modificadas debido a la adaptacidn a las nuevas tecnologias que han
tenido nuestras administraciones. Para bien o para mal, la informatica ha tenido un
papel importantisimo en la mejora de los servicios de la Administracion. Sin embargo,
la adaptacion de los trabajadores o de la propia Administracion a estos nuevos
programas informaticos no ha logrado en algunos casos alcanzar los objetivos
previstos desde los altos cargos.

El Ayuntamiento de Denia se ha adaptado a las nuevas tecnologias con nuevos
programas informaticos agilizando una gran cantidad de tareas que antes se hacian
por escrito. Pero el departamento de Recursos Humanos, objeto de este trabajo, no se
ha adaptado como deberia, pues aun siguen habiendo problemas de coordinacién
entre los negociados que lo integran. Entre otros, sus principales problemas son:

e La falta de comunicacion con el resto de departamentos, es decir, el hecho de
gue exista informacion que no se transmita lo mas célere posible, provocando
colapsos y por lo tanto, entorpeciendo el trabajo al resto de compafieros.

e El hecho de tener que realizar tareas manuscritas en lugar de hacerlas
directamente con el ordenador, lo cual ahorraria tiempo, permitiria tener



copias facilmente y ademds aumentaria y facilitaria la distribucién de la
informacion.

e El disponer de un software incompatible, el cual obliga a tener que pasar datos
de un programa a otro pudiendo realizarse de forma automdtica con una
herramienta de compatibilidad.

Para analizar los procedimientos actuales del departamento de Recursos Humanos y
poder detectar de este modo los problemas que existen en su ejecucion, este TFC
presenta una descripcion de cada uno de los procesos mediante la utilizacion de
mapas de procesos en los que se indican todas las tareas que se realizan y los
documentos que se generan y gestionan.

Este analisis permite, por un lado, estandarizar la realizacion de los procesos en el
departamento, y por otro lado, detectar posibles debilidades y defectos del sistema.
Debido a esto, se pueden proponer mejoras en los procesos para conseguir mejorar el
funcionamiento del departamento, satisfacer los requisitos del ciudadano, asi como los
requisitos legales y reglamentarios establecidos en la Politica de Calidad.
Concretamente se propone informatizar determinados pasos de los procedimientos, lo
que permite ahorrar costes y tiempo y aumentar la eficiencia. Para ello, se proponen
tres vias de mejora: la eliminacién del Registro de Entrada en algunos de los
procedimientos, crear bases de datos y modelos de solicitudes telematicas y
compatibilizar algunos de los programas utilizados por el departamento.

El papel del autor de este TFC ha sido el de analizar y describir la situacion actual del
departamento, para posteriormente ofrecer un plan de mejora a través de un mapa de
procesos en el cual se pretende que haya una total coordinacién de los recursos de los
que dispone la Administracion.

1.2 Objeto

El objeto del TFC es el de analizar los negociados que forman el departamento de
Recursos Humanos del Ayuntamiento de Denia para una posterior propuesta de
mejora que ayude a mejorar el servicio y la coordinacion con el resto de
departamentos.

En él se incluyen descripciones, mapas de procesos y propuestas de mejora con un
Unico fin, y es el de hacer que el departamento funcione de una forma mas eficiente.

1.3 Objetivos

Los objetivos que se pretenden lograr con este TFC pueden englobarse en dos tipos
fundamentalmente. Por un lado, los objetivos que se pretenden alcanzar con el propio
trabajo realizado en este TFC y que pueden definirse como:



e Estudio de la situacién actual del departamento para el que se disefia este TFC,
de forma que cualquier persona o nuevo trabajador comprenda el
funcionamiento de éste.

e Detectar las debilidades y defectos del sistema.
e Describir los procesos y operaciones que realizan los negociados.
e Estandarizar los procesos.

e Proponer mejoras para un mejor funcionamiento y, de esa forma, conseguir
gue el Departamento se adapte a las nuevas tecnologias.

e Confeccionar de mapas de procesos.

Y por otra parte los relacionados con el cumplimiento de la normativa del TFC de la
diplomatura en Gestién y Administracion Publica establecida por la Facultad de
Administracién y Direccion de Empresas:

e Ser original
e Estar basado en problemas reales
e Ser fundamentalmente practico y aplicado

e Apoyarse en las asignaturas cursadas por el alumno y relacionadas con la
naturaleza del trabajo.

e Estar relacionado con el trabajo profesional de un diplomado en GAP.

1.4 Justificacion de asignaturas

A continuacién se presentan una serie de tablas que resumen, para cada uno de los
capitulos de este trabajo, las asignaturas cursadas durante la titulacion que han
servido de base para su realizacion.



Capitulo del TFC

CAPITULO | — INTRODUCCION

Asignaturas
relacionadas

Estructuras Politicas / Admon. Publica

Teoria Social

Breve justificacion

Estructuras Politicas / Admdn. Publica: Me ha servido de ayuda
para entender el funcionamiento de la Administraciéon Publica
sin haber tenido contacto con ella, tanto su funcionamiento
como sus fines para la sociedad.

Teoria Social: He aprendido el origen y la evolucién de la
Administracién Publica y como ha ido evolucionando hasta llegar
a tomar el papel protagonista en la organizacién del Estado que
tiene hoy en dia.

Tabla 1: Relacidn de asignaturas utilizadas en el capitulo 1

10




Capitulo del TFC

CAPITULO Il — SITUACION ACTUAL DEL AYUNTAMIENTO DE
DENIA

Asignaturas
relacionadas

Gestidn y Direccidon de Recursos Humanos
Informacién y Documentacion Administrativa |
Gestidn Administrativa |

Direccién de Organizaciones

Breve justificacidon

Gestién y Direccion de Recursos Humanos: Me ha servido para
analizar y comprender la estructura de funcionamiento de la
Gestidn y Direccién de Recursos Humanos en el Ayuntamiento
de Denia.

Informacién y Documentacion Administrativa |: La adaptacién de
la Administracién a las nuevas tecnologias, sus ventajas e
inconvenientes.

Gestiéon Administrativa |: Esta asignatura me ayuda a
comprender los modelos de gestidn, entender el actual cambio
que se vive en la Administracion Publica y sobre todo,
conocimientos para la mejora de la gestidon y la calidad de los
servicios publicos

Direccidn de Organizaciones: Me ha servido para entender la
cadena de mando que se sigue en la Administracidon Publica y
para comprender la complejidad del Sector Publico.

Tabla 2: Relacion de asignaturas utilizadas en el capitulo 2

11




Capitulo del TFC

CAPITULO Ill — ANALISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES Y DISENO
DEL MAPA DE PROCESOS

Asignaturas
relacionadas

Gestion Administrativa Il

Etica en las Organizaciones

Breve justificacion

Gestion Administrativa Il: Mediante mapas de procesos
pretendo ayudar a visualizar los procesos que existen en el
departamento de Recursos Humanos y ver como se coordinan y
relacionan entre negociados.

Etica en las Organizaciones: Esta asignatura me ha ayudado
sobre todo a entender los conflictos que existen dentro de la
administracion: desde la despersonalizacion de los funcionarios,
hasta los valores éticos a la hora de tomar decisiones.

Tabla 3: Relacidn de asignaturas utilizadas en el capitulo 3

Capitulo del TFC

CAPITULO IV — PROPUESTA DE MEJORA DE LOS PROCESOS
ACTUALES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
AYUNTAMIENTO DE DENIA

Asignaturas
relacionadas

Gestion Administrativa Il

Breve justificacion

Gestiéon Administrativa Il: Al igual que en el Capitulo anterior
haré mapas de procesos para ayudar a visualizar los procesos
que existen en el departamento de Recursos Humanos y mejorar
la forma con la que se coordinan y relacionan entre los
negociados.

Tabla 4: Relacion de asignaturas utilizadas en el capitulo 4

12




Capitulo del TFC

CAPITULO V — PRESUPUESTO DEL TRABAJO FINAL DE CARRERA

Asignaturas
relacionadas

Control de la Eficiencia en las Administraciones Publicas

Gestion Administrativa Il

Breve justificacion

Control de la Eficiencia en las Administraciones Publicas: Se
busca una eficiencia productiva de servicios publicos que debe
ser alcanzado mediante el empleo de las diferentes técnicas
cuantitativas que existen.

Gestidon Administrativa Il: El objetivo principal es saber aplicar
métodos, técnicas, procedimientos, y herramientas basicas de
Gestidn de servicios publicos, y de Administracion y Gestion de
personal en Organizaciones Publicas.

Tabla 5: Relacién de asignaturas utilizadas en el capitulo 5

Capitulo del TFC

CAPITULO VI — CONCLUSIONES

Asignaturas
relacionadas

Gestion Administrativa Il

Breve justificacién

Gestion Administrativa Il: A modo general, es la asignatura que
ensefia a aplicar métodos y técnicas de trabajo similares a los
gue se requieren para la realizacion de un TFC, y en particular,
para realizar la sintesis del mismo a modo de conclusién.

Tabla 6: Relacidn de asignaturas utilizadas en el capitulo 6

13




Capitulo del TFC CAPITULO VIl — BIBLIOGRAFIA

Asignaturas Informacién y Documentacion Administrativa |
relacionadas

Breve justificacion | Informacidon y Documentacién Administrativa |: Esta asignatura
aporta una base conceptual en cuanto a documentos y sus
soportes, tipologia documental e instituciones documentales,
sistemas y fuentes y acceso a la informacién administrativa.

Tabla 7: Relacidn de asignaturas utilizadas en el capitulo 7

1.5 Metodologia y plan de trabajo

Para elaborar el TFC ha sido de gran utilidad la realizacién de practicas de empresa en
el Ayuntamiento de Denia y mds concretamente en el departamento de Recursos
Humanos, de esta forma se ha vivido en primera persona el funcionamiento del
departamento, lo que ha permitido relacionarse con los trabajadores y poder
entrevistarles personalmente para conocer sus funciones dentro de la organizacion, los
defectos que ven en ella y qué mejorarian. Toda esta informacién ha sido de gran
utilidad a la hora de proponer mejoras para subsanar los defectos encontrados en los
procedimientos.

Por tanto, la metodologia se podria resumir en los siguientes pasos:

1. Obtencion de informacion sobre los procedimientos actuales. A través de la
observacién y las entrevistas, se ha obtenido informacién sobre el modo actual
del departamento para conocer cdmo se realizan los distintos procesos en cada
uno de los cuatro negociados.

2. Realizacién de los Diagramas de flujos de Procesos. A partir de la informacion
obtenida, se han disefiado los diagramas de flujos de cada uno de los procesos.
Su elaboracién ha sido consensuada con los responsables del departamento,
gue han supervisado que fueran correctos.

3. Deteccidon de problemas. A partir del paso anterior, se han detectado qué
aspectos son mejorables en la gestién diaria del departamento, englobando
dichos problemas en tres categorias de problemas.

4. Propuesta de soluciones. A partir de las entrevistas a los empleados y los
gestores del departamento, se plantean propuestas de mejora para cada uno
de los procesos afectados.
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5. Estudiar la viabilidad econdmica, Para ello, se ha realizado un analisis del coste
de la realizacion de la propuesta de mejora y de su implementacién practica.

1.6 Estructura documental

Este TFC se divide en siete apartados:

En primer lugar se encuentra la introduccién, en la que se presenta un breve resumen,
el objeto de estudio, los objetivos que se pretenden lograr, la justificaciéon de las
asignaturas cursadas, la metodologia y la estructura documental.

En el segundo capitulo se presenta la situacidon actual del Ayuntamiento de Denia,
descendiendo desde lo mads general, el Ayuntamiento, a lo mas particular, el
Departamento de Recursos Humanos y concretamente los negociados que lo forman.

En el tercer capitulo se analizan los procesos actuales y se disefia el mapa de procesos;
haciendo una corta introduccién para luego explicar con detalle qué son los mapas de
procesos y cuadl es su utilidad.

En el cuarto apartado se encuentra la propuesta de mejora de los procedimientos
actuales del departamento de Recursos Humanos.

En el quinto capitulo se presenta el presupuesto que se elabora sobre el coste que
tendria la mejora para la Administracién dianense.

En el sexto capitulo se exponen las conclusiones alcanzadas una vez realizado todo el
TFC.

Por ultimo, se incluye la bibliografia utilizada para llevar a cabo este TFC.
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CAPITULO II - SITUACION ACTUAL
DEL AYUNTAMIENTO DE DENIA

2.1 El Ayuntamiento de Denia

Dentro del sistema de representacidn politica fijado en la Constitucién Espafiola, el
Ayuntamiento es el escaldn mads préoximo al ciudadano. Sus peculiares caracteristicas le
convierten en un drgano que incorpora elementos legislativos a escala local (El Pleno
de la Corporacion) y de gobierno efectivo del municipio (Alcalde y Comisidon de
Gobierno).

Los concejales son elegidos por los vecinos por medio de sufragio universal, directo y
secreto mediante las elecciones municipales que se celebran cada cuatro afios. Los
concejales elegidos constituyen el Pleno del Ayuntamiento. El Alcalde es elegido en
segunda instancia por los concejales de los diferentes grupos politicos con
representacion municipal. Una vez elegido, el Alcalde llama los Tenientes de Alcalde,
gue actuaran como tales en su ausencia, y constituyen la Comisidn de Gobierno del
Ayuntamiento integrado por concejales electos que se ocupan directamente de las
diferentes dreas que se establezcan para un mejor funcionamiento de la Corporacién.

Actualmente la Corporacién municipal de Denia esta formada por los representantes
gue se muestran en la Figura 1: representantes de la corporacion municipal de Denia.
Afo 2012 Fuente: http://www.denia.es/va/institucion/composicion/gobierno.aspx,
donde se indica el cargo, la persona y el partido politico al que pertenecen:

.

Partido Popular e

[lustrisima Sra. D2. Ana Maria Kringe Sanchez.
Alcaldesa

Vicente Chelet Ordines.

Concejal de Hacienda (Servicios Econémicos y Contratacién), Comercio —
Mercado y CREAMA- , Agenda 21 Local, Patrimonio y Oficina de Promocién
del Valenciano.

Maria Mut Mezquida.
Concejala de Modernizacién (Recursos Humanos e Informatica) y Disciplina
Urbanistica.
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Francisco Arnau Soler.
Concejal de fiestas.

Francisco Javier Ygarza Fernandez.
Concejal de Seguridad Ciudadana (Policia Local, Gobernacién y Proteccion
Civil) y Movilidad.

Josefa Sivera Blanquer.
Concejala de Bienestar Social (Servicios Sociales e Igualdad) y Educacion.

Isabel Gallego Serrano.
Concejala de Juventud (Llunatics, Dinamics y Artistics) y Mayor (Residencia
Santa Lldcia, Centro de Dia y Centro Social)

Francisco Vicente Signes Grimalt.
Concejal de Servicios y mantenimiento, Cementerio, Agricultura y Pesca.

Marcela Server Lorente
Concejala de Participacion Ciudadana (Relaciones Internacionales,
Cooperacién) Barrios, Innovacidn, Sanidad y Consumo.

Oov
Centro Unificado

Pepa Font Reus
Primera teniente de alcalde.
Concejala de Cultura, Turismo y Planeamiento y Gestién Urbanistica.

Juan Carlos Signes
Concejal de Medio Ambiente y Deportes.

PEP | &
PEOE( [

Partit Socialista del Pais VValencia
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Vicent Grimalt Boronat.

Portavoz PSPV-PSOE

Cristina Morera Vengut

Oscar Mengual Gomis

Elena Tur Fornés

José Mari Ivars

Vicenta Bixquert Huguet

Jordi Serra Ferrer

Francesc Josep Roselld Sirerol

Al
o  SBLOC
Bloc Nacionalista Valencia =

Josep Crespo Ferrer

Portavoz BNV
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Partido Social Demécrata;.E_.SD

Mari Martinez Primo
Portavoz PSD

€D

Figura 1: representantes de la corporacion municipal de Denia. Afio 2012 Fuente:
http://www.denia.es/va/institucion/composicion/gobierno.aspx

2.1.1 Los 6rganos de gobierno

Entro de una corporacién municipal existen una serie de érganos de gobierno que
tienen sus funciones y responsabilidades establecidas. A continuacién, se explican los
distintos érganos de gobierno del Ayuntamiento de Denia y sus principales funciones.
(Organos de gobierno del Ayuntamiento de Denia
http://www.denia.es/va/institucion/composicion/organos.aspx)

2.1.1.1 Alcaldia

La Alcaldesa es la Presidenta de la Corporacién, de la Comision de Gobierno, y de todas
las Comisiones, Juntas, y organismos municipales, y ostenta las siguientes atribuciones:

Dirige el Gobierno y la Administracion Municipales, representa al Ayuntamiento,
convoca y preside las sesiones del Pleno de la Corporacién, de la Comision de Gobierno
y de cualquier otro érgano municipal ademds de dirigir, inspeccionar e impulsar los
servicios y obras municipales.

También dispone los gastos dentro de los limites de su competencia, ordena los pagos
y debe rendir cuentas, ademas de poder nombrar y cesar al personal de su confianza.
2.1.1.2 Pleno

El Pleno de la Corporacion esta integrado por todos los Concejales y es presidido por la
Alcaldesa. Su eleccion y constitucion se realizard conforme a lo previsto en la
legislacidn electoral.

Corresponden en todo caso al Pleno de la Corporacidn las siguientes atribuciones:

e Control y fiscalizacién de los érganos de gobierno. La aprobacidon de los planes y
demads instrumentos de ordenacion previstos en la legislacidon urbanistica. La
aprobacion del Reglamento Organico y de las Ordenanzas.
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e Los acuerdos relativos a la participacién en organizaciones supramunicipales;
alteracion del término municipal; creacidn y supresién de municipios y de las
entidades de ambito territorial inferior al municipio; creacién de dérganos
desconcentrados; alteracion de la denominacion del municipio y la adopcién y
modificacion de su bandera, ensefia o escudo.

e La aprobacién y modificacion de los Presupuestos; la disposicion de gastos en
los asuntos de su competencia y la aprobacion de las cuentas.

e Aquellos otros que deban corresponder al Pleno por exigir su aprobacion una
mayoria especial.

e Votacién sobre la mocion de censura al Alcalde, que se regira por el que
dispone la legislacién electoral.

e Los conflictos de atribuciones que surjan entre organos o entidades
dependientes de la Corporacién y con otras Entidades Locales y demas
Administraciones publicas.

El régimen de funcionamiento del Pleno es el siguiente:

e El Pleno funcionard en régimen de sesiones ordinarias de periodicidad
preestablecida en los Ultimos miércoles laborables de cada mes, a las 19.30h, y
extraordinarias, que pueden ser ademads urgentes, cuando asi lo estime el
Presidente o lo solicite la cuarta parte, al menos, del niumero legal de sus
miembros.

e El plazo para la convocatoria de las sesiones ordinarias del Pleno serd, como
minimo, de 48 horas antes de su celebracidn, excepto en el caso de las
extraordinarias que se convocan con cardcter de urgentes en el supuesto del
gue deberan ser ratificadas por el Pleno.

e Con la convocatoria del Pleno se facilitara el Orden del Dia y copia de las
propuestas de acuerdo con todos los grupos que forman parte de la
Corporacién.

e El Pleno se constituye validamente con la asistencia de un tercio del nimero
legal de miembros del mismo; este quérum debe mantenerse durante toda la
sesion. En todo caso, se requiere la asistencia del Presidente y del Secretario de
la Corporacion o de los que legalmente los sustituyan.

e Para la adopcion de los acuerdos se admite, al lado de la votacidn ordinaria, la
nominal para un caso concreto si asi lo acuerda el Pleno.

e Las sesiones del Pleno son publicas, se informara a los ciudadanos de su
celebracién a través de los distintos y habituales 6rganos de informacion
locales al menos con dos dias de antelacion.
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e Todo ciudadano de esta localidad podra intervenir en las sesiones plenarias
sobre cualquiera tema incluido en la Orden del Dia, previa peticiéon por escrito
con ocho horas de antelacion a la celebracion del mismo, excepto que, en el
punto que se trate, el Pleno, por mayoria, considere de interés la intervencion y
autorice a la misma.

Acabada la votacion ordinaria la Alcaldesa declarard lo que acuerda.

El Pleno del Ayuntamiento de Denia esta compuesto por un total de 21 concejales
distribuidos de la siguiente forma (lista ordenada de mayor a menor segun el numero
de votos obtenidos en las Ultimas elecciones municipales celebradas en 2011):

e Partido Popular: 9 Concejales
e PSOE/PSPV: 8 Concejales

e Centro Unificado: 2 Concejales
e BLOC: 1 Concejales

e Partido Social Demdcrata: 1 Concejal

2.1.1.3 Comisiones informativas

Corresponde a las Comisiones Informativas el estudio, informe y la propuesta de
resolucion de los asuntos del drea o dreas de actividad que les esté atribuido, debiendo
dictaminar, en todo caso, aquellos cuya aprobacion sea competencia del Pleno.

Las Comisiones se reunirdn bajo la Presidencia del Concejal Delegado y estaran
compuestas como minimo por un Corporativo de cada Grupo Politico Municipal.

El funcionamiento de estas Comisiones Informativas se regird por las siguientes
normas:

e Convocadas por su Presidente se reuniran una vez cada quince dias como
minimo y cuando lo crea necesario su Presidente por motivos de urgencia, o lo
solicite una cuarta parte de sus miembros, en cuyo caso no podra demorarse la
convocatoria mas de tres dias.

e Las convocatorias se haran publicas, con 48 horas de antelacién, en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento.

e Se alzaran Actas de cada reunidn y se distribuiran entre sus miembros y a
aquellos organismos populares y entidades ciudadanas que lo solicitan.

e Las reuniones seran abiertas a la participacién de todos los ciudadanos vy
entidades de la localidad, pudiendo intervenir con voz pero sin voto.
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e Los concejales podran proponer la inclusién de cualquiera punto en el Orden
del Dia, siempre que la propuesta se formule, como minimo, con 48 horas de
antelacion al inicio de la sesion.

e Siempre que la Comisién lo considere de urgencia, cualquier concejal podra
proponer asuntos fuera de la Orden del Dia.

e Las Comisiones Informativas actualmente constituidas, segin acuerdo del Pleno
con fecha 26 de junio de 2003, son:

o Comisién informativa de hacienda, patrimonio y participacion
ciudadana.

Comision informativa de cultura, educacién y deportes.

Comision informativa de promocién econdémica y social.

Comision informativa de seguridad ciudadana y proteccion civil.
Comision informativa de urbanismo, medio ambiente, planificacion
estratégica y gestion urbanistica, aguas, obras y servicios y fomento.

o Comisién informativa de recursos humanos.

o O O O

2.1.1.4 Junta de portavoces

La Junta de Portavoces estara compuesta por los que lo sean de cada grupo con
representacion en el Pleno de la Corporacion y sera presidida por la Alcaldesa.

Este 6rgano tiene un papel fundamental de informacién y debate asuntos de gran
importancia a nivel politico, asi como de intervencién en aquellos temas de mayor
trascendencia para el municipio y la actividad municipal.

La Junta de Portavoces serd escuchada en todo caso previamente a la adopcién de
acuerdos sobre los siguientes asuntos:

e Modificaciéon del Reglamento Organico Municipal.

e Delimitacidn o alteracién del término municipal.

e Alteracién del nombre, bandera, escudo o capitalidad del Municipio. .
e Fijacion del nimero y denominacién de las Comisiones Informativas.

e Asignacién de escafios a los miembros de los Grupos Municipales en las Salas
Capitular y de Sesiones.

e Creacidon, modificacion o supresion de organos especiales de gestion,
organismos auténomos locales o sociedades municipales.

La Junta de Portavoces es reunird previa convocatoria de su Presidente, a iniciativa
propia o a peticién de dos cualquiera grupos municipales, y se entenderd vdlidamente
constituida cuando concurran la mitad mes un de sus miembros y representan a su
turno la mayoria absoluta de los miembros de la Corporacién.
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Las decisiones de la Junta serdn adoptadas por mayoria de votos siendo en todo caso
ponderados en proporcién a la importancia numérica que cada Grupo Municipal tenga
en el Pleno.

A las reuniones deberd asistir al secretario general o técnico letrado en quien delegé,
quien alzard Acta de lo que se trata y, en su caso, resuelto.

2.2 Estructura del Ayuntamiento de Denia

El Ayuntamiento de Denia es la entidad territorial basica mas cercana al ciudadano, es
el responsable del gobierno y administracion del municipio, en el ejercicio de las
competencias que le son propias.

El Ayuntamiento asume las competencias que la Ley le atribuye y para la gestion de sus
intereses promueve actividades y presta servicios publicos que contribuyen a satisfacer
las necesidades y aspiraciones de los vecinos.

Para el ejercicio de sus competencias el Ayuntamiento de Denia se estructura en
diferentes areas distribuidas en departamentos y éstos, a su vez, pueden estar
divididos o no, en negociados:

Departamentos: Es el conjunto de puestos de trabajo que realizan tareas o actividades
relacionadas para la consecucidn de los objetivos del servicio al que pertenecen, cuya
jefatura se ostenta por un titulado superior o medio.

Negociados: Agrupacién de puestos de trabajo que realizan tareas o actividades
necesarias para la consecucion de objetivos asignados, y cuya jefatura se ostenta por
un administrativo de administracion general o similar.

El total de areas en el Ayuntamiento de Denia es de nueve y estadn estructuradas de la
siguiente forma:

e Areade accidn Social (127 trabajadores)

Departamento de servicios sociales (27 trabajadores)
Negociado de sanidad y consumo (4 trabajadores)
Residencia Santa Lucia (90 trabajadores)

Centro Social (6 trabajadores)

0O O O O

e Areade Hacienda (24 trabajadores)

o Negociado de Intervencion (1 trabajador)
o Negociado de Servicios Econédmicos (17 trabajadores)
o Tesoreria (6 trabajadores)

e Area de Régimen Interior (22 trabajadores)
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o Departamento de Recursos Humanos (11 trabajadores)

= Negociado de seleccion y formacioén (1 trabajador)

» Negociado de contratacion y néminas (1 trabajador)

» Negociado de permisos y licencias (1 trabajador)

» Negociado de prevencién de riesgos laborales (1 trabajador)
= Técnicos auxiliares (5 trabajadores)

= Técnico de administracion general (1 trabajador)

= Director de organizacion y recursos humanos (1 trabajador)

o Departamento de informatica y telecomunicaciones (4 trabajadores)
o Departamento de Gobernacidn (7 trabajadores)

e Areade Secretaria General (20 trabajadores)

o Oficina de atencién ciudadana (12 trabajadores)
o Secretaria General (8 trabajadores)

e Area de Seguridad, Trafico y Transporte (112 trabajadores)

o Brigada de sefializacion (6 trabajadores)
o Policia Local (106 trabajadores)

e Area de Servicios y Mantenimiento (81 trabajadores)

Brigada de servicios (18 trabajadores)

Brigada de electricidad (4 trabajadores)

Brigada de parques y jardines (24 trabajadores)
Negociado de Infraestructuras (30 trabajadores)
Negociado de servicios funerarios (5 trabajadores)

0O O O O O

e Area Sociocultural (101 trabajadores)

Cultura (7 trabajadores)

Departamento de archivos y bibliotecas (9 trabajadores)
Departamento de arqueologia (20 trabajadores)
Educacion (37 trabajadores)

Fiestas (3 trabajadores)

Negociado de deportes (21 trabajadores)

Negociado de juventud (4 trabajadores)

O O O O O O O

e Turismo (13 trabajadores)
o Departamento de turismo y playas (13 trabajadores)
e Area de Urbanismo (49 trabajadores)

o Licencias (13 trabajadores)
o Obrasy proyectos (14 trabajadores)
o Negociado de urbanismo (22 trabajadores)
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El total de trabajadores del Ayuntamiento de Denia es de 549, sin contar los 21
concejales ni los 16 secretarios particulares; en cuyo caso la cifra ascenderia hasta los
586 trabajadores.

En este Trabajo Final de Carrera (TFC), se propone la realizacién de un manual de
procedimientos del Departamento de Recursos Humanos, por ello en los préximos
puntos se procede a su analisis en detalle. Como se ha expuesto, este departamento se
ubica dentro del Area de Régimen Interior y estd formado por cuatro negociados
(seleccidn y formacion, contratacién y ndminas, permisos y licencias y prevencion de
riesgos laborales), un Director de organizacion y recursos humanos y 6 auxiliares y
técnicos.

Este departamento es de vital importancia para el Ayuntamiento de Denia debido a la
magnitud de la organizacion y a la necesidad de tener un departamento que se ocupe
de las materias relacionadas con las relaciones humanas ya que en el departamento de
Recursos Humanos es donde se encargan de los procesos de seleccidn del personal, las
remuneraciones, la prevencidén de riesgos laborales, etc. Es sumamente importante
debido a que todo el personal de la organizacién pasa por los procesos de seleccion y
dependiendo de su eficiencia, el Ayuntamiento logrard sus objetivos o no.

2.3 Departamento de Recursos Humanos del

Ayuntamiento de Denia

El departamento de Recursos Humanos tiene como misidn principal el disefo y
aplicacion de una politica de personal que mezcle los intereses de los empleados
municipales con los propios del Ayuntamiento, con el fin de conseguir los objetivos de
la Corporacion.

Las funciones del departamento de Recursos Humanos son las siguientes:

e Reclutamiento, seleccion y acogida de los empleados municipales (oferta de
empleo publico, bases y pruebas de seleccidén, etc.).

e Movilidad funcional y rotacién de puestos de trabajo, de acuerdo con las
necesidades del Ayuntamiento y la capacidad de los empleados.

e Gestidon de incidencias de tipo laboral (ceses, situaciones administrativas,
permisos, licencias, etc.).

e Analisis, descripcién e inventario de plazas y puestos de trabajo (plantilla y
relacién de puestos de trabajo)

e Gestidn de la formacién de los empleados municipales.

e Seguridad e higiene y prevencion de riesgos laborales.
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e Relaciones con las organizaciones sindicales y comités de personal para
conseguir un clima laboral adecuado.

e Negociacion, en la Mesa General de Negociacién, de las materias establecidas
en la legislacién vigente.

e Control horario, de presencia del cumplimiento de la normativa de
incompatibilidades.

e Elaboracién de las ndminas municipales.

e Coordinacién con los servicios municipales, mandos y personal en general, para
conseguir una adecuada politica de persona descentralizada, proponiendo en
su caso medidas disciplinarias o sancionadoras.

e Prestacién de determinados servicios a los empleados municipales (vestuario,
prétesis, anticipos, seguros, etc.).

e Cualquier otra que se le asigne por la Alcaldia-Presidencia necesaria para el
buen funcionamiento de los servicios publicos municipales.

Como ya se ha mencionado en el epigrafe 2.2, once personas son las que componen el
departamento de Recursos Humanos y estan divididos de la siguiente manera:

Hay un encargado principal para cada uno de los negociados: Seleccidn y Formacion,
Contratacion y Néminas, Permisos y Licencias y por ultimo el de Prevencién de riesgos
laborales. Y un director de Organizacién y Recursos Humanos que es quién les
coordina.

Ademas de todos ellos, el departamento cuenta con cinco técnicos auxiliares y uno de
administracién general que ayudan a los encargados de los negociados a realizar sus
tareas e incluso, se puede dar el caso de que éstos sustituyan al encargado en caso de
baja y que el negociado siga funcionando sin problemas. Estos auxiliares suelen
colaborar con los demas negociados aunque cada uno de ellos se especializa en
determinados negociados.
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Director de
organizacion y
recursos humanos

1 1 1 1 1
{ B 4 B 4 ™\ r ™\
Negociado de Negociado de Negociado de Negociado de Técnico de
selecciony contratacién y permisos y prevencion de administracion
formacion néminas licencias riesgos laborales general

Técnicos auxiliares Técnicos auxiliares Técnicos auxiliares Técnicos auxiliares

Figura 2: Organigrama del departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento
de Denia. Fuente: Elaboracion propia.

2.3.1 Software utilizado

Los programas que se usan en los cuatro negociados del departamento de Recursos

. .1 2 , .. , .
Humanos son GinPix" y Cronos®, ademas de los programas de ofimatica clasicos, como
son Microsoft Word, Excel y la novedad del Microsoft Visio.

El GinPix es un software de Gestion de NOminas y Recursos Humanos para la
Administracién desarrollado por la empresa Savia. Dispone de diversas funcionalidades
entre las que se encuentran la gestion de empleados, bolsas de empleo, ofertas de
empleo publico, ciclos de nédmina, contratacién y gestiéon de prevenciéon de riesgos
laborales, entre otras.

El Cronos, por su parte, es un software que estd conectado con un dispositivo situado
en la entrada del Ayuntamiento que sirve para controlar las horas de entrada y salida
de los trabajadores.

El resto de programas informdticos, todos ellos pertenecientes al paquete de Microsoft
Office, son habituales en la mayoria de las empresas u organizaciones, tanto de ambito
publico como privado. Concretamente, el Microsoft Word es un software dedicado a
procesar textos y Microsoft Excel sirve para manejar hojas de célculo.

Microsoft Visio es el ultimo programa que se ha incorporado al departamento de
Recursos Humanos y se utiliza para ir actualizando los mapas de procesos que se han
realizado durante la elaboracién de este TFC.

1http://www.savia.net/sector-publico
2http://www.iZa.es/WebFormPrincipaI.aspx
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2.3.2 Negociado de Seleccién y Formacién

Este negociado es el encargado de ofertar puestos de trabajo y contratar a los
funcionarios o interinos, sus funciones basicas son las siguientes:

e Recibir las solicitudes para el puesto de trabajo ofertado en el Boletin Oficial del
Estado o en el Registro General del Ayuntamiento.

e Seleccionar los aspirantes mediante convocatoria publica y a través de los
sistemas de oposicion o concurso-oposicion, segun se indique en las bases
especificas de cada convocatoria.

e Publicar en el Boletin oficial de la Provincia la resolucién de la Alcaldia-
Presidencia que sefiale el lugar, con una antelacion minima de 15 dias, la fecha
y la hora de comienzo del primer ejercicio.

e Publicar las calificaciones de cada ejercicio de la oposicion y las puntuaciones
del concurso que se haran publicas el mismo dia en que se adopten los
acuerdos pertinentes y serdan expuestas en el Tabléon de Edictos del
Ayuntamiento y demas lugares que sefiale la legislacién.

e Los aspirantes propuestos por el Tribunal presentaran en el Registro General o
en el Departamento de Recursos Humanos en el plazo de veinte dias naturales
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la lista de aprobados en el
Tablén la documentacion que acredite que cumplen los requisitos exigidos en
las bases especificas de cada plaza y los siguientes:

e Presentada la documentacion por los interesados y considerada conforme y
suficiente por el drgano municipal competente, éste efectuarda el
nombramiento como funcionarios de carrera, de los aspirantes propuestos por
el Tribunal, cuando no sea preceptiva la realizacién de curso de formacién o
periodo de practicas, en los que se nombrardn funcionarios en practicas.

2.3.2.1 Situacion actual como consecuencia del Real Decreto-Ley 20/2011

Es importante remarcar en este punto, la actual situacion econdmica y financiera de
los estamentos publicos, como consecuencia del Real Decreto-Ley 20/2011, de 30 de
diciembre, cuyas medidas urgentes en materia presupuestaria, tributaria y financiera
afectan directamente a los procesos que se llevan a cabo en el Negociado de Seleccion
y Formacion.

Para entender la situacion actual, debemos situarnos como punto de partida en el
gobierno de Rodriguez Zapatero y la aprobacién del Real Decreto 1329/2011, de 26 de
septiembre, de disolucion del Congreso de los Diputados y del Senado y de
convocatoria de elecciones, por el que se acordé la disolucion de ambas Camaras vy la
convocatoria de elecciones generales el 20 de noviembre de 2011; al haberse
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convocado las elecciones en estas fechas, no fue posible tramitar ni aprobar en los
plazos ordinarios la Ley de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2012.

Esta falta de aprobacién hizo que se aplicase en toda su extensién el articulo 134.4 de
la Constitucion, que senala que «si la Ley de Presupuestos no se aprobara antes del
primer dia del ejercicio econdmico correspondiente, se consideraran automaticamente
prorrogados los Presupuestos del ejercicio hasta la aprobacién de los nuevos».

Los Presupuestos Generales del Estado para el afio 2012 se caracterizan por continuar
el proceso de consolidacidon fiscal que garantiza la sostenibilidad de las finanzas
publicas a medio plazo. También cabe destacar la reforma del articulo 135 de la
Constitucion Espafiola con la que se pretende que el Estado y las Comunidades
Auténomas no puedan incurrir en un déficit estructural que supere los margenes
establecidos por la Unién Europea para sus Estados miembros.

No obstante, fue precisa la aprobacion del Real Decreto-Ley 20/2011, de 30 de
diciembre, de medidas urgentes en materia presupuestaria, tributaria y financiera para
la correccion del déficit publico, esta vez, con Mariano Rajoy como presidente del
gobierno.

Con la aprobacién de este Real Decreto-Ley hay diferentes elementos a destacar como
son:

e Se procede a la congelacidn, durante el ejercicio 2012, de las retribuciones del
personal al servicio del sector publico, asi como las de los altos cargos del
Gobierno, 6rganos consultivos y demas personal directivo de la Administracién
general del Estado.

e Durante el ejercicio 2012, las Administraciones publicas no podran realizar
aportaciones a planes de pensiones de empleo o contratos de seguro colectivos
gue incluyan la cobertura de la contingencia de jubilacidn.

e No se incorporara nuevo personal, salvo que se trate de procesos selectivos
correspondientes a Ofertas de Empleo Publico de ejercicios anteriores o de
plazas de militares de Tropa y Marineria.

e No se contratard personal temporal ni interino, salvo causas de urgente
necesidad y en sectores prioritarios o que afecten al funcionamiento de los
servicios publicos esenciales.

e Seran objeto de amortizacién un numero equivalente de plazas al de las
jubilaciones que se produzcan, salvo los siguientes sectores y Administraciones,
en los que la tasa de reposicion se fija en el 10 por 100: educacion, sanidad,
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Fuerzas Armadas y Cuerpos
responsables del control y lucha contra el fraude fiscal y laboral.

e Para el conjunto del sector publico estatal, la jornada ordinaria de trabajo
tendra un promedio semanal no inferior a las 37,5 horas, sin perjuicio de las
jornadas especiales existentes o que, en su caso, se establezcan.
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Este Real Decreto-Ley entré en vigor el 1 de enero de 2012 y sigue actualmente en
vigor. Por tanto, es obvio que todas estas medidas afectaran a los procesos de
seleccion y contratacién que se llevan a cabo en el negociado de Seleccidén y
Formacién. No obstante, en este TFC se presentan los DFP de todos los procesos
(incluidos aquellos afectados por el Real Decreto-Ley) ya que el objetivo del mismo es
proporcionar un manual de procesos estandar que sea util en una situacién normal, y
no en la extraordinaria situacion en la que actualmente se encuentras las
administraciones publicas espanolas. Por ello, en el manual de procedimientos se
reflejardn todos los procesos que se realizaban con anterioridad al 1 de enero de 2012.
2.3.3 Negociado de Contrataciéon y Nominas

El Negociado de Nominas serd el responsable de gestionar eficaz y eficientemente las
ndminas de todos los empleados del Ayuntamiento.

El responsable del negociado confeccionarda mensualmente las ndminas de los
trabajadores funcionarios y laborales.

Entre otras, sus principales funciones son:
e Gestion de altas, tanto de trabajadores indefinidos como temporales.

e Gestion de bajas; ya sean voluntarias, por finalizacién de contrato, por
jubilacién, por excedencia o permuta.

e Retribuciones fijas.
e Retribuciones variables.

e Gestidn de incapacidades temporales.

2.3.4 Negociado de Permisos y Licencias

La gestion de vacaciones, permisos y licencias se realiza desde tres ambitos diferentes,
por una parte a través del portal del empleado (Intranet), por otra parte por el
departamento de Recursos Humanos y por ultimo, por el Registro General de Entrada.

Desde el portal del empleado (Intranet) el trabajador podra solicitar:
e Vacaciones.
e Licencias retribuidas.
e Permisos.

e Notificaciones.
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Por el departamento de Recursos Humanos, el Negociado de Permisos y Licencias
utilizara el programa Cronos para:

e Dar de alta o baja al trabajador.
e Generar el calendario laboral.
e Gestionar las Incapacidades temporales.
A través del Registro General de Entrada se gestionan:
e Llicencias.
e Permisos.
e Seguro médico privado.
e Premios por la experiencia laboral.
e Reconocimientos.
o Certificados.
e Reconocimiento de antigliedad y servicios previos.

e Otras solicitudes, como flexibilidad horaria o reduccién de jornada.

2.3.5 Negociado de Prevencion de Riesgos Laborales

El negociado de Prevencidon de Riesgos Laborales debe hacer efectiva la prevencion de
riesgos laborales en su sistema general de gestion y en el conjunto de sus actividades,
asi como en todos los niveles jerarquicos de la organizacion.

Para ello dispone de un plan que debe ser aprobado por la direccién de la entidad
local, asumido por toda la estructura organizativa, en particular por todos sus niveles
jeradrquicos, asi como ser conocido por todos los trabajadores de la misma. Su
integracion en todos los niveles jerarquicos implica la atribucidn a todos ellos y la
asuncién por éstos, de la obligaciéon de incluir la prevencién de riesgos en cualquier
actividad que realicen u ordenen y en todas las decisiones que adopten.
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Estard compuesto por:
e Evaluacidén de riesgos laborales y planificacién de la actividad preventiva.
e Adquisicion de bienes.
e Informacidn, consulta y participacion de los trabajadores.
e Formacion en Prevencion de Riesgos Laborales.
e Vigilancia de la Salud.
e Medidas de emergencia.
e Personal sensible y maternidad.

e Coordinacion de actividades empresariales.

2.4 Justificacion de la utilizacion de mapas de procesos

como herramienta de analisis.

El mapa de procesos permite a una organizacion identificar los procesos y conocer la
estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre los mismos. La finalidad es
la de representar graficamente el esquema de las actividades de la organizacién para
lograr un despliegue idéneo de los procesos.

El hecho de que se haya escogido como herramienta de analisis los mapas de procesos
(DFP) para la realizacion de este trabajo se debe al gran tamaio de la organizaciény la
complejidad de las actividades del Ayuntamiento. El Ayuntamiento de Denia dispone
de mds de medio millar de empleados publicos que realizan una gran variedad de
tareas y actividades para cumplir con las competencias asignadas, para lo cual se
agrupan en centros de trabajo de naturaleza muy compleja como por ejemplo: centros
administrativos, centros de jardineria, centros educativos, centros de atencidén a
personas mayoras, parques de maquinaria, museos, bibliotecas...

Esta diversidad de centros, la amplitud y volumen de los servicios que prestan y la
dispersidon geografica dentro de la ciudad, lleva a que nos encontremos ante una
organizacion compleja. Es por esa razoén, por la que se prefiere desde el Ayuntamiento
de Denia que se realicen mapas de procesos, de esa forma se dispondra de una
herramienta practica que facilite cualquier cambio que se quiera realizar en la
organizacién ya que la principal caracteristica es que esté en formato visual y ello
facilita la comprensidn del proceso que se esta describiendo.

Ademas sirve como herramienta de analisis. La utilizacién de los DFP permite ver si
existen tareas repetidas, cuellos de botella en el flujo de informacién, tareas
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incompletas, etc. de modo que la elaboracién de un mapa de procesos permitira
detectar posibles debilidades o ineficiencias en los procedimientos, pudiéndose mejor
y corregir en caso necesario.

Y por ultimo, facilita la incorporacion de nuevos empleados, ya que se dispone de un
manual donde se explican los procedimientos realizados de manera estandarizada. Ello
facilita que un nuevo empleado pueda aprender de manera rdpida y eficiente cémo
realizar los distintos procedimientos de su puesto. Y al mismo tiempo, facilita el hecho
de un empleado pueda moverse de puesto dentro del propio Ayuntamiento en caso
necesario.

La realizacién de los mapas de procesos es la herramienta idénea para conseguir el
objetivo del TFC, ya que tras realizar las entrevistas a los trabajadores, se exponen
todas las tareas que realizan éstos y de esa forma, pueden estructurarse todos los
procesos que fluyen por el departamento. No solo se toma en cuenta la informacién
proporcionada por un solo trabajador, sino por varios, ya que en muchas ocasiones si
se considera Unicamente la informacién de un empleado, ésta puede ser incompleta
siendo necesario rediseifiar el proceso posteriormente. Por otra parte, se podra
justificar la razén de ser del puesto que ocupa cada funcionario y ver si hacen falta
nuevos puestos de trabajo o si, por el contrario, sobran.
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CAPITULO III - ANALISIS DE LOS
PROCESOS ACTUALES Y DISENO DEL
MAPA DE PROCESOS

3.1 Introduccidn

A continuacién se presentan los mapas de procesos del departamento de Recursos
Humanos del Ayuntamiento de Denia. Como se ha dicho en el capitulo anterior, estos
mapas se han disefiado a partir de la informacién obtenida en entrevistas realizadas a
los trabajadores de dicho departamento.

En ellos, se procederd a senalar cada parte del proceso acompafiada de una
descripcién de cada tarea.

3.2 Los mapas de procesos

3.2.1 Qué son los mapas de procesos

Se entiende por proceso el conjunto de actividades que transforman elementos de
entrada en elementos de salida aportando un valor afiadido para el cliente o usuario;
mientras que un procedimiento es la forma especifica de cémo llevar a cabo un
proceso o parte del mismo.

Los mapas de procesos son representaciones graficas que identifican los procesos que
existen en una empresa u organizacién y como se interrelacionan entre ellos.

Los mapas de procesos que en este capitulo se presentan son el nucleo de este TFC,
pues el objeto del mismo, es la elaboracién de mapas de procesos que recojan de
forma gréafica todos los procedimientos que se llevan a cabo en los diferentes
negociados del departamento de Recursos Humanos y a partir de ahi, presentar un
proyecto de mejora. Los mapas que se presentan se han realizado a partir de
entrevistas a los propios trabajadores del departamento y han sido revisados y
modificados en diversas ocasiones para subsanar errores detectados y, ademas,
adaptarlos a sus nuevos métodos de trabajo, pues durante la elaboracién del TFC el
departamento objeto estaba en pleno proceso de cambio.
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3.2.2 Metodologia utilizada en el Trabajo para la elaboracion del
mapa de procesos.

Para la realizacion de este TFC, la elaboracidon de los mapas de procesos y de la
correspondiente documentacion de los procesos identificados se han realizado los
siguientes pasos:

1. Entrevistar a los trabajadores implicados en cada uno de los procesos.

2. Elaborar los mapas de procesos con un software informdtico especifico
concretamente Microsoft Visio.

3. Recoger la documentacién utilizada y/o generada en los procesos.
4. Revisar los mapas de procesos con los responsables y trabajadores implicados.

5. Corregir los procesos si en el paso anterior se ha detectado algun error.

3.3 Descripcion de los procesos

A continuacion se enumera cada proceso y se describen ordenadamente las tareas del
mismo, indicando qué se hace en cada una de dichas tareas e identificando quién es el
responsable de las mismas. Para facilitar su comprensién, se han agrupado los
procesos por cada uno de los negociados que componen el departamento. Asi, en el
punto 3.3.1 se presentan los procesos relativos al Negociado de Seleccién y Formacion,
en el punto 3.3.2 los procesos correspondientes al Negociado de Contratacién y
Néminas, en el punto 3.3.3 los procesos del Negociado de Permisos y Licencias y por
ultimo, en el 3.3.4 los procesos correspondientes al Negociado de Prevencién de
Riesgos Laborales. Ademas, cada uno de los procesos se ha identificado con un cédigo,
tal y como se muestra en la siguiente figura.

NEGOCIADO CODIGO Y DESCRIPCION DE LOS
PROCESOS
Negociado de Seleccién y Formacion Proceso N.S.F. 01 Aprobacion vy
publicacion de la oferta de Empleo
Publico.

Proceso N.S.F. 02 Admisién a pruebas
selectivas

Proceso N.S.F. 03 Comienzo y realizaciéon
de las pruebas selectivas

Proceso N.S.F. 04 Formacion de los
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Negociado de Contratacion y Ndminas

Negociado de Permisos y Licencias

trabajadores

Proceso N.C.N. 01 Gestion de altas para el
trabajador funcionario o fijo

Proceso N.C.N. 02 Gestidn de altas para el
trabajador temporal

Proceso N.C.N. 03 Gestion de bajas:
Voluntaria

Proceso N.C.N. 04 Gestion de bajas: Por
finalizacidn de contrato

Proceso N.C.N. 05 Gestion de bajas:
Jubilacién

Proceso N.C.N. 06 Gestion de bajas:
Excedencia

Proceso N.C.N. 07 Gestion de bajas:
Permuta

Proceso N.C.N. 08 Gestion de ndminas:
Retribuciones.

Subproceso N.C.N. 08.1 Retribuciones
fijas

Subproceso N.C.N. 08.2 Retribuciones
variables

Proceso N.C.N. 09 Gestion de cotizaciones

Proceso N.P.L. 01 Solicitudes a través del
portal del empleado (Intranet)

Subproceso N.P.L. 01.1 Solicitud de
permisos

Subproceso N.P.L. 01.2 Solicitud de
asuntos propios

Subproceso N.P.L. 01.3 Solicitud de
vacaciones

Subproceso N.P.L. 01.4 Gestion de
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Negociado de Prevenciéon de Riesgos
Laborales

incidencias

Proceso N.P.L 02 Gestiones a través del
Registro de Entrada

Subproceso N.P.L. 02.1 Justificacion de
licencias

Subproceso N.P.L. 02.2 Justificacion de
Permisos

Subproceso N.P.L. 02.3 Gestion de

solicitudes

Proceso N.P.L. 03 Gestibn mediante

Cronos

Subproceso N.P.L. 03.1 Gestidn de altas y
bajas de trabajadores

Subproceso N.P.L. 03.2 Generacién del
calendario laboral y jornadas de trabajo

Subproceso N.P.L. 03.3 Gestion de
incapacidades temporales

Proceso N.P.R.L. 01 Evaluacidn de riesgos
laborales y planificacion de la actividad
preventiva

Proceso N.P.R.L. 02 Evaluacion de bienes
de equipo

Subproceso N.P.R.L. 02.1 Evaluacién de
equipos de trabajo o maquinaria

Subproceso N.P.R.L. 02.2 Evaluacion de
equipos de proteccién

Subproceso N.P.R.L. 02.3 Evaluacion de
productos quimicos

Proceso N.P.R.L. 03 Suministros de

botiquines

Proceso N.P.R.L. 04 Informar en materia
de riesgos laborales a los trabajadores de
nueva incorporacion
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Proceso N.P.R.L. 05 Formacién en
prevencion de riesgos laborales

Proceso N.P.R.L. 06 Elaborar el plan de
Vigilancia de la salud y Memoria anual

Proceso N.P.R.L. 07 Realizar
reconocimientos médicos

Proceso N.P.R.L. 08 Elaboracion e
implantacion del plan de emergencias

Proceso N.P.R.L. 09 Gestion de personal
sensible y maternidad

Proceso N.P.R.L. 10 Coordinacién de
actividades empresariales

Proceso N.P.R.L. 11 Gestion de
incapacidades temporales (IT)

Subproceso N.P.R.L. 11.1 IT por Accidente
de trabajo o Enfermedad profesional

Subproceso N.P.R.L. 11.2 IT por
Enfermedad comun o Accidente no
laboral

Tabla 8: Relacion de los procesos correspondientes a cada negociado y su
codificacion. Fuente: Elaboracién propia.

3.3.1 Control de la documentacion

Debido a la existencia de documentacidon en la que se apoyan las actividades que a
continuacidon se presentan, es preciso identificarlas con el documento en el que
aparecen con el fin de evitar confusiones.

Para ello se presenta la siguiente numeracion para los documentos:
Procedimiento: MMM XX
Siendo:

- MMM: las siglas del negociado al que pertenece
- XX: el numero de procedimiento

Por ejemplo: N.P.R.L. 04
En caso de que un proceso disponga de diferentes documentos se subdividira de la
siguiente manera:
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Procedimiento: MMM. XXA
Siendo:

- MMM: las siglas del negociado al que pertenece

- XX: el numero de procedimiento

- A: clasificacidon que tiene el documento dentro de la actividad, seguira el orden
alfabético (A, B, C,...)

Por ejemplo: N.P.L. 02.1B

3.3.2 Procesos del Negociado de Seleccion y Formacion.

En este negociado se concentran los servicios de busqueda, captacidn, seleccion,
evaluacién de candidatos y su continua formacidn; buscando los trabajadores idéneos
para el puesto que van a desempeiiar. Por tanto, los procesos que se realizan en él,
estdn relacionados con las tareas propias de la seleccién y reclutamiento, asi como la
formacidn, areas principales de la gestion de recursos humanos.

Antes de empezar, cabe sefialar la importancia de que haya una partida en el
presupuesto para que este proceso tenga lugar, tal y como indica el articulo 14.5 de la
Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, el cual
establece que: “Las plantillas y puestos de trabajo de todo el personal de la
Administracion Local se fijardn anualmente a través de su presupuesto”.

Ulteriormente, se detallan los procesos de este negociado que aparecen en la Tabla 8:
Relacion de los procesos correspondientes a cada negociado y su codificacion. Fuente:
Elaboracion propia..

3.3.2.1 Proceso N.S.F. 01 - Aprobacion y publicacién de la oferta de
empleo publico.

El proceso empieza con la convocatoria de la oferta de empleo propuesta por parte del
Pleno, el cual estd integrado por todos los Concejales y es presidido por el Alcalde,
segun establece el articulo 22.2i de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local en el que sefiala que le corresponde al Pleno: “La aprobacion
de la plantilla de personal y de la relacion de puestos de trabajo, la fijacion de la
cuantia de las retribuciones complementarias fijas y periddicas de los funcionarios y el
numero y régimen del personal eventual”.

Tras la aprobacion del Pleno, el Alcalde, tal y como dicta el articulo 21.1g de la Ley
anteriormente mencionada, le corresponde: “Aprobar la oferta de empleo publico de
acuerdo con el Presupuesto y la plantilla aprobados por el Pleno, aprobar las bases de
las pruebas para la seleccion del personal y para los concursos de provision de puestos
de trabajo y distribuir las retribuciones complementarias que no sean fijas y
periodicas.”
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Los responsables (Alcaldia, Concejalia, Direccidn de Recursos Humanos, Mesa General
de Negociacion, etc.) estableceran el calendario de convocatorias con el cual, se
iniciara el trabajo de este negociado.

El técnico de seleccidn y formacidon procederd a la redaccion del borrador de las bases
especificas que debera contener:

a) El numero de vacantes, clasificacion profesional, cuerpo, agrupaciéon
profesional funcionarial y, en su caso, escala o categoria laboral.

b) Requisitos que deben reunir los/as aspirantes.

c) El sistema selectivo aplicable, con indicacién de las pruebas concretas, el
programa de materias sobre las que versaran y, en su caso, la relacion de los
méritos, asi como los criterios y las normas de valoracion.

d) La Composicion del érgano técnico de seleccién.

Una vez redactado, se da cuenta al Director de Recursos Humanos y al responsable del
area o departamento al que pertenece la plaza para que procedan para su revisién y
conformidad.

Tras la revision, se procede a la introduccién de las modificaciones, si las hubiere, y una
vez obtenido el visto bueno final, se redacta el documento definitivo para su
aprobacion.

Se reunira la Junta de Gobierno Local para la aprobacion final, por lo que se incluira en
el Orden del Dia la aprobacion de las bases y la convocatoria, y se entregara el
expediente al Director de Recursos Humanos.

Finalmente, se diligencia al pie de las bases indicando el acuerdo de aprobacion, fecha
y érgano que lo aprueba con la firma del Secretario General.

A continuacién se entrega el expediente al negociado con la certificacion del acuerdo
de aprobacién.

Puesto que todo anuncio de empleo publico debe ser publicado en el Boletin Oficial
Provincial. Se debe proceder a la redaccién del anuncio (en papel y formulario
Internet) que debera contener integramente las bases especificas.

Se requiere la recogida de firmas autorizadas (Alcaldia), pago de tasas y remisidn via
Internet.

El técnico del negociado es el responsable de realizar un control diario del boletin
hasta su publicacién en el Boletin Oficial Provincial, en la pagina Web y en el Tablén de
Anuncios.

En el supuesto de interposicidén de recurso de reposicidn se dard cuenta a los servicios
juridicos del Departamento, es decir, al Técnico de Administracion General para su
estudio y posterior emisidn del informe.
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a) En el caso de que el resultado fuera desestimatorio, se redactard resoluciéon de
la Alcaldia dando traslado al recurrente, mediante notificacién de su resultado
(con expresidn de recursos) y se prosigue el expediente.

b) En caso de que no fuera desestimatorio, se procedera a la redaccion de nuevas
bases.

A continuacion se procede a la redaccion del anuncio (en papel y formulario Internet)
gue contendrd el extracto de las bases y la referencia al Boletin Oficial Provincial que
las contiene integras.

Se procederd a la recogida de firmas autorizadas (Alcaldia), pago de tasas y remisién
via Internet.

El técnico volvera a realizar un control diario del boletin hasta su publicacién en el
Diario Oficial de la Generalitat Valenciana, en la pagina Web y en el Tablén de
Anuncios.

Dicho procedimiento lo repetird una vez mas el técnico para publicarlo en el Boletin
Oficial del Estado. Una vez publicado, se inicia el plazo de 20 dias naturales, a contar
del siguiente dia habil de la publicacidn, para la presentacidn de instancias.

3.3.2.2 Proceso N.S.F. 02 — Admision a pruebas selectivas.

En lo que se refiere a la presentacidon de instancias, las solicitudes se presentaran en el
Registro General del Ayuntamiento, Correos o PROP, mediante modelo normalizado
donde se hard constar que se reune los requisitos exigidos en las bases y acompafiadas
de los siguientes documentos:

e Resguardo justificativo de haber pagado los derechos de examen.
e Fotocopia DNI/NIF
e Titulacion Académica.

e En aquellos procesos selectivos en que se prevea la superacién de pruebas
fisicas, se adjuntara un certificado médico donde conste que el/la aspirante se
encuentra en condiciones fisicas adecuadas para realizar las pruebas.

e Si el sistema fuera concurso se deberd aportar los justificantes de los méritos
gue determinen las bases.

e Si el proceso fuera concurso-oposicion dichos justificantes se entregaran una
vez superada la fase de oposicion y en el plazo de 10 dias habiles que
oportunamente se concedera.

e La documentacidon que aporten los/as aspirantes, tanto los requisitos exigidos
en la convocatoria como los relativos a los méritos, se acreditara mediante
documento original o fotocopia cotejada o compulsada.
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e Lasinstancias se dirigirdn a la Alcaldia-Presidencia.

e El importe de los derechos de examen se fijard en las bases especificas y solo
podrd ser devuelto en los supuestos descritos en las ordenanzas municipales en
vigor. El pago se realizard en la forma descrita en las bases especificas.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias se procedera a la revisién de las
instancias y a la comprobacién de los requisitos (DNI, pago de tasas, etc.) procediendo
a su custodia y ordenarlas alfabéticamente. En caso de que no cumpla los requisitos, se
descarta al candidato.

Durante este plazo, se solicitara a la Generalidad Valenciana el nombramiento de los
representantes de dicha administracién en el Tribunal encargado del proceso.

Finalizado el plazo anterior, es conveniente conceder un plazo de una semana mas
para la recepciéon de aquellas solicitudes remitidas por el servicio de Correos o el PROP.

A continuacién se procede a la admisidn de aspirantes y a la publicacion de la lista
provisional. Se dictara resolucion por la Alcaldia, en el plazo de un mes, declarando
aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as, que contendrd el
nombramiento de los miembros del Tribunal.

Los tribunales calificadores tendran la siguiente composicién:
e Un/a presidente/a designado/a entre los vocales.
e Un/a secretario/a con voz pero sin voto.

e Un numero impar, no inferior a cinco incluido el presidente, entre los que se
contara con el designado por la Direccién General de la Administracién Publica
de la Generalidad Valenciana.

Los componentes deberan ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo y contar
con una titulacion académica igual o superior a la exigida en la convocatoria. La
pertenencia sera siempre a titulo individual, no pudiéndose ostentar representacion o
por cuenta de nadie. En la designacion se incluirdn los respectivos suplentes teniendo a
la paridad entre hombres y mujeres. Se podran nombrar asesores especialistas cuando
asi se requiera, limitando su actuacién a prestar su colaboracién en su especialidad
técnica, teniendo voz pero n voto. No se podran constituir ni actuar sin asistencia de la
mitad mas uno de sus integrantes (titulares o suplentes).

Si algin miembro del Tribunal presentara escrito de abstencién se deberd proceder al
nombramiento de un nuevo miembro y a una nueva redaccién y publicacién del
anuncio en el Boletin Oficial Provincial, pagina Web y Tablédn de anuncios. Una vez
realizado todo lo anterior se prosigue el expediente.

De nuevo, se procederd a la recogida de firmas autorizadas (Alcaldia), pago de tasas y
remision via Internet.
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El técnico realizard un control diario del boletin hasta su publicacion en el Boletin
Oficial Provincial, en la pagina Web y en el Tablén de Anuncios.

Una vez publicado se concede el plazo de 10 dias habiles, a contar del siguiente habil al
de la publicacién, para la presentacidon de alegaciones y subsanaciones de deficiencias,
asi como la presentacién, si procede, de las recusaciones o abstenciones de los
miembros del Tribunal.

Se comprueban las subsanaciones de las deficiencias aportadas a su archivo en el
expediente.

En los casos de reclamaciones se dard cuenta a los servicios juridicos del
Departamento, Técnico de Administracién General, para su estudio e informe.

e En el supuesto de que fuera desestimatorio, comportard la redaccion de
resoluciéon de la Alcaldia asi como traslado al interesado/a, mediante
notificacién, con la expresiéon de recursos que procedan, y se prosigue el
expediente.

e En el supuesto de que fuera estimatorio, comportara la redaccién de resolucion
de la Alcaldia dando cuenta al interesado/a, mediante notificacion, con la
expresion de recursos que procedan, y se prosigue el expediente.

Si se presentan recusaciones contra los miembros del Tribunal se dard cuenta a los
servicios juridicos del Departamento, Técnico de Administracién General, para su
estudio e informe.

e Se dard traslado al vocal recusado para que presente alegaciones.
e Se dicta resolucion de la Alcaldia:

o En el caso de que fuera desestimatorio se dara cuenta a los/as
interesados/as con la expresion de recursos que proceda, y se prosigue
el expediente.

o En el supuesto de que fuera estimatorio, se dara cuenta los/as
interesados con la expresion de recursos que proceda, comportando el
nombramiento de nuevo miembro que deberd ser publicado en el
Boletin Oficial de la Provincia, pagina Web y Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento, y se prosigue el expediente.

A continuacién se iniciaran las gestiones para determinar el lugar, fecha y hora del
primer ejercicio, en el que se conseguird el local donde se realizaran el primer
ejercicio, teniendo en cuenta el nUmero de aspirantes presentados vy, la autorizacion
del érgano del cual dependa.

Se dictard resolucion por parte de la Alcaldia que contendrd la relacidon de aspirantes
admitidos y excluidos (una vez atendidas las reclamaciones y/o alegaciones si las
hubiere).
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En el anuncio debera constar preceptivamente el lugar, hora y fecha del comienzo del
primer ejercicio, debiendo existir un plazo minimo de 15 dias habiles entre el dia de
publicacidn y fecha de realizacién de la prueba.

El técnico realizard un control diario del boletin hasta su publicacién en el Boletin
Oficial Provincial, en la pagina Web y en el Tablén de Anuncios.

Desde la terminacion de un ejercicio y el inicio del siguiente debera transcurrir un
plazo minimo de 48 horas y un maximo de 45 dias naturales. Ese plazo se podra reducir
previa solicitud de los aspirantes.

3.3.2.3 Proceso N.S.F. 03 - Comienzo y realizacion de las pruebas
selectivas.

Los ejercicios escritos se realizaran en los modelos normalizados vigentes, respetando
siempre que sea posible el anonimato de los aspirantes hasta después de otorgada la
nota.

Una vez finalizado el ejercicio, el secretario redactara el acta de la sesién y el anuncio
gue contenga las notas de los opositores, junto con el lugar, fecha y hora del siguiente
ejercicio.

Por el negociado se procederd a la publicacion en el Tablén de Anuncios y pagina web
del anuncio, asi como la confeccidon de la resolucidon de la Concejalia de las dietas
correspondientes.

Se inicia el plazo para presentar alegaciones y reclamaciones, en el caso de
reclamaciones o revisiones de notas, se entregara copia de las mismas al secretario
para que dé cuenta al Tribunal.

Una vez reunido el Tribunal, se procedera a la redaccion de acta de la sesidn, anuncio
con el resultado y la publicacion en el tablén de anuncios y en la pagina web.

A partir de la publicaciéon del anuncio que contenga la ultima nota de la fase de
oposicion, se concedera el plazo de diez dias habiles, a contar del siguiente al de la
publicacidn, para la presentacidn de la documentacidn que deba ser baremada.

Se procedera al control, revisién de dicha documentacidn y archivo en los expedientes
particulares.

Finalizado el plazo, el presidente del tribunal convocarad el resto de miembros.

Es entonces cuando el secretario, de nuevo, redactara el acta de la sesion y el anuncio
gue contenga las notas de los opositores, junto con el lugar, fecha y hora del siguiente
ejercicio.

Por parte del negociado se procedera a la publicacién en el Tablén de Anuncios y
pagina web del anuncio, asi como la confeccién de la resolucion de la Concejalia de las
dietas correspondientes
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Finalizado el procedimiento, se podran presentar alegaciones o reclamaciones, de las
cuales se entregara copia al secretario para que dé cuenta al Tribunal.

Reunido el Tribunal, se procedera a la redaccién de acta de la sesidén, anuncio con el
resultado y la publicacion en el tablén de anuncios y en la pagina web

En el supuesto de que se presentaran recursos de reposicidén se dara, cuenta a los
servicios juridicos del Departamento, Técnico de Administracién General para su
estudio e informe.

Se dicta resolucion de la Alcaldia:

e En el caso de que fuera desestimatorio se dara cuenta a los interesados con la
expresion de recursos que proceda, y se prosigue el expediente.

e En el supuesto de que fuera estimatorio, se dara cuenta a los/as interesados
con la expresidon de recursos que proceda y se actuara segun lo acordado en la
resolucién.

A partir del dia siguiente a la publicacion de la ultima nota, se pide a los aspirantes que
hayan obtenido plaza la documentacién requerida en las bases durante el plazo
maximo de 20 dias naturales.

A partir de este punto, el responsable del proceso es el Negociado de Contratacion y
Néminas.
3.3.2.4 Proceso N.S.F. 04 Formacion de los trabajadores

El Departamento de Recursos Humanos recibira del resto de los departamentos del
Ayuntamiento de Denia sus necesidades de formacién a través de la encuesta de
necesidades formativas la cual se entrega a los jefes de cada departamento.

A continuacién, el técnico de seleccién y formacién envia dicha informacién al Area de
Recursos Humanos de la Diputacidén de Alicante, que son los responsables de preparar
el Programa anual de formacidn, valorando lo siguiente.

e La descripcion de las disciplinas a impartir.

e Los puestos de trabajo que van a estar afectados.
e Duracién estimada de los cursos.

e Calendario de realizacién.

e Presupuesto previsto.

Una vez recibido el Programa de Formacion en el Ayuntamiento a través del (programa
informdatico de la Diputacion encargado del drea formativa), el técnico de seleccién y
formacién lo publica en el tablén de anuncios del ayuntamiento. Todo el personal
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interesado en algun curso, se inscribe en la hoja de solicitud y la entrega en el Registro
de Entrada y éste, al negociado de seleccion y formacion.

Segun van confirmando la fecha de realizacién de los cursos desde Alicante, el técnico
envia a través del correo electrdnico la informacién a los trabajadores que se habian
inscrito, de manera que puedan consultar las fechas y lugar de celebraciéon. Asi, en
caso de poder asistir, solicitaran al superior la autorizacion de asistencia al curso y la
enviaran de nuevo al negociado de seleccion y formacidén a través del Registro de
Entrada.

Iniciadas las actividades de formacidn, el técnico realizard un seguimiento controlando
las asistencias y la productividad del personal inscrito.

3.3.3 Procesos del Negociado de Contrataciéon y Nominas

Este negociado es el que se encarga de gestionar las altas y bajas de los trabajadores
para asignarles los pagos y deducciones correspondientes a fin de que reciban sus
remuneraciones oportunamente. Por tanto, también son responsabilidad de este
negociado todos los procedimientos relacionados con la gestiéon de ndéminas vy
retribuciones (tanto variables como fijas). Puede consultarse en la Tabla 8: Relacion de
los procesos correspondientes a cada negociado y su codificacion. Fuente: Elaboracion
propia. la relacidn de los procesos que a continuacion se explican, asi como su
codificacion.

3.3.3.1 Proceso N.C.N. 01 Gestién de altas para el trabajador funcionario o
fijo

Después del proceso selectivo, el mejor candidato es seleccionado para la posesion del
trabajo. El responsable de seleccién le remite una copia del Acta Fiscal de Seleccién
donde consta el candidato que tiene que tomar posesion del puesto de trabajo.

El técnico medio del negociado se pone en contacto con el aspirante seleccionado para
pedirle la fotocopia del DNI, tarjeta SIP y el nimero de cuenta corriente para el
expediente. Se da de alta en el programa como trabajador y se abre versién en Ginpix
donde se le asigna el puesto de trabajo y plaza en plantilla.

Con la documentacion solicitada al trabajador mas el acta final de seleccién se le abre
el expediente con el nimero de materia y se efectia la correspondiente alta en la
Seguridad Social.

Una vez efectuada el acta en la Seguridad Social se le confecciona la toma de posesion
del puesto de trabajo y el Decreto de Nombramiento, los cuales son firmados por el
secretario y la Alcaldesa y, posteriormente, por el trabajador. Al mismo tiempo que
firma la toma de posesidn, se le coge su huella digital y se le da de alta en Cronos.

También debera rellenar los siguientes documentos:

e Impreso 145 de Hacienda
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e Modelo de declaracion jurada

Una vez rellenados, se le dard acceso a la Intranet, a la vez que se le entregan las
instrucciones para acceder a ésta y su nombre de usuario de Windows. El trabajador es
remitido al técnico medio de prevencion de riesgos laborales.

3.3.3.2 Proceso N.C.N. 02 Gestién de altas para el trabajador temporal

Ante una necesidad de personal, el responsable del departamento envia una
propuesta de contratacién de personal o de prérroga al departamento de Recursos
Humanos.

Si se aprueba, el director estudia la propuesta para aceptarla o denegarla en funcién
de las necesidades del servicio. El técnico encargado realiza el informe juridico de la
contratacién y se requiere informe a intervencién de consignacidn presupuestaria para
la Junta de Gobierno.

Si lo aprueban, el responsable de bolsas selecciona al trabajador a través de la Bolsa de
Trabajo Temporal (B.T.T.) existente. Si no existe se pasa al negociado de seleccidn y
formacidn para que realice el proceso selectivo correspondiente aplicando el
reglamento de bolsas de trabajo.

Cuando el trabajador acude a firmar la citacién de bolsa aceptando la oferta de empleo
que proceda, deberd entregar fotocopia del DNI, tarjeta SIP y el nUmero de cuenta
corriente al responsable del departamento.

Con esta documentaciéon mas el informe de contratacién de la B.T.T. se le abre
expediente, se crea version en Ginpix, se le asigna un puesto de trabajo y se lo entrega
al técnico medio de Recursos Humanos.

Con la documentacién obrante en el expediente, el técnico de Recursos Humanos
tramita el alta en la Seguridad Social y le confecciona el contrato o nombramiento al
trabajador, el cual lo firmara después de haberlo firmado el secretario y la alcaldesa.
Posteriormente se le da de alta en Cronos y se le toma la huella digital.

Debera rellenar también:
e Impreso 145 de Hacienda.
e Modelo de declaracion jurada.

Una vez rellenados, se le dard acceso a la Intranet, a la vez que se le entregan las
instrucciones para acceder a ésta y su nombre de usuario de Windows. El trabajador es
remitido al técnico medio de prevencion de riesgos laborales.

47



3.3.3.3 Proceso N.C.N. 03 Gestion de bajas: Voluntaria

El trabajador renuncia voluntariamente a su puesto de trabajo mediante una instancia
gue tramita por el Registro de Entrada. Recibida la instancia en Recursos Humanos, el
técnico efectua la baja en la Seguridad Social. Esta cumplimenta la baja en el Listado de
altas, bajas y prorrogas para, finalmente, notificar al Negociado de nédminas dicha baja
y al responsable de bolsa para determinar su penalizacién en la Bolsa de Trabajo
Temporal y desactivar el puesto de trabajo.

3.3.3.4 Proceso N.C.N. 04 Gestion de bajas: Por finalizacién de contrato

Uno de los técnicos de Recursos Humanos preavisara al trabajador 20 dias antes de la
finalizacion del contrato a través de la Carta de Preaviso que debe ser firmada por el
trabajador. El mismo tramita la baja en la Seguridad Social excepto en caso de prérroga
del contrato y cumplimenta la baja en el Listado de altas, bajas y prérrogas. Finalmente
se notificard al negociado de néminas el reconocimiento de dicha baja o prérroga.

3.3.3.5 Proceso N.C.N. 05 Gestidon de bajas: Jubilacion
La jubilacion puede ser laboral o de funcionario.
Laboral

Dentro de la jubilacion laboral, se distinguen tres modalidades, en funcién de la edad
del trabajador y de la sustitucion en el puesto de trabajo. En este sentido, se distingue
entre:

e Anticipada, a los 64 afios. Se contrata a un trabajador por un afio de contrato
por obra. Se requiere un certificado de la Seguridad Social para comprobar la
cotizacion.

e Parcial, alos 61 afios. Se contrata a un desempleado por el resto del porcentaje
de jubilacién; minimo 25% y maximo 85%.

e Total, a los 67 aios.

El personal laboral comunica al Departamento de Recursos Humanos su deseo de
jubilarse, mediante una instancia tramitada por el Registro de Entrada.

El Técnico de Administracién General (TAG) emitird un informe juridico que podra ser
favorable o no para la Junta de Gobierno Local. En caso de que no sea favorable, el
trabajador debera seguir en su puesto de trabajo.

Secretaria envia el acuerdo al Jefe del Departamento, a Intervencion y a Néminas.
Cuando el departamento de Recursos Humanos tenga conocimiento, se le remite al
técnico auxiliar de Recursos Humanos, el cual realiza la baja en la Seguridad Social, se
notifica al Negociado de Nédminas el conocimiento de dicha baja y, finalmente, una vez
fichada la baja y anotada en los respectivos listados, se archiva el expediente.
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De funcionario

Al finalizar el ano anterior se anotan jubilaciones del proximo afo en el Listado de
bajas. De normal se producira una jubilacion de oficio, cuando el trabajador cumpla los
67 afos, pero puede suceder que el trabajador, en caso de estar interesado solicite al
Registro de Entrada la prérroga del servicio activo, hasta los 70 afios, tal y como indica
el articulo 63.3 de la Ley de funcién publica valenciana.

El técnico de Recursos Humanos identifica en el listado de altas, bajas y prérrogas que
corresponde la jubilacién de oficio al trabajador. Y a partir de este punto, el proceso es
el mismo que en el caso de una jubilacidon laboral: el Técnico de Administracién
General emitird un informe juridico que podra ser favorable o no para la Junta de
Gobierno Local.

Secretaria envia el acuerdo al Jefe del Departamento del funcionario, al departamento
de Intervencion y al negociado de Néminas. Una vez el departamento de Recursos
Humanos tiene conocimiento, se le remite al técnico de Recursos Humanos quien
procede a la baja en la Seguridad Social, se notifica al Negociado de Néminas el
conocimiento de dicha baja o prérroga y, una vez fichada la baja y anotada en los
respectivos listados, se procede al archivo el expediente.

3.3.3.6 Proceso N.C.N. 06 Gestiéon de bajas: Excedencia

En el caso de que un trabajador desee solicitar una excedencia, éste debe comunicarlo
al Departamento de Recursos Humanos mediante Instancia tramitada por el Registro
de Entrada.

El Técnico de Administracién General emite un informe al respecto. Se emite
resolucién de la Concejalia de Recursos Humanos en base al informe emitido por el
Técnico de Administracion General. En caso de que no sea favorable, se le notifica al
trabajador, pero si es favorable se informa al interesado, al Negociado de Néminas y al
técnico medio para proceder a la baja del trabajador.

El Técnico medio de Recursos Humanos realiza la baja en la Seguridad Social, notifica al
Negociado de Néminas el conocimiento de dicha baja o prérroga y una vez fichada la
baja y anotada en el respectivo listado, se archiva el expediente.

3.3.3.7 Proceso N.C.N. 07 Gestién de bajas: Permuta

La permuta entre dos funcionarios de carrera consiste en el intercambio voluntario de
sus destinos, previa autorizacidn de las Administraciones intervinientes.

El trabajador comunica al Departamento de Recursos Humanos su deseo de permuta
mediante una instancia tramitada por el Registro de Entrada.

El Técnico de Administracion General mantiene comunicacion previa con el
Ayuntamiento de destino. El Técnico de Administracién General comunica al Jefe del
Departamento involucrado y solicita su aprobacidn, en caso de que sea desfavorable,
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se lo notificara al trabajador, por el contrario, si es favorable, emitird un informe al
respecto. La concejalia emite una resolucién en base al informe emitido por el Técnico
de Administracién General.

El Departamento de Recursos Humanos informa a la Junta de Gobierno Local para su
aprobacion. En caso de que no sea favorable, se le notifica al trabajador, pero si es
favorable, se informa al interesado, al negociado de Néminas y al técnico medio para
proceder a la baja del trabajador.

El Técnico medio de Recursos Humanos realiza la baja en la Seguridad Social, notifica al
Negociado de Néminas el conocimiento de dicha baja o prdrroga y una vez fichada la
baja y anotada en los respectivos listados se archiva el expediente.

3.3.3.8 Proceso N.C.N. 08 Gestiéon de ndminas: Retribuciones

Las retribuciones son el sueldo que reciben los trabajadores en funcién a su trabajo,
debido a que hay dos tipos de retribuciones, las fijas y las variables, es necesario dividir
este proceso en dos subprocesos pues, la diferencia fundamental es que las
retribuciones fijas son comunes a todo el personal funcionario, independientemente
de la administracion a la que pertenezcan, mientras que las retribuciones variables,
como indica su nombre, varian segun cada trabajador.

Una vez recogidas todas las retribuciones, el encargado del Negociado de Ndminas
realizara el Calculo de la Nédmina en el cual, se calcula y se comprueban los datos,
luego, se genera el fichero de transferencias que se envia a los servicios econédmicos, al
igual que sucede con el fichero contable, para que ellos lo envien al banco y lo abonen.
Por ultimo, si hay algun error se subsana en la ndmina del mes siguiente y aparecerd
en el fichero Errores u omisiones.

Subproceso N.C.N. 08.1 Retribuciones fijas

Las retribuciones fijas se dividen en:

e Sueldo base, que se remunera en funcién del grupo profesional al que se
pertenece.

e Trienios, que son una cantidad fija por cada tres afios de antigliedad en la
Funcién Publica, en cualquiera de las administraciones, computandose también
los servicios prestados en la misma, antes de obtener la condicion de
funcionario.

e Complemento de destino, viene determinado por el nivel del puesto que se
desarrolla.

e Complemento especifico, se tiene en cuenta la especificidad concreta del
puesto de trabajo (trabajo en la calle, atencién al cliente, jefe de equipo...)

Todas se asignan por el Ginpix segun el puesto de trabajo.
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Respecto a los trienios, el trabajador debe solicitarlo, si ya ha trabajo en otras
empresas; en caso contrario, se hace automaticamente.

Las retribuciones fijas se abonaran junto a las retribuciones variables, por lo que para
abonar la nédmina hay que continuar con el siguiente subproceso.

Subproceso N.C.N. 08.2 Retribuciones variables

Las retribuciones variables son incentivos salariales que sirven para incentivar al
trabajador a la hora de alcanzar las metas propuestas por la organizacién. Existe una
gran variedad de retribuciones variables:

e Productividades: Se puede asignar por la Junta de Gobierno Local a un
trabajador con mayor rendimiento o por realizar funciones superiores; por
formacién, en la que se abona por cursos de formacién relacionados con el
puesto de trabajo realizados fuera del horario de trabajo y por ultimo, por
especial iniciativa, interés o eficacia, en la que se les asignara una cantidad
establecida en el presupuesto a todos los empleados que rednan los requisitos
establecidos por el Comité de Direccion.

e Festividades, nocturnidades y gratificaciones: Se abonan porqué el trabajador
ha trabajado fuera del horario laboral. El jefe de servicio mandara una relacidn
firmada al Negociado de Néminas con todos los dias festivos, horas nocturnas o
turnos trabajados.

e Anticipos: El trabajador debe solicitarlo. Se hace una resolucion previo informe
de los servicios econdmicos y estos informan si existe crédito para concederlo o
no. Los servicios econémicos abonan el anticipo y el Negociado de Néminas lo
descuenta segun corresponda. Ya sea en una o varias mensualidades.

e Seguro médico privado: El Negociado de Ndminas recibe una resolucién de
parte del Negociado de Permisos y Licencias con las altas, bajas y variables. La
compaiiia aseguradora recibira el importe de cada cuota.

e Cuotas sindicales: Cada trabajador puede estar asignado a un sindicato y eso se
le descuenta de la nédmina. El propio trabajador es que quien se descuenta la
ndmina solicitdndolo al Registro de Entrada.

e Horas extras: El jefe de Servicio solicita autorizaciéon, previa firma del concejal
del area, para realizarlas. El concejal de Recursos Humanos lo autoriza y una vez
autorizado se exigen dos documentos: el formulario con las horas realizadas y
una copia de la autorizacién. Estos documentos se entregan al Negociado de
Néminas donde se revisan los fichajes y se redacta una resolucién con el
importe. Finalmente firma el concejal de Hacienda.

e Ayudas sociales: Se conceden anualmente a todos los empleados que las
soliciten y reudnan los requisitos establecidos en las bases.
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e Introduccion de retenciones judiciales: Pueden ser seglin un organismo oficial o
un juzgado. La resolucion le llegara al Negociado de Ndminas, y este informara
al érgano oficial implicado sobre la situacién actual del trabajador (si presta
servicios en esta Administracién, si tiene otra retencion o si se procede a la
retencién).

e Asistencia a tribunales: El Negociado de Seleccidon y Formaciéon remitira las
resoluciones.

e Asistencia a plenos: Los secretarios de grupo remiten la asistencia a los
tribunales.

3.3.3.9 Proceso N.C.N. 09 Cotizaciones

A todo trabajador se le aplican dos tipos de cotizaciones: a la Seguridad Social y sobre
el impuesto de renta sobre las personas fisicas. Por tanto, segln el tipo de impuesto, el
negociado de contratacion y ndminas debera hacer lo que a continuacion se explica.

e Gestion de la cotizacién en la Seguridad Social: El Negociado de Ndminas
genera un fichero con los datos de la ndmina y se comprueba con el listado de
Incapacidades Temporales para enviarlo a la Seguridad Social. Se comprueba el
cargo en cuenta en el listado que envia el banco, en caso de que esté mal, se
corregird para que, finalmente, se pueda calcular la cuota patronal del
trabajador y se entregue en tesoreria.

e Gestion del Impuesto de Renta sobre las Personas Fisicas: El Ayuntamiento serd
el obligado de descontar mensualmente de la ndmina del trabajador el
impuesto de renta sobre las personas fisicas (IRPF) en funcién de su condicion
personal y familiar. No obstante, el trabajador podra solicitar si quiere, que se
le aplique un importe mayor.

e Se generaran documentos que se remitiran a Servicios Econdmicos: Modelo
111 y Modelo 190.

3.3.4 Procesos del Negociado de Permisos y Licencias

Este negociado es el que gestiona las solicitudes de permisos y licencias por parte de
los empleados publicos de forma que estos puedan de manera agil, rdpida vy
controlada, acceder a la informacidn que necesiten, debido a esto, los procesos
presentados se agrupan en funcién del medio de entrega de la informacién.

De esta forma, el proceso N.P.L. 01 agrupa todas las gestiones que un empleado puede
tramitar a través de la Intranet del Ayuntamiento, el proceso N.P.L. 02 contiene los
tramites que deben realizar en el Registro General de Entrada y el proceso N.P.L. 03
recoge la gestion mediante el programa Cronos.
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3.3.4.1 Proceso N.P.L. 01 Solicitudes a través del portal del empleado
(Intranet)

Aqui se encuentran todos los procesos que los trabajadores pueden solicitar Unica y
exclusivamente a través del portal del empleado o Intranet.

Subproceso N.P.L. 01.1 Solicitud de permisos

El trabajador solicitara el permiso por Intranet y presentara, en caso de que sea
necesario, los justificantes oportunos en el negociado de permisos y licencias de forma
gue la auxiliar las valide en Cronos. En caso de incidencia en el disfrute del permiso
pasan a la jefatura de negociado que serd la encargada de resolver segun las
directrices de la direccion de Recursos Humanos.

e Para solicitar el permiso de celebracion de matrimonio, asistir a uno o a una
unién de hecho o a técnicas prenatales deberdn presentar el certificado del
Matrimonio y el libro de familia o inscripcién en el registro de uniones de
hecho.

e Para solicitar el permiso para la adopcién o acogida de un menor o el
desplazamiento por tener que ir al pais del menor adoptado hay que presentar
la documentacion acreditativa de adopcion y el libro de familia.

e En caso de que sea por interrupcion de embarazo, con un certificado facultativo
competente es suficiente.

e Para la asistencia a consultas médicas, con un justificante médico es suficiente.

e En caso de tener que asistir a una defuncién, serd necesario presentar un
certificado de defuncidn y el libro de familia.

e Para los supuestos de enfermedad grave u hospitalizacién, serd necesario el
certificado médico indicando los dias que ha estado.

e Si el trabajador tuviera que asistir a pruebas selectivas o examenes debera
entregar el justificante del examen.

e Sj el trabajador tuviera que trasladar su domicilio habitual, debera presentar el
certificado de empadronamiento anterior y posterior u otro documento similar.

e Por otra parte, si el trabajador tiene deberes inexcusables de cardcter publico,
con la documentacién que acredite esa necesidad sera suficiente.

Subproceso N.P.L. 01.2 Solicitud de asuntos propios

El trabajador solicitara los asuntos propios por la Intranet que deberdn ser aprobados
por su jefe de Departamento y el técnico auxiliar las validara en Cronos.
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Subproceso N.P.L. 01.3 Solicitud de vacaciones
El técnico auxiliar es quien valida las vacaciones en el programa Cronos.

Serd el trabajador quien las solicite a través de la Intranet y deberdn ser aprobadas por
su jefe de departamento. En caso de que las vacaciones no hayan sido disfrutadas
antes del 15 de enero, se podran disfrutar en el préoximo ejercicio.

Los trabajadores fijos perderadn las vacaciones excepto que por necesidades del
servicio o casos excepcionales (baja por maternidad por ejemplo), soliciten disfrutarlas
a posteriori mediante informe motivado de su superior y la aprobacién del director de
Recursos Humanos.

Los trabajadores temporales, al inicio de su contratacidon deberdn adecuar las
vacaciones correspondientes en el momento del alta: Estructura, calendario y acceso.
El técnico de Permisos y Licencias debera revisar continuamente las finalizaciones de
contratos y anotar los dias de vacaciones pendientes de disfrutar en el Listado de altas,
bajas y prérrogas, para ponerlo en conocimiento del Negociado de Contratacién y
Nominas.

Subproceso N.P.L. 01.4 Gestion de incidencias

El técnico auxiliar es el encargado de validar las notificaciones o justificantes en el
programa Cronos.

El trabajador informara de las incidencias horarias y las solicitudes de permisos con
fecha anterior a través de la Intranet, y presentard, en caso necesario, los justificantes
oportunos. En caso de incidencia en el disfrute del permiso pasan al técnico de
negociado que resolverd segun directrices de la direccién de Recursos Humanos.

Los tipos de notificaciones son:
e Olvido de fichaje
e Fallo terminal
e Reunidn externa
e Curso de formacion

e Solicitud de permisos con fecha anterior

3.3.4.2 Proceso N.P.L 02 Gestiones a traves del Registro de Entrada

En este proceso se encuentran todos aquellos justificantes o solicitudes que el
empleado debera entregar en el Registro de Entrada para su tramite.
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Subproceso N.P.L. 02.1 Justificaciéon de licencias

Se dispone de 10 dias naturales para justificar las licencias. Hay 2 tipos de licencias, las
retribuidas y las no retribuidas.

Dentro de las primeras pueden ser licencias por:
e Cursos externos, en los que debe entregar informacidn relativa al curso.

e Por estudios, en los que deberd acreditar la documentacién de la materia que
vaya a estudiar, teniendo que estar obligatoriamente relacionada con la carrera
en la Administracién Publica.

Dentro de las no retribuidas, se encuentran las licencias de:
e Interés particular.

e De enfermedad de familiares en las que deberd acreditarlo con el certificado
médico acreditativo.

e De perfeccionamiento profesional en los que la documentacién que debe
presentar es el contenido del curso, que obligatoriamente deberd estar
relacionado con la carrera en la Administracién Publica.

El Técnico de Administracion General serd el que informe y la Junta de Gobierno
resolvera.

Subproceso N.P.L. 02.2 Justificacion de Permisos

Se dispone de 10 dias naturales para justificar los permisos. Hay 3 tipos de permisos:

e Por hijo prematuro u hospitalizado en los que se acredita entregando el
justificante médico.

e Por lactancia de un menor de 12 meses que debera acreditare con el libro de
familia y la declaracién jurada de que el cényuge no usara este permiso.

e El permiso de paternidad, el cual se deberd acreditar con el libro de familia.

El Técnico de Administracién General serd el que informe y la Junta de Gobierno
resolvera.

Subproceso N.P.L. 02.3 Gestion de solicitudes

Al contrario que los subprocesos anteriores, en el presente subproceso se muestran las
diligencias que se inician a través del Registro General de Entrada pero quién gestiona
dichas solicitudes es el negociado de permisos y licencias.
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e Seguro médico privado: Se gestionan las altas, bajas y variaciones, con la
posterior resolucién del Concejal de Recursos Humanos, notificando tras la
resolucion al interesado/a, a ASISA y al negociado de nédminas.

e Premios por la experiencia profesional: El director de organizacién y recursos
humanos sera el responsable de informar a la Junta de Gobierno Local sobre la
propuesta de un candidato al premio y ésta sera la que resuelva.

e Certificados: Los trabajadores podran solicitar los certificados de los servicios
prestados y sus anexos, las funciones que han realizado y las vacaciones
disfrutadas y pendientes.

e Reconocimiento de antigliedad y servicios previos: El director de organizacién y
recursos humanos es el responsable de informar a la junta de gobierno local
sobre el reconocimiento de antigliedad y servicios previos del trabajador y ésta
serd la que resuelva.

e Solicitud de flexibilidad horaria y de reduccion de jornada: Para la flexibilidad
horaria, el trabajador entregara el modelo y se le concederd automaticamente,
con la posterior actualizacién en el Cronos por parte del negociado de permisos
y licencias. En cambio, para la solicitud de reduccion de jornada por la cual, el
trabajador entregara el modelo y este serd remitido a la Junta de Gobierno
Local; en caso de que se acepte, se notifica al negociado de permisos y licencias
y al negociado de contratacién y nédminas para que actualice el Cronos.

3.3.4.3 Proceso N.P.L. 03 Gestion mediante Cronos
En el programa Cronos, se gestionara las altas y bajas de los trabajadores, el calendario
laboral y las incapacidades temporales.

Subproceso N.P.L. 03.1 Gestion de altas y bajas de trabajadores

Para las altas y bajas de los trabajadores, el negociado de permisos y licencias serd el
encargado de realizarlo segun la informacion del trabajador. Se generara una hoja de
calculo con todas las altas, bajas y prorrogas existentes.

Subproceso N.P.L. 03.2 Generacioén del calendario laboral y jornadas de trabajo

Para el calendario laboral, en el que aparecen las jornadas de trabajo y los horarios, el
negociado de permisos vy licencias generara los calendarios laborales al inicio del afio
teniendo en cuenta los festivos y adicionales por antigliiedad, las compensatorias, las
vacaciones y los asuntos propios.
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Subproceso N.P.L. 03.3 Gestion de incapacidades temporales

Por ultimo, estan las incapacidades temporales por la cual, el auxiliar del negociado de
permisos y licencias trasladara manualmente los datos de incapacidad temporal
existentes del GinPix al Cronos.

3.3.5 Procesos del Negociado de Prevencion de Riesgos
Laborales

El objeto principal del Negociado de Prevencidon de Riesgos Laborales es el Plan de
Prevencidon que sirve para marcar las pautas para que el Ayuntamiento de Denia
integre de forma efectiva la prevencion de riesgos laborales en su sistema general de
gestion y en el conjunto de sus actividades, asi como en todos los niveles jerarquicos
de la empresa.

Este documento debe ser aprobado por la direccién de la entidad local, asumido por
toda la estructura organizativa, en particular por todos sus niveles jerarquicos, asi
como ser conocido por todos los trabajadores de la misma.

Su integracién en todos los niveles jerdrquicos implica la atribucidn a todos ellos y la
asuncién por éstos, de la obligacién de incluir la prevencién de riesgos en cualquier
actividad que realicen u ordenen y en todas las decisiones que adopten.

Ademas de ello, al final de éste epigrafe, se describen dos procesos qué estan fuera del
Plan de Prevencion ya que tratan el tema de las incapacidades temporales.

3.3.5.1 Proceso N.P.R.L. 01 Evaluacion de riesgos Ilaborales vy
planificacion de la actividad preventiva

El negociado de prevencién de riesgos laborales debe tener en cuenta que todos los
centros de trabajo dispongan de evaluacidon de riesgos, en caso de que no tengan, el
técnico informa de la visita de inspeccidn al Concejal del drea, al jefe del departamento
en cuestion y al comité de seguridad. En caso de que ya tengan evaluacion de riesgos
simplemente se actualiza cuando cambien las condiciones de trabajo.

La inspeccion se realiza de la siguiente manera: el técnico y el servicio de prevencion
visitan el centro para la obtencidn de datos de las instalaciones y de puestos de
trabajo. El servicio de prevencion elaborara dos documentos: el de planificacién de la
actividad preventiva y la evaluacion de riesgos laborales.

El técnico en prevencidn entrega el registro de informacion al trabajador, el registro de
entrega del equipo de prevencion individual y otros registros del puesto.

Mientras se integra el sistema de gestidon de la prevencién en el centro, el técnico en
prevencidn entrega al concejal del drea la evaluacién y planificacién con las propuestas
de mejora y su priorizacién.
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El centro de trabajo designara los plazos, medios materiales y humanos para llevar a
cabo la actividad preventiva.

3.3.5.2 Proceso N.P.R.L. 02 Evaluacion de bienes de equipo

Subproceso N.P.R.L. 02.1 Evaluacién de equipos de trabajo o maquinaria

Se debe disponer de inventarios exhaustivos de todos los equipos con los que cuenta
la entidad local en cada centro de trabajo, tanto propios como de alquiler, en
cualquiera de sus modalidades. Es necesario que se establezcan los procedimientos
oportunos con el servicio de compras y con el resto de departamentos que puedan
comprar o alquilar equipos, para que sea requisito indispensable previo el que, sin
excepcion, todos dispongan de:

e Marcado CE
e Declaracién de conformidad
e Manual de instrucciones de uso

El técnico de prevencién verifica que los equipos de trabajo cumplan con la normativa
vigente. A continuacion el técnico distribuye los equipos de trabajo entre los
trabajadores que los utilizan.

Subproceso N.P.R.L. 02.2 Evaluacién de equipos de proteccidn

Un equipo de proteccién individual es un equipo destinado a ser llevado o sujetado por
el trabajador para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su
seguridad o su salud, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a su fin.

El técnico de prevencion de riesgos laborales evaluard e identificara los equipos de
proteccion individual por puestos y por centro de trabajo, de forma que todo
empleado que se incorpore en un puesto de trabajo que requiera la utilizacion de un
equipo de proteccién individual, firmara un registro en el momento de entrega del
equipo, el cual le entregara el jefe del departamento.

Subproceso N.P.R.L. 02.3 Evaluacién de productos quimicos

Es necesario coordinarse con los responsables de compras y encargados de almacén
para que se identifiquen y registren todos los productos quimicos que se manipulen en
las diferentes instalaciones de la entidad local y que, en todas las compras, se exija a
los vendedores la documentacién relativa a las fichas de seguridad de los productos
guimicos.

El técnico de prevencion evaluara los riesgos e identificard los productos quimicos por
puesto y por centro de trabajo, para que el jefe de departamento disponga de
inventario y fichas técnicas de seguridad. Por otra parte, el técnico también debera
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entregar a los trabajadores que utilicen los productos quimicos fichas de seguridad
(con recibi) a los empleados que manipulen productos quimicos y en el caso de
formacidn, un certificado especifico.

3.3.5.3 Proceso N.P.R.L. 03 Suministros de botiquines

Para la adquisicion de botiquines, los responsables de cada centro deberan controlar
gue en sus botiquines, en caso de tenerlos, se encuentre todo el material necesario
para suministrar los primeros auxilios, en caso de no tener botiquin deberan adquirirlo.

En cualquier caso, para adquirirlo deberan informar al técnico de prevencidn el cual se
encargara de administrarles los materiales. Si se trata de material basico, se solicita via
web a la mutua. En el caso de que sea necesario reponer material especifico, el centro
de trabajo lo recogera en la farmacia con la autorizacion previa del técnico de
prevencion.

3.3.5.4 Proceso N.P.R.L. 04 Informar en materia de riesgos laborales a los
trabajadores de nueva incorporacion

Tras la contratacion del personal de nueva incorporacion, el negociado de contratacién
y ndminas informa al negociado de prevencion de riesgos laborales directamente o por
correo electrénico.

El técnico en prevencion entrega al trabajador de nueva incorporacién diversa
documentacién sobre prevencién de riesgos laborales segin su puesto de trabajo y
registra la entrega de dicha informacidn mediante un documento y a través del
programa GinPix.

Finalmente, el jefe de cada departamento hara entrega al trabajador de fichas y
manuales especificos del puesto de trabajo que vaya a desempeniar.

3.3.5.5 Proceso N.P.R.L. 05 Formacion en prevencion de riesgos laborales

La formacién se divide en primer lugar en una formacidn inicial y mas adelante, en la
formacion continua:

La formacidn inicial consiste en que el técnico de prevencién organiza un Curso Basico
Inicial periédicamente para los trabajadores de nueva incorporacién (tras verificar que
no han realizado el curso anteriormente). El técnico de prevencidn envia un
comunicado a los trabajadores por la Intranet y al servicio de prevencién ademas, se
encarga de reservar el aula donde se realizard el curso. Una vez realizado, se emiten
los certificados formativos, los cuales el técnico entrega a los trabajadores y los
introduce en GinPix.

La formaciéon continua consiste en que el técnico de prevencién elabora un borrador
del plan de formacidn segun los riesgos detectados en el ejercicio anterior. El técnico
presenta al Comité de Seguridad y Salud Laboral el plan para su aprobacién y una
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memoria anual de formacion realizada. Tras la aprobacion, el técnico de prevencién
calendariza los cursos por departamentos en funcion de los riesgos del puesto, para
luego enviarles un comunicado informando de los cursos de formacion a todos los
trabajadores a través de la Intranet y al servicio de prevenciéon, ademas de reservar el
aula. Realizado el curso y se emiten los certificados formativos, los cuales el técnico
entrega a los trabajadores y los introduce en GinPix.

3.3.5.6 Proceso N.P.R.L. 06 Elaborar el plan de Vigilancia de la salud y
Memoria anual

El negociado de prevencién de riesgos laborales manda al Servicio de Prevencion la
elaboracion del plan de vigilancia de la salud y la memoria anual. Una vez elaborado,
se propone el plan y la memoria al Comité de Seguridad. En funcion de los resultados
de la memoria, se elaborara el Plan de Vigilancia de la Salud del préximo ejercicio y se
planificardn actuaciones preventivas (cursos de habito saludables, primero auxilios,
etc...).

3.3.5.7 Proceso N.P.R.L. 07 Realizar reconocimientos médicos

El negociado de prevencion de riesgos laborales coordina la realizacién de los
reconocimientos médicos anuales a los trabajadores, que puede ser inicial o periddico.

En el caso del inicial, el reconocimiento es obligatorio, el técnico solicita cita al
trabajador de nueva incorporaciéon por teléfono o internet. Una vez pasado el
reconocimiento, le entregaran el certificado de aptitud del trabajador en el que se le
podrd evaluar como:

e Apto para el puesto.

e Apto con restricciones. Se realizara una evaluacion especifica adaptada al
puesto de trabajo).

e No apto. Rescision del contrato en caso de reconocimiento inicial. En caso de
ser un reconocimiento periddico se informard a su departamento y al director
de Recursos Humanos para cambiar su puesto de trabajo.

Por otra parte, el reconocimiento médico periddico no es obligatorio, puesto que en
caso de que el trabajador renuncie al reconocimiento médico debera firmar el registro
de renuncia. Sin embargo, si quiere pasar el reconocimiento médico se le citara para
ello. Una vez pasado el reconocimiento médico, le entregaran el certificado de aptitud
del trabajador en el que se le podra evaluar como:

e Apto para el puesto.

e Apto con restricciones. Se realizara una evaluacidon especifica adaptada al
puesto de trabajo).
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e No apto. Rescision del contrato en caso de reconocimiento inicial. En caso de
ser un reconocimiento periddico se informard a su departamento y al director
de Recursos Humanos para cambiar su puesto de trabajo.

Cabe afiadir que al mismo tiempo que se entregan los certificados, el técnico de
prevencion introduce esa informacion en el programa GinPix.

3.3.5.8 Proceso N.P.R.L. 08 Elaboracién e implantacion del plan de
emergencias

En primer lugar, debe saberse si el centro dispone ya de plan de emergencias, en caso
afirmativo, el técnico de prevencidén actualizara el plan de medidas de emergencia
cuando cambien las condiciones de trabajo. En caso de que no tengan plan de
emergencia, el técnico informara de la visita de Inspeccidn al Concejal del area, al jefe
del departamento y al Comité de Seguridad.

El técnico visita el centro para la obtencidon de datos de las instalaciones, medios de
extincién, planos y relacion de equipos de emergencia. El servicio de Prevencién serd el
encargado de elaborar el Plan de Emergencia y el negociado de prevencién de riesgos
laborales sera el que implantara el plan en el centro de trabajo: definiendo equipos de
emergencia, realizando cursos de medidas de emergencia y evacuacién y preparando
planos C.T.E. (Cédigo técnico de edificacion) y planos tipo “Vd. esta aqui”.

El dltimo requisito es la realizacion anual de simulacros de emergencia.

3.3.5.9 Proceso N.P.R.L. 09 Gestion de personal sensible y maternidad

El personal sensible y maternidad se refiere basicamente a minusvalidos y
embarazadas.

Para el colectivo de minusvalidos, el departamento de Recursos Humanos solicita para
los puestos especificos de minusvalidos una declaracidn, con su certificado de
minusvalia al trabajador que lo vaya a ocupar.

Vigilancia de la Salud realiza reconocimientos médicos para verificar su aptitud en el
puesto. Podra haber 3 posibles resoluciones:

e Apto: ocupa el puesto.

e No apto: no puede ocupar el puesto, por lo que Prevencién de riesgos laborales
informa al negociado de seleccién para buscar un nuevo trabajador.

e Apto pero con restricciones: el técnico en prevencion realiza un informe de
adaptacion para u jefe de departamento y para el negociado de seleccion.

Para el colectivo de embarazadas, la trabajadora deberd comunicar a la empresa la
situacion de embarazo. La trabajadora cumplimentara la “Toma de datos de mujer
embarazada”.
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El técnico de prevencidon envia la toma de datos al Servicio de Prevencidon y éste,
entrega el informe de evaluacién de riesgos especificos.

La siguiente cuestidn es si el puesto de trabajo supone un riesgo para el embarazo.

En caso negativo, el técnico de prevencién adapta el puesto con las medidas
propuestas en el informe.

En caso afirmativo, el técnico prepara el procedimiento de “Suspensién del contrato
por riesgo durante el embarazo”. El técnico informa al negociado de néminas para su
tramitacién y finalmente, se recibe resolucién por parte de la mutua y el negociado de
Prevencion de Riesgos Laborales procede a avisar a la trabajadora, al jefe del
departamento y al negociado de nédminas sobre la fecha de suspensidn del contrato.

3.3.5.10 Proceso N.P.R.L. 10 Coordinacion de actividades empresariales

Para la coordinacidn de actividades empresariales, el centro de trabajo debe informar
al técnico de prevencién sobre la contratacion de una empresa externa o trabajador
auténomo. El técnico debe entregar la informacién de coordinacidn y solicitar
documentacidon a la empresa o trabajador auténomo contratado. La empresa o
trabajador autonomo contratado debera entregar la informacién solicitada vy, sera el
técnico de prevencidon de riesgos laborales quién se encargard de informar a las
empresas y a sus trabajadores sobre los riesgos laborales del centro.

3.3.5.11 Proceso N.P.R.L. 11 Gestion de incapacidades temporales (IT)

Subproceso N.P.R.L. 11.1 IT por Accidente de trabajo o Enfermedad profesional

En el caso de que un trabajador de la plantilla del Ayuntamiento tramite una
incapacidad temporal motivada por un accidente de trabajo o enfermedad profesional,
debe acudir a la mutua, la cual enviara una nota interna comunicando el accidente al
técnico de prevencion del departamento. Una vez la reciba, el técnico solicita al
departamento la confirmacion del accidente de trabajo mediante firma y que el jefe
del departamento cumplimente el comunicado interno de accidente de trabajo.

El técnico de prevencién enviard el comunicado interno cumplimentado por el jefe del
departamento a la mutua y en caso de que sea un parte sin baja, el técnico lo
tramitara al sistema Delta; por otra parte, en caso de que sea un parte con baja, el
técnico medio tramitard la baja en la Seguridad Social. El técnico en prevencién tramita
la baja también en el Sistema Delta y finalmente se archivara.

Subproceso N.P.R.L. 11.2 IT por Enfermedad comun o Accidente no laboral

Si un trabajador sufre enfermedad comun o un accidente no laboral que le obligue a
solicitar la incapacidad temporal, tendra un plazo maximo de 3 dias desde el momento
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del accidente o enfermedad para entregar el parte de baja tramitado por su médico a
Recursos Humanos.

El técnico medio de Recursos Humanos tramita la baja en la Seguridad Social con un
plazo maximo de 5 dias habiles y envia la baja via fax a la mutua. Se verificard si el
Departamento necesita un sustituto mientras el trabajador se encuentra de baja. En el
caso de que sea necesario un sustituto, se iniciara el trdmite de blsqueda, conectando
con el proceso N.C.N. 02 por el cual se seleccionara al sustituto a través de la Bolsa de
Trabajo de Temporal o si no, mediante un proceso selectivo, aplicando el reglamento
de bolsas de trabajo. En el caso de no ser necesario un sustituto, se seguird con el
procedimiento normalmente.

Se introduce la baja en la base de datos de personal y GinPix; y semanalmente el
trabajador debe hacer llegar un parte de confirmacion de enfermedad. Recibido el
parte de alta, se dispone de 5 dias para tramitar el alta.

A continuacién se archivara el parte de baja, de confirmacién y de alta juntos y se
finalizara el contrato del sustituto en caso de haber necesitado uno.

3.4 Mapas de procesos

A continuacién se muestran los diagramas de flujos de procesos, ordenados para cada
uno de los Negociados. Para facilitar su comprension, se presenta a continuacién una
leyenda de los simbolos utilizados.

Nétese que los DFP estan divididos en bandas, en cuya cabecera se indica la persona o
unidad responsable de esas tareas. Ademas, para que resulte facil su identificacién, se
indica el nombre del proceso arriba y su cddigo en el lateral inferior izquierdo.
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Inicio o finalizacidn: Se usa para el primer y ultimo paso de un
proceso.

Documento: Representa un paso que da como resultado un

documento.

Proceso: Esta forma representa un paso del proceso

Referencia: Indica que el paso siguiente (o anterior) se encuentra en
otra parte.

Decision: Indica una situacién en la que hay varias formas de
proceder.

Figura 3: Relacion de simbolos utilizados en los DFP y su explicacion. Fuente:
Elaboracion propia a partir de la ayuda de Microsoft Visio (version 2007).
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3.4.1 Mapas de procesos del Negociado de Seleccidn y Formacion
Aprobacién y publicacién de la oferta de empleo publico
Pleno del ke | raanes te o5 caaen v oA an Interesado Técnico de Director de Responsable | Junta de Gobierno

N.S.F.01

ayuntamiento

Administracién General

RR.HH.

del drea

Local

APROBACION
OFERTA DE

Redactary

EMPLEO
PUBLICO

N.C.N. 02,
N.P.R.L. 09

» aprobar bases |«

No

especificas

e Bases especificas de la
convocatoria.

e Acuerdo de aprobacién.

Publicar en Boletin Oficial

. _—¢Son correcta

Provincial, web y tablon
de anuncios

Anuncio de las bases
especificas.
Justificante insercién B.O.P.

m

recurso de
reposicion?

Redactar No
resolucién ™ Si
) 4
—1_ v Ser
Publicar en Diario Oficial de la notificado
Generalitat Valenciana, weby < de la
tablédn de anuncios L.
v resolucion

Redaccién del anuncio de las
bases y referencia al B.O.P.
Justificante insercién D.O.G.V.

Publicar anuncio
en Boletin Oficial
del Estado, web

inserciéon

g B.O.E.

y tablén de
anuncios

° Justificante

Se inicia el plazo
de presentacion
de instancias

. Certificaciéon
del acuerdo
de
aprobacién

las bases?

St +
Aprobacion final
de las bases

con la firma
del
Secretario
General

N
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Admision a pruebas selectivas

Nombramiento
de
representantes

provisional

e Solicitud de admisién a
pruebas selectivas
N.S.F.02A/B

e Tasa por presentacién
de pruebas selectivas.

—»{ Fin del proceso

Redactar y publicar en

admitidos y excluidos
y nombramiento del
Tribunal

>

Boletin Oficial Provincial, <
web y tablén de anuncios

tablén de anuncios

A 4
e Redaccion del
anuncio
e Justificante

Generalidad Valenciana | Técnico de seleccidon y formacién Interesado Alcaldia Técnico de Administracidon General
e Solicitud de —

representantes Adm|5|on de : _‘,' "
° Nombramiento de > a_splr.a’ntes y. Reso.u_mon con lista

representantes publicacion de lista provisional de

FSe presen

insercién B.O.P.

—

Determinar lugar,
fecha y hora del
primer ejercicio

PR

edactar y publica
en BOP, web y

la lista definitiva.

N.S.F. 02

e Lista definitiva de admitidos y
excluidos
e Justificante insercion B.O.P.

reclamacion o
cusacion

\{

No

e Sii
A\ 4
N Si »| Reclamacién Recusacion
Nombrar nuevo
miembro del
Tribunal
A
No
é'se < LI\
esestima?—"
A 4
Ser notificado Si Recibir
de la resolucién | ) 4 — alegaciones del
e Redactar recusado

.z g
resolucion [€
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Comienzo y realizacion de las pruebas selectivas

Técnico de seleccidn y

Técnico de Administracion

v

Presentacion de
alegacionesy |«

calificaciones

v

e Acta de la sesidon
e Notasde los

Presentar Recibir copia Redactary
alegaciones y » para entregar al »  publicar el
reclamaciones Tribunal resultado

e Actade la sesidn
Plazo para .
e Anuncio con el
documentar |«
L. resultado
méritos
\/
Redactar

Publicar

opositores

/\

calificaciones

reclamaciones

»

N.S.F. 03

" |entregar al Tribunal

Recibir copia para

Redactar y publicar:
e Actade lasesién
» ® Anuncio con el

resultado

—

Dar cuenta a los
interesados y se actuara
segun lo acordado en la

resolucion.
|

Dar cuenta a los

Opositor Secretario Tribunal Calificador . . Alcaldia
formacién General
COMIENZO Y
DESARROLLO g Redactar
DE LAS 7| calificaciones
PRUEBAS
L éSe presenta
e Actadela recurso de
sesién . reposicion?
e Notas de los TS g :
: calificaciones Dictar
opositores

resolucion

interesados y se
prosigue el expediente.

\ 4
Pedir

P» documentacion
a los opositores

\ 4
Pasa al
negociado de
contrataciény
néminas.
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Formacion de los trabajadores

Departamento de Recursos

Técnico de seleccién y

Area de Recursos
Humanos de la

Personal interesado

N.S.F. 04

programa en el
tablén de <

anuncios del
ayuntamiento

L. Registro de Entrada
Humanos formacion . ..
diputacion
Enviar las
encuestas al PACLET el E
RECIBIR ENCUESTAS DE\ irea de programa anual
NECESIDADES FORMATIVAS > FeCUrsos » de formaciény
E OTROS DEPARTAMENy/ enviarlo al
humanos de la ..
. ., tecnico
diputacion
Publicar el

Inscribirse en la hoja de Enviar las
»| solicitud y enviarla al » solicitudes al
Registro de Entrada técnico
Notificar sobre
la fechay el
lugar de
celebracién
éPuede .
> . No No podrd cursar
asistir?
Si
\ 4
Solicitar al Enviar el
superior, permiso » permiso al
para asistir técnico
Realizar un

seguimiento
controlando las |«

Se realizan las

asistencias y la
productividad

actividades de |«

formacién
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3.4.2 Mapas de procesos del Negociado de Contratacion y NOminas

Gestion de altas del trabajador fijo

Técnico del negociado de . .
.. g Trabajador Alcaldesa Secretario
néminas

EL MEJOR
CANDIDATO ES
ELECCIONADOQO

Acta fiscal de
seleccién donde
consta el
candidato

Aportar
documentacién

v

Dar de alta en
Ginpix y asignar
puesto de trabajo.

Toma de
posesion

v 4

e Impreso 145
Hacienda
N.C.N.01 A

e Modelo de
declaracioén jurada
N.C.N.01B

\/7\
A 4

Recoger huella | |
digital.

v

Dar de alta en
Cronos e
Intranet.

Abrir expediente

Dardealtaenla
Seguridad Social.

Decreto de
> .
nombramiento

El trabajador es
remitido al
Negociado de
Prevencién en
iesgos Laborales

N.C.N.01
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Gestidn de altas del trabajador temporal

N.C.N. 02

Departamento con

Director de Recursos

Técnico del negociado de

) . Trabajador Junta de Gobierno
necesidades de personal Humanos nédminas
ﬁROPUESTA, DN Realizar informe Fin del proceso
| CONTRATACION DE Estudiar la > juridico de la :
PERSQNAL O DE propuesta contratacién N
\_ PRORROGA / : o

Dar de alta en

Firmar la citacién

Ginpix y asignar <
puesto de trabajo.

y presentar <€
documentacion.

o

Abrir expediente

A 4
e Impreso 145
Hacienda
N.C.N.01 A
e Modelo de

v

Dar de Altaen la
Seguridad Social —‘

declaracion jurada
N.C.N.01B

»<_¢éSe aprueba?

Si

{Existe Bolsa de
Trabajo Temporal
(BTT)?

¥ Si

N 01

Seleccién del

trabajador a través
de la Bolsa de

Trabajo Temporal

(B.T.T.) existente.

El negociado de
seleccién y
formacion realizara
proceso selectivo.

\/i\

Recoger huella

A 4

digital
v

Dar de alta en
Cronos e

!
-

Firmar contrato

Se le remite a la
Técnico Medio de

) 4

Intranet.

Prevencion.
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Gestidn de bajas: Voluntaria

N.C.N. 03

. . Técnico auxiliar de L. . L

Trabajador Registro de entrada Técnico del negociado de néminas

Recursos Humanos
Cumplimentar la baja

RENUNCIA » en el Listado de altas,

< VOLUNTARIA > bajas y prorrogas.
v
\ 4

Tramitar la instancia
por el Registro de

Mandar la renuncia

entrada

Efectuar baja en

»| al departamento de
Recursos Humanos

» la Seguridad —
Social.

e Listado de altas,
bajas y prérrogas.

ﬁ\lotificar baja al

‘ responsable de bolsa y
desactivar el puesto de
trabajo.
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Gestidn de bajas: por finalizaciéon del contrato

Técnico auxiliar de Recursos Humanos Trabajador Técnico del negociado de néminas
PREAVISO AL
TRABAJADOR
\ 4
Firmar la carta
de preaviso
—
iPrérroga de
contrato? No
Si
Tramitar la baja en
. Pro,pueStaﬂ la Seguridad Social
prérroga
Se prorroga el
contrato. \ 4
Cumplimentar la baja en
el Listado de altas, bajas
y prorrogas.
- v | Se le notifica el

- ° L_)IS.tadO de,a tas, . [ reconocimiento de dicha
o ajasy prorrogas. ” baja y se archiva
= expediente.
O
=
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Gestion de bajas: jubilacion

N.C.N. 05

Personal laboral

Registro de entrada

Técnico de
Administracion
General

Junta de
Gobierno
Local

Secretario

Técnico auxiliar
de Recursos
Humanos

Técnico del
negociado de
ndminas

¢TIPO DE
EMPLEADO?

A

Funcionario

A

¢Tipo
jubilacié

Certificado

Seguridad Social

—>‘ Anticipada (64 afios) %

Recibir instancia

_ | juridico para La

No se podra
jubilar el

trabajador

¢Favorable?

T

Emitir informe

de deseo de
jubilacién
A

—ﬁ Parcial (61 afios) %

—P‘ Total (67 afios)

L

|

Jubilacién de

oficio (67 afios)

A

Prérroga del servicio
activo (70 afios).

Junta de
Gobierno Local.
A

]

Resolver
segun
informe
juridico del
T.A.G.

Enviar acuerdo de
la Junta:

Jefe
Departamento
Intervencion
Noéminas

Tramitar baja en

% la Seguridad

Social.

- Archivar
"\ expediente.

Se identifica en el
listado de altas, bajas
y prorrogas que
corresponde la
jubilacién de oficio.

Al finalizar el afio
anterior, anotar
jubilaciones del

préximo ano en el
Listado de bajas
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Gestidn de bajas: excedencia

Técnico de

Concejalia de Recursos

Técnico auxiliar de

éfavorable?

No se le concederad\
la excedencia /

N.C.N. 06

fNO
Notificar al Si
trabajador
la
resolucion
A\ 4

Informar al interesado,

al técnico auxiliar y al

negociado de ndminas

para proceder a la baja
del trabajador

Trabajador Registro de entrada . ., Negociado de Noéminas
) & Administracién General Humanos & Recursos Humanos
TRAMITAR Informar de la
LRSS » instancia al » Emitir informe > il
COMUNICAR DESEO g e ” "1 Resolucién
DE EXCEDENCIA T

Fichar la bajay
anotarla en el listado |«

Realizar la baja en la
Seguridad Social

\ 4

correspondiente

\ 4
e Listado de altas,

bajas y prérrogas

Archivar el
expediente

Notificar al negociado
de ndminas para el
conocimiento de la

baja
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Gestion de bajas: permuta

N.C.N. 07

. Técnico de Jefe de Concejalia de L. -
. Registro de . <. Junta de Técnico auxiliar . P
Trabajador Administracién departamento Recursos . Negociado de ndminas
Entrada . Gobierno local de RR.HH.
General involucrado Humanos
TRAMITAR
INSTANCIA Mantener
Informar de la . .
PARA . . comunicacion previa
» instancia al .
COMUNICAR TAG con el Ayuntamiento
DESEO DE o de destino
PERMUTA
Informar al jefe del
departamento
involucrado y solicitar
su aprobacién
\ 4
ées
avorable?
m Notificar al R
concedera la . No
LJ trabajador
permuta.
A
Si Archivar el
v Emitir expediente
resolucién en
Emitir informe al > bajelal informe e Listado de
respecto . ? T.A.G. cle altas, bajas y
informar a la prérrogas
Junta
No Notificar al R ) .
. Fichar la bajay
Nl el anotarla en el
Informar al Néminas para el > listado
interesado y al conocimiento de dient
técnico auxiliar de Si la baja. correspondiente

para proceder a la
baja del trabajador

<
recursos humanos

T

Realizar la baja

en la Seguridad
Social
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Gestion de ndminas: retribuciones

N.C.N. 08

Técnico del negociado de ndminas

Servicios econdmicos

¢QUE TIPO DE
RETRIBUCION?

A\ 4 A\ 4

Fijas Variables

Se calcula la
néminay se
generan varios
ficheros

\ 4

e Fichero
contable

e Fichero de

na vez recibidos los

transferencias

» ficheros, se envian al
banco y lo abonan
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Gestidon de ndminas: retribuciones fijas

N.C.N. 08.1

Negociado de nédminas

Trabajador

»

—% Trienios %

Sueldo base

Complemento de

—> destino

e Complemento
especifico

Asignar por Ginpix
segun el puesto de
trabajo.

Si

¢Ha trabajado en
otras empresas?

v

Caélculo
automatico

No—p

Solicitar trienio

Calcular némina
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Gestion de ndminas: retribuciones variables

) e Secretarios . Jefe de | Concejal de | Concei@
Negociado de ndminas d Trabajador . RRHH de
e grupo servicio Hacienda
.C.N. Se le asigna por:
. e Mayor rendimiento, funciones de rango
o Productividades v . e
- - superior
fETRIBUCIONE e  Por formacion
VARIABLES e  Por especial iniciativa, interés o eficacia
Festivi . S o
. Requiere una relacién firmada con todos los
.| Portrabajar fuera 2 .
> el h i habitual —»  dias festivos, horas nocturnas o turnos
Nocturnidades €l horario habitual. trabajados.
X Solicitar el
ificaci — anticipo S
Se hace una resolucién P /
L No se
previo informe de los < k .
. . realizaran
— servicios econémicos ) ] horas extras
> /No se le concede
No— el anticipo
PO No
— ReC|b'|r resolucion f’e' Si Los servicios econémicos
Segur'o’ mec!lco de| nego'uado'de permisos —— abonan el anticipo ilo
gestion privada y I|cerTC|as con_ las | TGES
altas, bajas y variables. Pagar a la compafiia
aseguradora Solicitar en Si
—>‘ Cuotas sindicales } M kb el Registro
de entrada. Solicitar Copia
W autorizacién ||autorizacion y
LT\ N\ I\ »
para Formulario
Se conceden anualmente a todos los realizarlas conilas horas
Ayudas sociales empleados que las soliciten y retinan realizadas
los requisitos. Recibir
. — e documentaciény | _ X
El negociado de nédminas recibira la dact <
Introduccion de ~»  resolucion e informara al ér, — recactar i
Ed : g gano resolucién N Firmar la
retenciones judiciales implicado : I lucid
3 p . resolucién
0 /ﬁnegociado de seleccién N\ |
o - - - iy ; Calcular némina j«€ T
! Asistencia a tribunales formacion remite las Remiti
= . emitir la
3 [esoliclonss asistencia a los
o —>1 Asistencia a plenos ’—| |—> h
= concejales.
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Gestion de ndminas: cotizaciones

Negociado de nédminas

Trabajador

e Fichero con datos de la
némina

A

GESTION DE
COTIZACIONES

4

\ 4
. Se genera un fichero con
Cotizaciones en P .
- .| datosdelanominay se Enviarala
la Seguridad > . - -
. comprueba con el listado de Seguridad Social
Social
I.T.

A v

Comprobar
cargo en cuenta
en el listado
que envia el
banco.
B AR
Se calcula la cuota
patronal del trabajador
y se entrega a
Tesoreria.

Cotizaciones en
el I.R.P.F.

Se descontara
mensualmente de la ndmina

del trabajador.

N.C.N. 09

e Modelo 111 N.C.N. 09 A
Modelo 190 N.C.N. 09 B

Podra solicitar
que se le
aplique un

importe mayor.

a documentacién s
remitira a servicios
econdémicos
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3.4.3 Mapas de procesos del Negociado de Permisos y Licencias

Solicitudes a través del portal del empleado (Intranet): solicitud de permisos
Técnico auxiliar del negociado de permisos y licencias Trabajador Jefatura del negociado
Si,
SOLICITAR PERMISO v
Resolver
| Validaren | _ Presentar
Cronos B justificantes
Se le concede el |
permiso
e Certificado Matrimonio
H Celebracién de matrimonio } e Libro de familia o inscripcién
>} Matrimonio o unién de hecho ’—‘ registro de uniones de hecho
;} Técnicas prenatales } e Documentacion acreditativa
de adopcién
» i& i |
» Adopcion o acogida de un menor — e  Libro de familia
> Desplazamiento por
adopcion al pais del menor Iy ®  Certif. facultat. competente
=} Interrupcion del embarazo ’—‘ — ———
e Justificante médico
>} Asistencia a consultas médicas Fl
: ‘ e  Certificado defuncién
- Defuncién T Pe Libro de familia
e Certificado médico indicando
>} Enfermedad grave u hospitalizacién } > los dias
\—/—\
}} Asistencia a pruebas selectivas o examenes ‘7* e Justificante del exaﬁg"‘ig
e Certificado de empadronamiento
anterior y posterior u otro
— >} Traslado del domicilio habitual VL o
X documento similar
o
—E ‘ | . Documentacion que
a. » Deberes inexcusables de caracter publico | > acredite esa necesidad
= | acredite esa nece
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Solicitudes a través del portal del empleado (Intranet): solicitud de asuntos propios

N.P.L.01.2

Técnico auxiliar del negociado de permisos y licencias

Trabajador

Jefe de departamento

SOLICITAR ASUNTOS = éSe
PROPIOS ” prueban?
No
Si

Validaren
Cronos -

No se le
concede al
trabajador
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Solicitudes a través del portal del empleado (Intranet): solicitud de vacaciones

N.P.L.01.3

Técnico del
Técnico auxiliar del negociado de permisos y licencias Trabajador Jefe de departamento negociado de
permisos y licencias
SOLICITAR éSe
VACACIONES aprueban?
¢Disfrute antes ™~ _ Validar en
el 15 de enero?~ Cronos No
A
Si

Trabajadores
temporales

Trabajadores fijos 1

»  Vacaciones

Solicitar vacaciones
» con un informe

Si

éMotivo es
necesidad de servicio
0 excepcion?

No

motivado

» Perder vacaciones

No se le
concede al
\_ trabajador /

Revisar las

» finalizaciones de
contratos

v
Anotar dias de
vacaciones
pendientes

\ 4

e Llistado de
altas, bajas y

prérrogas

Notificar al
Negociado de
Nominas y
Contrataciéon
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Solicitudes a través del portal del empleado (Intranet): gestién de incidencias

N.P.L.01.4

Técnico auxiliar del negociado de permisos y licencias

Trabajador

Jefatura del negociado

Validar
notificaciones o

JUSTIFICAR INCIDENCIAS

justificantes en
Cronos

¢Hay incidencias en e

1 HORARIAS Y SOLICITUDES
DE PERMISOS

Si

> Resolver

isfrute del permiso?

Tipos de notificaciones:
Olvido de fichaje
Fallo terminal

A

Reunidn externa
Curso de formacion
Solicitud de permisos con fecha anterior
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Solicitudes a través del Registro de Entrada: justificacion de licencias

éTipo de

licencia?

Por estudios N.P.L. 02.1B

estudiar esta relacionada con la carrera en la

Enfermedad de

Administracion

\/—\

\ 4

No retribuidas
N.P.L. 02.1C

Perfeccionamiento

N.P.L.02.1

familiares

» ® Certificado médico acreditativo y de conM_
R —

e Documentacion acreditativa que el contenido
- del curso esta relacionado con la carrera en la

profesional

Administracion

Informar a la
Junta de
Gobierno Local

Técnico de Junta de
Trabajador Registro de Entrada . <. Gobierno
Administracion General
Local
JUSTIFICAR LAS
LICENCIAS . .
Cursos externos N.P.L. 02.1A » * Informacion relativa al curso
\-//"\
3 Retribuidas e Documentacion acreditativa que la materia a

esolver en
[ baseal

|

—>‘ Interés particular %

informe del
T.A.G.
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Solicitudes a través del Registro de Entrada: justificacion de permisos
Técnico de Junta de
Trabajador Registro de Entrada . L. Gobierno
Administracion General Local

N.P.L.02.2

JUSTIFICAR LOS

PERMISOS, 10
DIAS DE PLAZO

——  » Por hijo prematuro u hospitalizado r

\ 4

|

» ¢ Justificante médico

Lactancia de un menor de 12 meses

L.

e Libro de familia
e Declaracién jurada de que el

Informar a la

esolver en
[ baseal

|

Junta de

N.P.L. 02.2

cényuge no usara este permiso

w

Gobierno Local

» ® Libro de familia

>} Por paternidad r

- @0

informe del
T.A.G.
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Solicitudes a través del Registro de Entrada: gestién de solicitudes

N.P.L.02.3

Reconocimiento
de antigliedad y

\ 4

servicios previos

pendientes

Informar al director

De flexibilidad
horaria

A 4

N.P.L. 02.3A

> de Recursos
Humanos

Informar a la Junta
de Gobierno Local

Técnico auxiliar del Concejal de .
. . . . Director de Recursos Junta de
Trabajador Registro de Entrada negociado de permisos y Recursos .
. . Humanos Gobierno Local
licencias Humanos
SOLICITUDES
Informar al .
Seguro médico Negociado de Skl
» gure » goct: » bajasy Resolver
privado permisos y g
. . variaciones
licencias
/Notificar al
‘ interesado, a ASISA|
y al negociado de |
B Informar al néminas
Premios por la . Informar a la Junta de -
- S .| directorde . Resolucion en
»  experiencia » Gobierno Local sobre la .
- Recursos . base al informe
profesional propuesta al premio
Humanos

e  Funciones que se han realizado

e Servicios prestados

e Anexos de servicios prestados
» Certificados e Vacacionesy cuentas

Resolucién en

Se le concedera

Reduccion de

A 4

jornada
N.P.L. 02.3B

automaticamente.

Informar a la

> Junta de

Gobierno Local

/@ficar al negociad
de contratacién y

sobre la propuesta
al premio

base al informe

No se le
concede

No

[ .
néminas para actualizar
Cronos

<
Y

éAcepta?
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Gestion mediante Cronos: altas y bajas de trabajadores

Negociado de permisos y licencias Trabajador

GESTION
MEDIANTE |
CRONOS y
Dar de alta o baja \ n'ng:ic:;én:;m;;?:oil
al trab%‘ ; IicenciF;s '
\ 4

e Listado de altas,
bajas y prérrogas.

N.P.L.03.1
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Gestion mediante Cronos: generacion del calendario
laboral y jornadas de trabajo

N.P.L. 03.2

Negociado de permisos y licencias

GESTION

MEDIANTE
CRONOS

Generar el
calendario
laboral

88




Gestion mediante Cronos: incapacidades temporales

Negociado de permisos y licencias

temporales

GESTION Incapacidades
MEDIANTE '
CRONOS

/ﬂsladar los datos
| manualmente del
GinPix al Cronos

N.P.L.03.3
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3.4.4 Mapas de procesos del Negociado de Prevencion de Riesgos Laborales
Evaluacién de riesgos laborales y planificacion de la actividad preventiva
Técnico de prevencion de riesgos laborales Servicio de prevencién Empresa

EVALUACION DE
RIESGOS LABORALES Y
PLANIFICACION DE LA

ACTIVIDAD
PREVENTIVA

¢Existe
evaluacion de
iesgos?

Si

Informar de la visita de

inspeccién al Concejal
del area, al jefe del >
departamento y al

No—»

Visitar el centro

comité de seguridad.
A

Entregar el registro de

Actualizar si se
producen cambios en las
condiciones de trabajo

informacion al
trabajador, registro de [«

\ 4

e  Planificaciéon de la actividad
preventiva
e Evaluacidon de riesgos laborales

N.P.R.L. 01

entrega de E.P.l. y otros
registros del puesto.

b

Entregar al concejal del area la

evaluacién y planificacion con

las propuestas de mejora y su
priorizacion.

ﬁesignar plazos, medios
. [ materiales y humanos para

"\ llevar a cabo la actividad
preventiva
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Evaluacidn de bienes de equipo: bienes de trabajo y maquinaria

Técnico de prevencién de riesgos laborales

Trabajador

EVALUACION DE
BIENES DE
TRABAJO Y

MAQUINARIA

N.P.R.L.02.1

Comprobar que todo equipo de trabajo
dispone de:

»(e  Marcado CE

e Declaracién de conformidad

e Manual de instrucciones de uso

Comprobar que todo centro
de trabajo disponga de un
inventario actualizado
N.P.R.L. 02.1A

v

Verificar que los equipos de
trabajo cumplen con la
normativa vigente.

h 4

e Certificado especifico
e Registro de Autorizacion uso

(EI técnico en prevencién\

entrega, a los trabajadores que
\Qizan, los equipos de trabajor

maquinaria. N.P.R.L. 02.1B
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Evaluacidn de bienes de equipo: equipos de proteccidon

Técnico de prevencidon de riesgos laborales Trabajador Jefe de departamento

EVALUACION DE
EQUIPOS DE
PROTECCION

INDIVIDUAL (E.P.l.)

Evaluar e identificar los . | Entregar E.P.I. al

E.P.I. "1 trabajador

\ 4

e Registro de entrega de
EPI al trabajador.
N.P.R.L. 02.2

N.P.R.L.02.2

92




Evaluacion de bienes de equipo: productos quimicos

N.P.R.L. 02.3

Técnico de prevencidn de riesgos laborales

Trabajador

Jefe de departamento

EVALUACION
DE PRODUCTOS
QuiMICOS

Evaluar e identificar los
productos quimicos

El jefe de departamento
dispondra de:

por puesto y por
centro de trabajo.

Entregar a los

» trabajadores que utilizan
los productos quimicos.

Certificado especifico
Registro de entrega de
fichas de seguridad.

N.P.R.L. 02.3

A 4

e Inventario
e  Fichas técnicas de seguridad

\_/
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Suministros de botiquines

Responsable del centro

Técnico de prevencidon de riesgos laborales

SUMINISTROS DE
BOTIQUINES

¢El centro de trabajo
dispone de botiquin?

v

Solicitar

¢Necesita repone Informar a la

¢Material basico o
especifico?

Solicitar via web
a la Mutua

Si—» técnico para la
adquisicion
A

material de primeros
auxilios??

Solicitud
material para
reposicion de
botiquin.

N.P.R.L. 03

Fin del proceso

botiquin

N.P.R.L. 03

/" Recogerel \

Especifico

A\ 4
Autorizar al centro de
trabajo para la recogida en
la farmacia

material en la <
farmacia
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Informar en materia de riesgos laborales a los trabajadores de nueva incorporacién

N.P.R.L. 04

Técnico de prevencidn de riesgos laborales

Jefe de departamento

Informar al
trabajador sobre
riesgos laborales

SER INFORMADO
DE LA NUEVA
INCORPORACION

v
Registro de entrega de
informacion:

e Manual P.R.L.

e Fichariesgos del puesto

Entregar al trabajador:
e  Fichas y Manuales
— especificos del

e Ficha medidas de
emergencia
N.P.R.L. 04

-~

»
puesto
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Formacién en prevencion de riesgos laborales

Técnico de prevencidon de riesgos laborales

Servicio de prevencidon

FORMACION EN
PREVENCION DE
RIESGOS
LABORALES

Reservar el aulay

Formacion Inicial———

comunicar alos
Organizar Curso Basico Inicial »  trabajadores via
Intranet y al servicio

Elaborar borrador del
plan de formaciéon
segun riesgos
detectados en el
ejercicio anterior.

Formacion Continua__3

de prevencion

A

Presentar al Comité de

N.P.R.L. 05

» Seguridad y Salud Laboral el
plan

\ 4

Plan de Formacién P.R.L.
Memoria de formacion Calendarizar cursos
P.R.L. por departamentos

—

Realizar el cursoy
emitir certificados
formativos

h 4

e Certificado formativo
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Elaborar el plan de Vigilancia de la salud y Memoria anual

N.P.R.L. 06

Técnico de prevencidn de riesgos laborales

Servicio de prevencién

Comité de Seguridad

/" ELABORAR PLAN DE \
VIGILANCIA DE LA

Elaborar:
e Plan de Vigilancia
de la Salud

\ SALUD /

A4

e Memoria anual

Proponer el plany
la memoria al

Comité de
Seguridad

Elaborar el Plan de
Vigilancia de la Salud del
préximo ejercicio y
planificar actuaciones
preventivas

Si éSe aprueba?

No

Fin del proeso
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Realizar reconocimientos médicos

N.P.R.L. 07

Técnico de prevencién de riesgos laborales

Trabajador

Solicitar cita al
Inicial——» trabajador de nueva
incorporacion

COORDINAR
RECONOCIMIENTOS
MEDICOS

¢Tipo de
econocimiento?

¢El

Autocitacién para el

reconocimiento médico

No

Periédico » reconocimiento
obligatorio?

No

Firmar el Registro
de renuncia

reconocimiento
médico?

\ 4
Entregar certificados
de aptitud del

trabajador e
introducirlos en

GinPix
Rescision de ..
Inicial
contrato
| éQué tipo de P

v
e Apto para
el puesto

e No apto <

| econocimiento?—

Periédico

nformar al departament
del trabajador y al director
de RR.HH. para cambiar
puesto de trabajo

ealizar evaluacio

- 0

e Apto con

para adaptar el
puesto

S <
restricciones [
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Elaboracidn e implantaciéon del plan de emergencias

N.P.R.L. 08

Técnico de prevencion de riesgos laborales

Servicio de prevencién

MEDIDAS DE
EMERGENCIA

¢El centro dispone de
plan de emergencias?

Si

!

Actualizar el plan
cuando cambien las

Informar de la visita de
Inspeccién al Concejal

No—¥» del area, al Jefe del

departamento vy al
Comité de Seguridad.

A .

A

condiciones de
trabajo

Visitar el centro para la
obtencién de datos

\ 4

Cumplimiento C.T.E. y planos de edificios
Propuesta de mejora de las instalaciones
Elaboraciéon Equipos de Emergencia

\ 4

e Elaborar Plan de Emergencia

\ 4

Implantar el Plan de
Emergencia en el centro
de trabajo

\ 4

Realizar
simulacro de
emergencia
anualmente

e Informe simulacro
de emergencia
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Gestidn de personal sensible y maternidad

Negociado de prevencién de riesgos laborales

Vigilancia de la Salud

Trabajador
minusvalido

Servicio de
Prevencién

Trabajadora
embarazada

PERSONAL
SENSIBLE Y
MATERNIDAD

étipo de
personal?

» reconocimiento

Realizar

Solicitar
certificado de
minusvalia al

Realizar informe

Minusvalidos— de adaptacién

médico

Apto con restricciones

trabajador

B / Informar al
negociado de P

N.S.F. 01 j€— seleccion y <
formacion

Enviar datos al Servicio

i

Embarazada

G

¢Es apto?
No apto Apto
No puede
Ocupa el
ocupar el
puesto. puesto.

Comunicar a la
empresa la

S

situacion del
embarazo.

v

de Prevencion.

A

Preparar
procedimiento de
“Suspensién del
contrato por riesgo
durante el
embarazo”.

puesto supo

v

A

un riesgo para el
embarazo?

Recibir
resoluciéon de la
mutua

N.P.R.L. 09

No

visar a la trabajadora, al jefe de informe.
departamento y al negociado de
néminas sobre la fecha de

suspension de contrato.

propuestas en el

Adaptar el puesﬁ
con las medidas

)

Realizar informe de
evaluacion de

riesgos especifica.

Cumplimentar:

e Toma de datos
mujer
embarazada.
N.P.R.L. 09

@
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Coordinacidon de actividades empresariales

N.P.R.L. 10

Centro de trabajo

Negociado de prevencién de riesgos laborales

Empresa externa o

trabajador auténomo

COORDINACION DE
ACTIVIDADES
EMPRESARIALES

v

Informar al técnico de
prevencion acerca de

Entregar informacion

la contrataciéon de una
empresa externa

de coordinacion

A 4
Solicitar
documentacién a la

empresa o trabajador
auténomo contratado

ﬂnformar alas
empresas y

Cuestionario de
informacién a empresas
contratadas.
N.P.R.L. 10

Entregar la

i
«

\
trabajadores de los
riesgos del centro

informacién
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Gestion de incapacidades temporales: por accidente de trabajo o enfermedad profesional

N.P.R.L.11.1

Técnico de prevencién de ri

esgos laborales

Trabajador

Mutua

Departamento del
trabajador

Técnico auxiliar
de RR.HH.

CAPACIDAD LABOR
POR ACCIDENTE DE
TRABAJO O

ENFERMEDAD
PROFESIONAL

N\

Acudir a la
mutua

Enviar nota interna
comunicando el
accidente al técnico de

v

Solicitar
documentacion a

trabajador

departamento del

prevencion.
A\ 4
e Nota informativa
A.T.
~—_ _—  Je Comunicado

Interno de

Y

accidente N.P.R.L.
11.1

v

nota interna

Enviar a la mutua la

¢Esun

accidente

FNO

aboral?

Parte sin baja por
accidente de trabajo

Tramitarlo
mensualmente al
sistema Delta

\—b Archivar la baja

Si v

e  Parte con baja por

accidente de trabajo

Tramitar la baja en
la Seguridad
Social.

\ 4
Tramitar la baja
en el sistema
Delta

«-—
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Gestidn de incapacidades temporales: por enfermedad comun o accidente no laboral

Técnico de prevencidon de riesgos
laborales

Trabajador

Técnico auxiliar de
RR.HH.

INCAPACIDAD TEMPORAL
POR ENFERMEDAD COMUN
ACCIDENTE NO LABORA

\ 4

Entregar el
parte de baja

Tramitar la baja y alta en
la Seguridad Social y
enviar fax a la mutua

Introducir la baja en la

Hacer llegar un parte de
confirmacion de

base de datos de personal
y GinPix

Recibido el parte de |

enfermedad
semanalmente

alta, se tramita.

v
Archivar el parte
de baja, de
confirmacion y de
alta juntos.

v

Finalizar el
contrato del

sustituto

N.P.R.L.11.2
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3.5 Problemética actual de los procesos del
Departamento de Recursos Humanos y justificacion de

la propuesta de mejora

Una vez realizado el estudio de cada uno de los procesos que gestiona cada negociado
mediante los DFP, se presenta a continuacion un analisis de los principales problemas
detectados asi como una introduccion a las propuestas de mejora que se presentan en
este TFC para el departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Denia.

El departamento de Recursos Humanos es un punto de enlace comun para todos los
empleados publicos de la localidad y, por lo tanto, su buen funcionamiento es
fundamental para el resto de departamentos del Ayuntamiento. Tras analizar como
trabaja actualmente el departamento y gracias a la realizacion de los DFP se detecta
que los principales problemas son:

e La falta de comunicacion con el resto de departamentos, es decir, el hecho de
que exista informacidén que no se transmita lo mas célere posible, provocando
colapsos y por lo tanto, entorpeciendo el trabajo al resto de compafieros. En la
mayoria de ocasiones, el Registro General de Entrada ejerce de intermediario
entre el trabajador y el departamento, lo que supone un problema ya que se
producen retrasos a la hora de entregar justificantes o solicitudes y en algunos
casos, pueden extraviarse.

e El hecho de tener que realizar tareas manuscritas en lugar de hacerlas
directamente con el ordenador, lo cual ahorraria tiempo, permitiria tener
copias facilmente y ademas aumentaria y facilitaria la distribucion de Ia
informacién. Esto se debe a que el listado de altas, bajas y prérrogas es un
grupo de hojas grapadas que van circulando entre los trabajadores del
departamento y éstos lo van actualizando manualmente. El principal
inconveniente de esto es que puede coincidir que dos o mas trabajadores
requieran de dicho listado al mismo tiempo y al ser un documento fisico, solo
uno de ellos podria consultarlo o modificarlo a la vez, paralizando las tareas de
sus companferos.

e El disponer de un software incompatible, lo que provoca incluso una
desmotivacion de los trabajadores que han de realizar constantemente tareas
que se podrian hacer automaticamente. El problema en cuestién consiste en
tener que pasar manualmente datos del programa GinPix al Cronos pudiendo
realizarse de forma automadtica a través del uso de tecnologia que se dispone
en la actualidad.
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Obviamente, estos problemas no afectan a todos los procesos pero si se ha detectado
gue son comunes en algunos de ellos. Para identificar qué procesos se ven afectados
por dichos problemas se presenta la Tabla 9: Relacion entre los Problemas detectados
y los procesos afectados. Fuente: Elaboracion propia. donde se muestra una relacion
entre los problemas y los procesos a los cuales afectan.

PROBLEMATICA PROCESOS AFECTADOS
Falta de comunicacion (N.S.F. 04), (N.P.L. 02.1, 02.3) y (N.C.N.
03, 05, 06, 07)
Tareas manuscritas (N.P.L. 01.3, 03.1) vy (N.C.N. 03, 04, 06, 07)
Software incompatible (N.P.L. 03.3)

Tabla 9: Relacién entre los Problemas detectados y los procesos afectados. Fuente:
Elaboracién propia.

Obviamente, el andlisis de problemas es sdélo la primera parte del estudio ya que es
necesario plantear una propuesta de mejora que permita lograr una mayor eficiencia
del departamento, aprovechando todos los recursos y medios posibles para que tanto
el trabajador como el ciudadano salgan beneficiados. Basicamente la propuesta de
mejora se basa en un aprovechamiento de las nuevas tecnologias para lograr un
mayor nivel de comunicacion interdepartamental de forma que se agilicen los
tramites.

Los encargados de lograr este cambio no son otros que los mismos trabajadores del
departamento de recursos humanos, ellos son los que deben dirigir sus esfuerzos para
mejorar una Administracion que no consigue satisfacer plenamente ni a los ciudadanos
ni a los propios trabajadores.

El presente TFC se ha centrado principalmente en la realizacién de mapas de procesos
para facilitar el control de las tareas a los trabajadores, de forma que sepan lo que
deben hacer en cada momento. De esta manera, se presenta una descripcidon
estandarizada del trabajo, lo que permitird que los trabajadores actien de manera mas
confiada al saber con exactitud lo que deben hacer y en caso de tener alguna duda o
cometer algin tipo de error, les serda facil rectificarlo consultando el mapa
correspondiente. Para lograr este objetivo, la propuesta de mejora de este TFC se
centra también en una progresion de las actuales tareas hacia una plena eficiencia, ya
gue no requiere un gran coste realizar las propuestas planteadas y ademds ya se
dispone de la tecnologia adecuada para llevarlas a cabo. Cabe recalcar que los mapas
de procesos también sirven de utilidad si se decide realizar en el Ayuntamiento algun
certificado de calidad, puesto que ya tendrian hechos los mapas de procesos y esto les
ahorraria mucho tiempo y dinero.
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Concretamente, la propuesta de mejora se puede materializar del siguiente modo.
Para cada uno de los problemas planteados, se proponen las siguientes soluciones:

e Para el caso de la comunicacién con el departamento de Recursos Humanos, se
propone que se realicen a través de la Intranet, también conocida como Portal
del empleado. Esto se debe a que el rol que ejerce el Registro de Entrada es
prescindible, pues la tarea de la que se encarga se podria hacer perfectamente
por via telematica. Con ello se pretende una redistribucién de las funciones del
Registro General de Entrada, sin reivindicar una completa desaparicién de éste,
pues cumple con numerosas tareas que necesariamente se deben realizar en
persona como sucede con el proceso (N.P.L. 02.2). De esta forma, los procesos
(N.S.F. 04), (N.P.L. 02.1, 02.3) y (N.C.N. 03, 05, 06, 07) son ineficientes en este
aspecto y la propuesta de mejora les afectaria directamente de forma que se
eliminaria del mapa el Registro de Entrada y todo se realizaria por via
telematica.

e Para el caso del listado de altas, bajas y prorrogas se propone convertir este
listado en un documento informatico al que puedan acceder a través de su
ordenador los trabajadores del departamento de Recursos Humanos en vez de
tener que solicitar el listado a sus compafieros, de esa forma se agilizarian las
modificaciones y consultas de dicho listado. Este problema afecta a los
procesos (N.P.L. 01.3, 03.1) y (N.C.N. 03, 04, 06, 07). En el siguiente capitulo se
explica detenidamente cdmo se solucionarian.

e Para el caso de migrar datos de un programa a otro se podria evitar si se crea
una compatibilidad entre los datos que manejan estos programas. Este
conflicto solo ocurre en el proceso (N.P.L. 03.3) por lo que se eliminaria dicho
proceso al no tener que intervenir ningun trabajador para su realizacion.

A modo de resumen, se presenta la Tabla 10: Propuestas de mejora para los problemas
hallados. Fuente: Elaboracion propia. en la que se relacionan los problemas detectados
y anteriormente comentados, con la propuesta de mejora planteada para cada uno de
ellos.
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PROBLEMATICA PROPUESTA DE MEJORA

Falta de comunicacion Utilizar la Intranet (Portal del ciudadano)

Tareas manuscritas Documento informatico a través de la
Intranet

Software incompatible Compatibilidad entre programas

Tabla 10: Propuestas de mejora para los problemas hallados. Fuente: Elaboracién

propia.

Es importante realizar estos cambios porque con ellos se conseguiria:

Una rapidez en el envio de la documentacién que es casi instantaneo. El hecho
de poder ver la documentacion sin estar en el lugar desde donde fue enviado, y
el bajo coste que supone este método, pues solo requiere conexién a internet y
un ordenador. Consigue evitar la manipulacion fisica del contenido del mensaje
agilizando el tramite y dando mayor seguridad. Ademas se puede hacer desde
casa y ayuda al medio ambiente ya que ahorra papel.

Una optimizacién de la informacién unificandola y facilitando su tratamiento.
Supone también un ahorro en el tiempo ya que se puede consultar y modificar
de una forma mas rapida. Al igual que el problema anterior, se ahorraria papel.
Ademas, no se entorpeceria la labor de los otros compaferos, cuando, por
cualquier motivo, ambos necesitaran dicho listado.

En vez de tener que pasar los datos manualmente de un programa a otro, el
sistema informatico lo haria automdticamente debido a que al haber
compatibilidad entre GinPix y Cronos no se requeriria ninguna tarea por parte
del técnico, por lo que seria una tarea menos para realizar.
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CAPITULO IV - PROPUESTA DE
MEJORA  DE LOS PROCESOS
ACTUALES DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DEL
AYUNTAMIENTO DE DENIA

4.1 Nuevos mapas de procesos de los procedimientos

ineficientes

En el Capitulo 3 de este TFC se han presentado los mapas de procesos del
departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Denia, agrupados por sus
negociados. Para ello se han utilizado los DFP que han permitido analizar de forma
rigurosa y objetiva el modo de trabajar actual en el departamento y detectar algunas
deficiencias. Concretamente, el punto 3.6 del TFC presenta los problemas detectados,
tanto en qué consisten dichos problemas como los procedimientos que se ven
afectados por ellos. Ademas, se plantea una propuesta de mejora que permite superar
estas deficiencias y mejorar los procedimientos. La Tabla 11: Relacion entre
negociados, problemas y propuesta de mejora. Fuente: Elaboracion propia. resume,
para cada negociado, cuales son dichos problemas y cudl es la propuesta de mejora
para cada uno de los procesos afectados.
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NEGOCIADO PROCESOS PROBLEMATICA PROPUESTA DE MEJORA

AFECTADOS
Seleccion y N.S.F. 04 Falta de comunicacién Intranet
Formacion
N.C.N. 03 Falta de comunicacion Intranet
Tareas manuscritas Documento informatico
N.C.N. 04 Tareas manuscritas Documento informatico
. s N.C.N. 05 Falta de comunicacion Intranet
Contratacion y
Nominas N.C.N. 06 Falta de comunicacion Intranet
Tareas manuscritas Documento informatico
N.C.N. 07 Falta de comunicacion Intranet
Tareas manuscritas Documento informatico
N.P.L. 01.3 Tareas manuscritas Documento informatico
N.P.L. 02.1 Falta de comunicacién Intranet
Permisos .
. . y N.P.L. 02.3 Falta de comunicacion Intranet
Licencias
N.P.L. 03.1 Tareas manuscritas Documento informatico
N.P.L. 03.3 Software incompatible Compatibilidad software

Tabla 11: Relacién entre negociados, problemas y propuesta de mejora. Fuente:
Elaboracion propia.

En este capitulo lo que se presenta es el modo de implementar estas mejoras en cada
uno de los procedimientos afectados. Por tanto, sdlo se plantean los nuevos mapas de
procesos para aquellos procedimientos en los que se ha detectado algun problema.
Siguiendo la estructura de todo el TFC, en cada uno de los puntos de este trabajo se
muestran los nuevos mapas de procesos agrupados por negociados, indicando qué
problema es el que afecta en cada caso, en qué punto del procedimiento concreto
aparece, y cdmo se soluciona. Como resultado, el mapa de procesos se modifica por lo
gue para cada negociado se presenta también el nuevo procedimiento disefiado. Para
identificar mas facilmente las mejoras introducidas, en los DFP se marca de color azul
las novedades introducidas, bien sean nuevas tareas, o eliminacién de algunas de ellas,
introduccion de sistemas informaticos, etc.
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4.1.1 Nuevos mapas de procesos del Negociado de Seleccién y
Formacion

En este Negociado se englobaban todos los procesos que forman parte de las
actividades de seleccién y formacién de personal. Tal y como ilustra la Tabla 11:
Relacion entre negociados, problemas y propuesta de mejora. Fuente: Elaboracion
propia., en este negociado sélo hay un procedimiento afectado (N.S.F. 04 Formacién
de los trabajadores), concretamente, por la falta de comunicacién, lo cual se
solucionaria utilizando la Intranet o portal del ciudadano. Se explica a continuacién qué
cambio se produce en este procedimiento y como afectaria.

4.1.1.2 N.S.F. 04 Formacion de los trabajadores

En este procedimiento uno de los grandes problemas que se detectaron fue el tiempo
qgue se perdia, asi como la cantidad de documentacién generada al ser necesario
tramitar la solitud de asistir a un curso a través del Registro de Entrada. Para
simplificar el proceso y optimizarlo, se propone prescindir del Registro de Entrada e
incorporar una nueva forma de tramitar las solicitudes via Intranet. Para ello, sera
necesario que el departamento de informatica del Ayuntamiento incluya dentro de la
Intranet la posibilidad de tramitar dicha solicitud de forma on-line, siendo necesario
tanto su disefio como su programacién. De este modo, el proceso es mucho mas
sencillo y agil, y ademas, se consigue reducir el tiempo de tramitacién, ya que hay
menos agentes implicados en el proceso.

A continuacién se muestra el nuevo DFP, en el que puede observarse cémo la
propuesta de mejora afecta a las tareas que debe realizar el interesado, que solicitard
los cursos de formacién de forma telematica.
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4.1.2 Nuevos mapas de procesos del Negociado de
Contratacion y Nominas

Dentro de éste negociado, se han modificado cinco mapas de procesos: N.C.N. 03
Gestidn de bajas: Voluntaria, N.C.N. 04 Gestidon de bajas: por finalizacion del contrato,
N.C.N. 05 Gestién de bajas: jubilacién, N.C.N. 06 Gestion de bajas: excedencia, N.C.N.
07 Gestién de bajas: permuta. En este caso, los problemas detectados son de dos
tipos: la falta de comunicacién, -para lo que se propone utilizar la Intranet-, y la
necesidad de hacer tareas manuscritas, -para lo que se propone utilizar un documento
on-line-. Concretamente, se propone modificar estos procedimientos del siguiente
modo:

4.1.2.1 N.C.N. 03 Gestion de bajas: voluntaria

En este caso, se modifica el inicio del proceso, especificando que se envia a través de la
Intranet. De este modo, se soluciona el problema de la comunicacién y los
inconvenientes que ello ocasiona. También se omite el Registro de Entrada y se
modifica la forma de proceder con el documento del Listado de altas, bajas y prérrogas
para conseguir de este modo solucionar el problema de las tareas manuscritas,
creando un nuevo por el cual se actualiza el Listado de altas, bajas y prérrogas. De este
modo, el proceso es mucho mas sencillo, ya que se eliminan pasos y es mas agil, pues
se tramita directamente desde el ordenador lo que ahorra tiempo y recursos. En
contrapartida, serd necesario que los informaticos del Ayuntamiento introduzcan esta
solicitud en el portal del trabajador y que se comunique a todos los trabajadores el
nuevo modo de proceder.
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Gestion de bajas: Voluntaria
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4.1.2.2 N.C.N. 04 Gestion de bajas: por finalizacion del contrato

En este proceso, se propone una modificacién en la forma de proceder con el Listado
de altas, bajas y prérrogas. Actualmente, el listado es un documento fisico compuesto
por un conjunto de hojas grapadas que van circulando entre los trabajadores del
departamento y que éstos van actualizando manualmente segun produzca alguna
situacion de alta, baja o prérroga de contrato. Como se ha comentado en el punto 3.6,
el problema de esta forma de trabajar es que usualmente sucede que mas de un
trabajador requiere del listado, produciéndose situaciones de conflicto. Ademas, al ser
un documento fisico es susceptible de pérdida o deterioro, ademds de que puede
provocar una desinformacién si el responsable del Negociado o cualquier persona
involucrada no conoce el estado de la informacién actualizada que en él se recoge. Por
ello, se propone solucionar estas deficiencias creando un listado virtual al que se tenga
acceso desde el ordenador de los trabajadores. De este modo, la informacién estara
disponible para varios usuarios a la vez y se dispondra de informaciéon actualizada por
cualquier miembro del negociado cuando sea necesario. Esto afecta a la tarea
“Actualizar el Listado de altas, bajas y prérrogas” en el DFP. Téngase en cuenta que
serd necesario informar a los técnicos del departamento de Recursos Humanos sobre
el nuevo modo de acceder a dicho listado.
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Gestion de bajas: por finalizacién del contrato
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4.1.2.3 N.C.N. 05 Gestion de bajas: jubilacion

En este proceso el problema es la falta de comunicacién y los problemas que ello
conlleva como el tiempo que se pierde o la documentacién generada. Para mejorar el
proceso se ha eliminado la intervencidn del Registro de Entrada de forma que ahora se
realizard a través de la Intranet. De este modo, se soluciona el problema de la falta de
comunicacion a la vez que se mejora el proceso al habilitar la nueva opcién de solicitud
de jubilacion a través de la Intranet. Por ultimo, serd necesario que los informaticos del
Ayuntamiento notifiquen a los trabajadores sobre el nuevo modo de proceder con su
solicitud de jubilacion.
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Gestidon de bajas: jubilacidn
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4.1.2.4 N.C.N. 06 Gestion de bajas: excedencia

Este proceso se ve afectado por dos de los inconvenientes detectados: la falta de
comunicacion (debido a que interviene el Registro de Entrada) y la ineficiencia de las
tareas manuscritas (debido a que también se utiliza el Listado de altas, bajas y
prorrogas). Para mejorar estos problemas, se propone modificar el inicio del proceso,
especificando que se envia a través de la Intranet. De este modo, se soluciona el
problema de la comunicacién y los inconvenientes que ello ocasiona. También se
omite el Registro de Entrada y se modifica la forma de proceder con el documento del
Listado de altas, bajas y prdrrogas para conseguir de este modo solucionar el problema
de las tareas manuscritas, creando un nuevo por el cual se actualiza el Listado de altas,
bajas y prérrogas a través del ordenador. De este modo, el proceso es mucho mas
sencillo, ya que se eliminan pasos y es mas agil, pues se tramita directamente desde el
ordenador lo que ahorra tiempo y recursos. En contrapartida, serd necesario que los
informaticos del Ayuntamiento introduzcan esta solicitud en el portal del trabajador y
que se comunique a todos los técnicos de Recursos Humanos el nuevo modo de
proceder.
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Gestion de bajas: excedencia
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4.1.2.5 N.C.N. 07 Gestion de bajas: permuta

Al igual que en el caso anterior, este proceso estd afectado por dos de los problemas
sefialados: la falta de comunicacién y la ineficiencia de las tareas manuscritas. Para
mejorarlo, se modifica el inicio del proceso, puntualizando que se envia a través de la
Intranet. De este modo, se resuelve el problema de la comunicacién. Ademas se
sustituye el Registro de Entrada del proceso y se cambia la manera de trabajar con el
documento del Listado de altas, bajas y prorrogas, obteniendo una solucién al
problema de las tareas manuscritas, elaborando una nueva tarea por la cual se
actualiza el Listado de altas, bajas y prorrogas desde la Intranet. De esta manera, se
eliminan algunos pasos del proceso, dejandolo mdas sencillo, pues con esta
modificacion, pasa a tramitarse directamente de manera telematica lo cual conlleva un
ahorro en tiempo y recursos. Por otra parte, sera necesario que el equipo de
informaticos del Ayuntamiento introduzca esta solicitud en el portal del trabajador y
gue se comunique a todos los trabajadores la nueva forma de realizar la tarea.
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Gestion de bajas: permuta
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4.1.3 Nuevos mapas de procesos del Negociado de Permisos y
Licencias

Dentro de éste negociado, los cinco mapas de procesos que han sido modificados son:
N.P.L. 01.3 Solicitudes a través del portal del empleado (Intranet): solicitud de
vacaciones, N.P.L. 02.1 Solicitudes a través del Registro de Entrada: justificacién de
licencias, N.P.L. 02.3 Solicitudes a través del Registro de Entrada: gestién de
solicitudes, N.P.L. 03.1 Gestién mediante Cronos: altas y bajas de trabajadores, N.P.L.
03.3 Gestidn mediante Cronos: incapacidades temporales. En este caso, los problemas
detectados son de tres tipos: la falta de comunicacién para lo que se propone utilizar la
Intranet; la necesidad de hacer tareas manuscritas, para lo que se propone utilizar un
documento on-line; y la existencia de software incompatible, para lo que se propone
una compatibilidad entre dicho software. Concretamente, se propone modificar estos
procedimientos del siguiente modo:

4.1.3.1 N.P.L. 01.3 Solicitudes a través del portal del empleado (Intranet):
solicitud de vacaciones

Al igual que sucedia en alguno de los procesos anteriormente modificados, en este
caso también se utiliza el Listado de altas, bajas y prérrogas que como se ha explicado
es un documento fisico con limitaciones en su uso en paralelo por varios trabajadores
y la posible desinformacién. Para solucionar esto, se propone utilizar el documento
informatico sustitutivo de dicho Listado, lo cual agiliza el proceso y lo facilita. De este
modo, el proceso es mas rapido, ya que se tramita directamente desde el ordenador,
ahorrando de este modo tiempo y recursos. Ademas, permite que cualquier empleado
del negociado que necesite saber el estado de algin trabajador, pueda acceder a
informacién actualizada de forma rdpida y eficiente. Por el contrario, y como ya se ha
dicho, sera necesario crear el listado y ensefiar a los técnicos de Recursos Humanos el
nuevo modo de proceder. Concretamente, en el DFP se modifica la tarea de “Anotar
dias de vacaciones pendientes en el Listado de altas, bajas y prérrogas” que ahora se
realizard a través del ordenador y no manualmente.
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Solicitudes a través del portal del empleado (Intranet): solicitud de vacaciones
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4.1.3.2 N.P.L. 02.1 Solicitudes a través del Registro de Entrada:
justificacion de licencias

La problematica principal de este proceso es la falta de comunicacién que viene a raiz
de la intervencion del Registro de Entrada, ya que al tramitarse la solicitud por ahi se
requieren mas recursos que si se hicieran a través de la Intranet. En este caso en
particular y a diferencia del resto de procedimientos modificados, no se ha podido
eliminar completamente la intervencidn del Registro de Entrada porque es necesario
para recibir “los certificados médicos acreditativos y de convivencia”. Aun asi, y con la
intencion de optimizar los recursos y simplificar el proceso, se propone prescindir del
Registro de Entrada en los demas casos: “Cursos externos”, “Cursos por estudios”,
“Perfeccionamiento profesional” e “Interés particular”, los cuales pasaran a tramitarse
via Intranet tal y como se ha indicado en el DFP. Para ello, sera necesario que el
departamento informatico del Ayuntamiento habilite en la Intranet la opcién de
tramitar dichas solicitudes. De este modo, se resuelve el problema de la comunicacién
y los inconvenientes que ello ocasiona. Ademds, serd necesario que se informe a los
trabajadores del nuevo modo de justificar licencias a través del portal del empleado o
Intranet.
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Solicitudes a través del Registro de Entrada: justificacién de licencias
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4.1.3.3 N.P.L. 02.3 Solicitudes a través del Registro de Entrada: gestion de
solicitudes

En este procedimiento, el problema detectado es la falta de comunicacién y el resto de
problemas que conlleva tener un intermediario prescindible en este caso, tal y como es
el Registro de Entrada. Para mejorar el proceso, se propone la supresién de la
intervencion del Registro de Entrada de forma que, los procesos pasardn a tramitarse
via Intranet tal y como se indica al inicio del procedimiento. Para lograrlo, el
departamento de informatica del Ayuntamiento debera establecer la posibilidad de
realizar dichas solicitudes a través de la Intranet, quedando de esta manera resuelto el
problema de la comunicacion y las trabas que ello ocasiona como son el tiempo de
tramitacién o la creacion de mas documentacién innecesaria. Por ello, serd necesario
qgue se informe a todos los trabajadores sobre el nuevo modo de gestionar las
solicitudes. En este caso, aunque sdlo cambie la primera tarea del DFP, “solicitudes via
Intranet”, se optimiza todo el procedimiento pues, tal y como se ha explicado, la
realizacion telematica de este primer paso logra ahorrar tiempo y mejorar la eficiencia
del proceso.
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Solicitudes via intranet: gestion de solicitudes
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4.1.3.4 N.P.L. 03.1 Gestion mediante Cronos: altas y bajas de trabajadores

En este caso, el problema detectado es la realizacién de tareas manuscritas,
concretamente en lo relacionado con el Listado de altas, bajas y prérrogas, el cual es,
como ya se ha explicado, un documento fisico compuesto por varias hojas grapadas
gue circulan por el departamento y que sus trabajadores tienen que ir modificandolo
manualmente. Ademas de ser un documento fisico y por lo tanto, tiende a deteriorarse
e incluso puede llegar a perderse, se propone la conversion de este listado en un
documento informatico por el que puedan acceder a través de la Intranet. De esta
forma, la informacion estara disponible para todos simultdneamente y cualquier
miembro del negociado dispondra de la informacidn actualizada en el momento en
gue requiera consultar este listado. Ademas, esto facilita su almacenamiento y podra
accederse a datos historicos del departamento en caso de ser necesario. Esta mejora
soluciona el problema de las tareas manuscritas ya que al tramitarse directamente
desde el ordenador evita un gasto innecesario de recursos y sera mas accesible para
todos. Por ultimo, serd necesario informar a los técnicos de los negociados acerca del
nuevo modo de acceder al listado.
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Gestion mediante Cronos: altas y bajas de trabajadores
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4131 N.P.L. 03.3 Gestion mediante Cronos: incapacidades
temporales

En este proceso, el problema que se ha encontrado es el del Software incompatible, el
cual sucede porque en este proceso se necesitan pasar los datos de un programa
(GinPix) a otro programa (Cronos) y la migracidn de los datos los tiene que realizar el
técnico del negociado de permisos y licencias. La solucidn propuesta consiste en que el
equipo informatico cree una compatibilidad entre ambos programas, de forma que la
intervencion del técnico sea inexistente y por lo tanto, este proceso desaparecera ya
gue ninguna persona interviene en él, pues se hara de forma automatica gracias a la
compatibilidad. De esta manera el técnico podra atender otras funciones mas
importantes y obviamente, se eliminardn posibles errores que puedan causarse en la
migracion cuando esta se realiza a través de una persona. Con esta mejora, al hacerse
de forma programada entre las aplicaciones informaticas, se garantiza la eficiencia del
proceso.

4.1.4 Nuevos mapas de procesos del Negociado de Prevencién
de Riesgos Laborales

Noétese que en el negociado de prevencion de riesgos laborales no se ha detectado
ninguna debilidad en sus procesos, lo cual es ldgico al ser el negociado que tiene los
procedimientos mds regulados por la legislacion especifica de prevencidn de riesgos
laborales. Por tanto, no se proponen nuevos procesos para dicho Negociado.
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CAPITULO V - PRESUPUESTO DEL
TRABAJO FINAL DE CARRERA

Para determinar la viabilidad econdmica de la Propuesta es necesario elaborar el
presupuesto de la misma. Para ellos dividiremos el presupuesto en 2 apartados, que se
desarrollaran en detalle en los puntos 5.1 y 5.2 de este capitulo, respectivamente
siguiendo este orden:

1. La primera parte se centra en determinar los costes del analisis y la propuesta
de mejora realizados por un diplomado en Gestion y Administracion Publica, es
decir, el cdlculo del trabajo del autor de este TFC como analista. Se incluye en
este presupuesto el coste personal del autor del TFC asi como los recursos
materiales (especialmente ofimaticos) necesarios para ello.

2. La segunda parte presenta el presupuesto de la implementacién de las
propuestas de mejora establecidas, incluyendo en este punto el coste
relacionado con el personal y material necesario para poner en marcha las
propuestas definidas en el anterior capitulo.

A continuacién, los puntos 5.1 y 5.2 detallan el Presupuesto teniendo en cuenta lo
indicado.

5.1 Presupuesto del analisis

Como se ha explicado, en este primer presupuesto se considera el coste relacionado
con el andlisis llevado a cabo en este TFC. Por tanto, se incluirdn en él,
fundamentalmente, los gastos de mano de obra del autor del TFC, y los costes
relacionados en los que se ha incurrido para realizar dicho analisis (gastos ofimaticos y
otros recursos materiales). La principal partida de este primer presupuesto es el coste
de mano de obra. Para su cdlculo se ha tenido en cuenta el nimero de horas dedicadas
por el autor de este TFC considerando como el coste unitario del trabajo (i.e. el coste
de una hora) lo correspondiente a un diplomado en Gestién y Administracién Publica.
La Tabla 12: Costes del andlisis y la propuesta de mejora realizados. Fuente:
Elaboracion propia. presenta un resumen de todos los costes que integran el
presupuesto del andlisis, indicando el concepto, las unidades y su coste total referido
en euros.
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CONCEPTO UNIDADES PRECIO PRECIO TOTAL (€)

UNITARIO (€)
Horas de trabajo 300 8,79 2637
Costes indirectos: 684,78
-Licencia Microsoft Word 1 119 119
-Licencia Microsoft Visio 1 399€ 399
-Gastos de internet 3 meses 44,50 133,5
-Transporte (420 km) 25,6 litros 1,3 33,28
TOTAL 3.321,78 €

Tabla 12: Costes del andlisis y la propuesta de mejora realizados. Fuente:
Elaboracion propia.

Para calcular el coste de las horas del trabajo se ha considerado que el autor del
Trabajo ha dedicado un total de 300 horas.

Para calcular el coste de la mano de obra se ha tenido en cuenta el salario de un
diplomado de GAP, que pertenece al grupo A2 de un funcionario, y que segun la Ley
17/2012, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2013
tiene un salario mensual de 1.353,77 €. Como funcionario del Grupo A2 le
corresponden 958,98 €, a lo que le anadimos un complemento especifico de nivel 18
gue son 394,79 €. Por otra parte, no se han incluido trienios ni deducciones. Por lo
tanto, teniendo en cuenta que el coste mensual es de 1.353,77 € y que hay una media
de 22 dias laborales al mes y que la jornada laboral es de 7 horas al dia, el coste de una
hora de un diplomado en GAP es de 8,79 €.

Para calcular los costes indirectos se han tenido en cuenta una serie de
consideraciones:

En primer lugar, para el desarrollo de esta memoria mediante un software de texto, se
ha utilizado el Microsoft Word. Para su adquisicion es necesario comprar el paquete
basico de Microsoft Office (Office Hogar y estudiantes 2013) cuyo precio de venta a
particulares es de 119€, tal y como se anuncia en su web oficial
http://www.microsoftstore.com.

En segundo lugar, para realizar los diagramas de flujos se ha utilizado el programa
especifico de Microsoft, el Microsoft Visio, el cual no se encuentra en el paquete
basico anteriormente mencionado, por lo que se ha tenido que adquirir
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individualmente (Visio Standard 2013) desde la misma pagina web, cuyo precio de
venta es 399,00€.

En tercer lugar, se ha considerado también el coste de conexidon a internet, teniendo
en cuenta que ha sido necesaria una conexiéon de 3 meses y que el precio final de la
cuota es de 44,50¢€.

Por ultimo, se ha considerado también el coste del transporte. Para su calculo se tiene
en cuenta que los kildmetros totales recorridos por el autor del TFC han sido 420 y que
el precio medio del diésel es de 1,3€/litro, de forma que el coste total de transporte
asciende a 33,28€°.

Por lo tanto, segun lo explicado previamente, el coste de realizar en analisis asciende a
un total de 3321,78 € (véase la Tabla 12: Costes del andlisis y la propuesta de mejora
realizados. Fuente: Elaboracion propia.)

5.2 Presupuesto de implantacion de las propuestas de

mejora

En este segundo presupuesto se incluyen todos los gastos relacionados con la
implantacion y puesta en marcha de las propuestas de mejora definidas en este TFC.
Para ello, este punto se divide en 4 subapartados, correspondientes a cada una de las
propuestas indicadas. En cada una de ellas, se hace un analisis detallado de los costes
relacionados, distinguiendo ademas el tipo de coste (personal, material o financiero).

5.2.1 Modificacion del Listado de altas, bajas y prérrogas

Como se ha explicado en el Capitulo 4, una de las mejoras propuestas es eliminar la
actual manera de trabajar con el Listado de Altas, Bajas y Prorrogas (en papel) y se
propone tramitar dicho listado a través del ordenador.

Esto implica que, por una parte, el informatico debe crear este listado en la Intranet
para lo cual debera estudiar la propuesta, crear el listado y por ultimo establecer una
fase de pruebas para verificar su correcto funcionamiento y subsanar posibles fallos
que puedan surgir. Por la otra, la creacion del nuevo Listado supone que los
trabajadores del departamento de Recursos Humanos han de aprender a utilizar esta
nueva opcion. Por tanto, habra dos tipos de costes asociados a esta mejora: (1) los
costes relacionados con la creacién propiamente dicha del Listado on-line y (2) el coste
de formacién de los trabajadores.

? Para el calculo del coste del transporte se ha considerado que el precio del diésel es de 1,3 €/Litro que
el vehiculo utilizado tiene un consumo medio de 6 Litros/100 km en ciudad. Por tanto, para realizar los
420 km de desplazamiento se ha consumido un total de 25,2 litros.
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CONCEPTO UNIDADES PRECIO PRECIO TOTAL (€)

UNITARIO (€)

Habilitar nuevas opciones en la 1.590,4
Intranet:
-Estudiar la propuesta

32 7,10 227,2
-Habilitar nuevas opciones

112 7,10 795,2
-Fase de pruebas

80 7,10 568
Formacion de los trabajadores 40 7,10 284

TOTAL 1.874,4 €

Tabla 13: Costes modificacion Listado de altas, bajas y prorrogas. Fuente:
Elaboracion propia.

Para calcular las horas de trabajo para crear el listado en la Intranet se ha hecho una
estimacion por parte de un Ingeniero Informatico, el cual cobra 15.000 € netos
anuales, de forma que su salario neto mensual es de 1.250 €. Teniendo en cuenta que
hay 22 dias laborales al mes y que trabaja 8 horas al dia, el salario neto de una hora es
de 7,10 €. La estimacion de las horas necesarias en cada una de las fases de
implementacion de la propuesta (estudiarla, habitar las nuevas opciones y la fase de
prueba) se han consultado con dicho ingeniero informatico.

Para averiguar el coste de formacidn, se utiliza también el salario de un informatico ya
qgue él ejercera las labores didacticas para que los funcionarios aprendan a manejar
correctamente la nueva opcidn habilitada en la Intranet ademas de cédmo actuar en
caso de error del listado.

Tras el andlisis de los costes de este presupuesto y tal y como refleja la Tabla 13:
Costes modificacion Listado de altas, bajas y prorrogas. Fuente: Elaboracion propia., el
coste total relativo a la informatizacion del Listado de altas, bajas y prérrogas asciende
a un total de 1.874,4 €.

5.2.2 Habilitar nuevas opciones en la Intranet tras eliminar el
Registro de Entrada

En todos aquellos procesos en los que se ha prescindido de la intervencion del Registro
de Entrada en favor de la Intranet, sera preciso:
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Que los informaticos habiliten las nuevas opciones, de forma que estudiardn la
propuesta para ver como hacerla posible, a continuacién aplicaran su estudio y
estableceran las nuevas opciones en la Intranet. Una vez hecho esto, entrardn en la
fase de pruebas por la cual buscaran los posibles errores que vayan dando estas
modificaciones en su normal uso con el fin de corregirlas. Ademas, sera necesario que
se adopten las medidas oportunas para que todos los trabajadores conozcan del nuevo
modo de hacer sus gestiones sin acudir al Registro de Entrada.

CONCEPTO UNIDADES PRECIO PRECIO TOTAL (€)
UNITARIO (€)

Crear listado en la Intranet: 2.044,8

-Estudiar la propuesta 16 21,30 340,8

-Crear listado 48 21,30 1022,4

-Fase de pruebas 32 21,30 681,6

Formacion de los trabajadores 24 21,30 511,2
TOTAL 2.556 €

Tabla 14: Costes para habilitar nuevas opciones en la Intranet. Fuente: Elaboracion
propia.

Para calcular las horas de trabajo para habilitar las nuevas opciones en la Intranet, se
ha hecho una estimacion por parte de un Ingeniero Informatico al igual que en el
apartado anterior, el cual cobra 7,10 € netos por hora de trabajo. En este caso, para la
realizacion de esta mejora intervienen 3 informadticos, por lo que el coste se
multiplicara por 3, queddndose en un precio unitario de 21,30 € por hora.

Para averiguar el coste de formacion, se calcula con el coste del informatico ya que
serd éste quién explique el uso de las nuevas opciones disponibles dentro de la
Intranet.

La estimacion de horas se ha realizado con el ingeniero informatico del departamento
informatico del Ayuntamiento, quien ha calculado las horas necesarias para la creacién
del listado en la Intranet, ha determinado que es necesaria la participacién de 3
empleados de su departamento y ha calculado las horas de formacién.

Tras el andlisis de los costes de este presupuesto y tal y como refleja la Tabla 14:
Costes para habilitar nuevas opciones en la Intranet. Fuente: Elaboracion propia., el
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coste total relativo a la habilitacién de las nuevas opciones de la Intranet para evitar
las intervenciones del Registro de Entrada asciende a un total de 2.556 €.

5.2.3 Compatibilidad entre GinPix y Cronos

Como se ha explicado en el anterior capitulo, en uno de los proceso se requiere la
compatibilidad entre el programa GinPix y el Cronos, de forma que el técnico no
tendra que migrar manualmente los datos de un programa a otro.

Esto implica: que los informaticos realizaran en primer lugar, un estudio acerca de la
propuesta para ver si es viable, y determinardn cédmo realizarlo y en qué plazo.
Posteriormente aplicardn la compatibilidad entre los programas y para finalizar,
iniciaran la fase de pruebas por la cual buscaran los posibles errores que hayan podido
cometer para su correccién. Por otra parte, se formard al técnico de permisos y
licencias para saber cdmo actuar en caso de que se genere algun error imprevisto.

CONCEPTO UNIDADES PRECIO PRECIO TOTAL (€)
UNITARIO (€)

Crear compatibilidad entre GinPix 965,6
y Cronos:

-Estudiar la propuesta

32 7,10 227,2
-Crear compatibilidad
80 7,10 568
-Fase de pruebas
24 7,10 170,4
Formacion del técnico 16 7,10 113,6
TOTAL 1.079,2 €

Tabla 15: Costes para crear la compatibilidad entre GinPix y Cronos. Fuente:
Elaboracion propia.

Para calcular las horas de trabajo para crear la compatibilidad entre GinPix y Cronos, al
igual que en los apartados anteriores, se ha utilizado como coste de mano de obra el
salario neto de un ingeniero informatico, siendo el coste de una hora 7,10 €.

Al igual que en los casos anteriores, para determinar el coste de formacion, se calcula
basandose en el coste del informatico ya que sera éste quién explique el uso de las
nuevas opciones disponibles dentro de la Intranet.
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La estimacion de horas del desarrollo de la compatibilidad y formacién se ha
establecido por el ingeniero informatico, al igual que en los casos anteriores.

Tras el andlisis de los costes de este presupuesto y tal y como refleja la Tabla 15:
Costes para crear la compatibilidad entre GinPix y Cronos. Fuente: Elaboracion propia.,
el coste total relativo a la compatibilidad entre GinPix y Cronos asciende a un total de
1.079,2 €.

5.3 Resumen de los costes de elaboracion de la

Propuesta de mejora

Teniendo en cuenta los datos anteriores:

CONCEPTO PRECIO TOTAL (€)
Coste del analisis y la propuesta de mejora realizados 3.321,78
Costes modificacion Listado de altas, bajas y prorrogas 1.874,4
Costes para habilitar nuevas opciones en la Intranet 2.556
Costes para crear la compatibilidad entre GinPix y Cronos 1.079,2
Coste global de las propuestas 8.831,38

Tabla 16: Costes de elaboraciéon de la Propuesta de mejora. Fuente: Elaboracion
propia.
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CAPITULO VI - CONCLUSIONES

La elaboracién de este TFC supone la terminacion de los estudios de la diplomatura en
Gestidon y Administracion Publica. La realizacion del mismo se ha regido por la
normativa establecida para los TFC en la Facultad de Administracién y Direccién de
Empresas de la UPV que concretamente establece que los TFC deben: estar basados
en problemas reales, tener un fundamento practico y aplicado, estar relacionado con
el trabajo profesional de un diplomado en GAP y haberse apoyado en los
conocimientos adquiridos con las asignaturas cursadas, tal y como se ha justificado en
el primer capitulo de este Trabajo donde se relaciona cada capitulo con las asignaturas
cursadas.

El TFC que se ha presentado cumple con todas estas condiciones ya que es
fundamentalmente un trabajo practico y aplicado y, ademas, real pues surge a raiz de
la realizacidn de unas practicas en el Ayuntamiento de Denia, objeto de este TFC. Por
todo ello, se considera que el trabajo aqui presentado cumple con los requisitos
minimos exigidos por la normativa aplicable.

Denia es un municipio costero situado al norte de la provincia de Alicante, cuenta ya
con 45.000 habitantes debido a un continuo aumento demografico provocado
esencialmente por su prdspera economia basada en el turismo. Al depender
esencialmente del sector servicios, tiene la obligacion de estar siempre a la vanguardia,
tanto en el sector privado como en el publico. Es por ello, por lo que el Ayuntamiento
de esta localidad se encuentra en constante cambio y necesita de esquemas de gestidn
establecidos que le permitan optimar sus servicios, pues tiene que atender cada vez a
mas gente con los mismos recursos, razén por la cual debe explotarlos al maximo.

Dentro del Ayuntamiento de Denia, y a raiz de la realizacion de unas practicas por
parte del autor de este TFC, el Departamento de Recursos Humanos solicité la
realizacion de diagramas de flujo de procesos, para ayudar a ubicar las tareas de los
trabajadores y sus relaciones con el resto de departamentos del organismo local. De
este modo, surge el objeto principal de este Trabajo, que se ha abordado aplicando los
conocimientos técnicos adquiridos durante la diplomatura y con la intencidon de
proporcionar una solucidn practica y viable a los problemas de dicho departamento.

Para ello, se plantea un analisis previo cuyo objetivo es estudiar los procesos que
gestiona el departamento y a la vez, detectar posibles debilidades de los procesos e
introducir mejoras en los problemas detectados (Capitulo 2). A través de estos analisis
se puede apreciar lo restringidos que estan los procedimientos, debido a que las
actividades administrativas estdn reguladas completamente por el legislador,
circunstancia que deja a los empleados publicos con muy poco margen de
discrecionalidad.

Tras la realizacién del primer andlisis, y siendo ayudado por los propios técnicos del
departamento de Recursos Humanos, se procede a la realizacién de diagramas de
flujos de procesos que reflejan de forma grafica los distintos procesos y las tareas que
los componen distinguiendo entre los cuatro negociados del departamento (Capitulo
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3). La realizacién de dichos mapas de procesos permite visualizar y detectar una serie
de problemas en el modo de trabajar actual del departamento y que, si se
solucionasen, podrian aumentar el rendimiento del mismo. Para solucionar cada uno
de los problemas detectados, se plantean una serie de propuestas que, de forma
genérica, se pueden resumir en la informatizacion de determinadas tareas lo que trae
consigo un ahorro de costes, de tiempo y un aumento de eficiencia (Capitulo 4).

Una vez detectados dichos problemas, se han planteado una serie de propuestas de
mejora para cada uno de los procedimientos afectados con la intencidn de subsanarlos
y aumentar asi la eficiencia del departamento Concretamente, los problemas
detectados y las soluciones propuestas se resumen a continuacién:

1. El primer problema detectado es la falta de comunicacion con el resto de
departamentos. Actualmente, la comunicacidn se transmite de forma inidénea,
debido a que mucha informacion que se maneja en el Ayuntamiento tiene que
pasar por el Registro de Entrada, el cual ejerce de intermediario entre
departamentos y trabajadores, provocando colapsos y entorpeciendo el trabajo
de los empleados del Ayuntamiento. Para solventar dicho problema, se
propone prescindir del Registro de Entrada como intermediario para que pase a
gestionarse por via telemdatica mediante la Intranet.

2. La segunda de ellas consiste en la realizacion de tareas manuscritas, que
pudiendo hacerse perfectamente con el ordenador, se seguian haciendo a
mano, con todos los inconvenientes que esto conlleva. Para subsanarlo, se
propuso habilitar en los ordenadores del departamento una nueva funcion para
hacer esa misma tarea realizable a través de estos.

3. Latercera es que no se dispone de un software compatible, el hecho de realizar
migraciones de datos entre programas que utiliza el ayuntamiento y que no son
compatibles desmotiva al técnico que lo realiza ya que si los programas fueran
compatibles, la tarea en cuestion no tendria ni que realizarse.

Este analisis se acompafia ademds de un presupuesto estimado, analizando por una
parte, el coste del andlisis y por otra, cada una de las propuestas de mejora, quedando
previsto un coste total de 8.831,38 €, lo cual demuestra la viabilidad econédmica de la
propuesta.

Por ello, con la implantacion de las propuestas mencionadas, lo que se pretende es
mejorar la Administracién desde el departamento de Recursos Humanos, consiguiendo
una manera de proceder con las gestiones mucho mas agil y eficaz que la actual. Con
estas mejoras se consiguen unos plazos mas cortos de tramitacién, una comunicacion
practicamente instantanea entre los miembros del departamento y de éste con otros
departamentos del Ayuntamiento, la posibilidad de gestionar solicitudes desde
cualquier lugar con una conexién a internet. En definitiva, se consigue modernizar la
Administracién.

En una sociedad que vive en continuo cambio como la nuestra, y la del municipio de
Denia en particular, no hay que permitir que la Administracién esté un escalén por
debajo en el nivel de exigencia respecto al sector privado, porque aunque estas
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gestiones son competencia exclusiva del sector publico, éste debe aprovechar los
continuos cambios tecnoldgicos que experimenta el sector privado e imitarlos para
beneficiar al conjunto de la ciudadania.

Por otra parte, hay que destacar el trabajo realizado, especialmente con los mapas de
procesos, ya que serdan de gran utilidad tanto para los futuros trabajadores asi como
para los actuales. En este sentido, los mapas de procesos son vitales cuando se
introduce un nuevo empleado en el departamento ya que aportan informacidn sencilla
y rdpida sobre el modo de trabajar. Ademads, ayudan a los actuales trabajadores ya que
en determinadas ocasiones y debido a los constantes cambios que han experimentado
en los Ultimos afios, no tienen claro el modo de proceder con la tarea a realizar. Por
ultimo, cabe sefialar que también pueden resultar Utiles para agentes externos, bien
sean otros departamentos, otras organizaciones publicas o los propios usuarios (en
este caso, trabajadores del Ayuntamiento de Denia) ya que se conoce con exactitud
codmo trabajar y realizar determinados trdmites al estar estandarizados en los mapas
de procesos.

Por ultimo, y a modo de conclusién final, se considera que este TFC ha cubierto los
objetivos definidos, tanto los relativos a la realizaciéon del Trabajo Final de Carrera
como a los objetivos propuestos en la realizacion del mismo, ya que se ha analizado la
situacién y se han propuesto ciertas mejoras que ademas de ser viables desde el punto
de vista econdmico, mejorarian con toda certeza el funcionamiento interno del
Ayuntamiento.
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ANEXOS

N.S.F. 02 A

W AJUNTAMENT DE DENIA

mruco: SOLICITUD DE ADMISION PRUEBAS SELECTIVAS ( temporales)

PUESTO DE TRABAJO SOLICITADO:

APELLIDOS Y NOMBRE:

DIRECCION:

POBLACION: D.N.I.

FECHA NACIMIENTO: TELEFONO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO:

D No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio del Estado, de las
Comunidades Autdonomas o de las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

D No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad previstos en los
articulos 36 y 37 del Reglamento de Funcionarios de Administracion Local y en la legislacién sobre
Incompatibilidades.

DATOS ACADEMICOS:

Titulos Oficiales Fecha Organismo que lo expide

Cursos de formacion (ultimos 10 afios) Fecha Horas Centro de imparticion
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il :
ﬁ AJUNTAMENT DE DENIA

mruto: SOLICITUD DE ADMISION PRUEBAS SELECTIVAS ( temporales)

DATOS PROFESIONALES:

EXPERIENCIA LABORAL &n los Gltimos 10 afios, relacionando sélo contratos en que se haya mediado alta en
el régimen de seguridad social o colegio profesional correspondiente.

Razén social de la Empresa Duracién contrato Funciones
(en meses)

SITUACION FAMILIAR Y LABORAL:

CARNET DE CONDUCIR: SI NO O
NUMERO DE HIJOS A SU CARGO: EDAD:

TRABAJA EL CONYUGE: S NO O
DESEMPLEADO: SI O NO
INSCRITO EN EL INEM: 81 & NO J ANTIGUEDAD:

COBRA PRESTACION: SI O NO
OTROS DATOS:

CONOCIMIENTOS DE VALENCIANO: Sl NO O

En caso afirmativo indicar el nivel maximo que se posea:

ORAL OO ELEMENTAL [ MEDIO SUPERIOR [

OTROS:

Dénia, de de20

Firma:

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL M.I. AYUNTAMIENTO DE DENIA
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N.S.F.02B

w AJUNTAMENT DE DENIA

TITULO: SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS ( FIJAS )

CONVOCATORIA
PLAZA O PUESTO DE TRABAJOA QUE  |FECHA FECHA TURNO:
ASPIRA: PUBLICACION  B. | PUBLICACION
O.P.: B.O.E.:
SISTEMA DE SOLICITA PADECE UN EN CASO AFIRMATIVO,
SELECCION: EFECTUAR LAS  |GRADO DE ADAPTACION QUE SE SOLICITA A
PRUEBAS EN MINUSVALIA: FIN DE EFECTUAR LAS PRUEBAS
VALENGIANO: EN CONDICIONES DE IGUALDAD:
si[d nod ssd w~old

DATOS PERSONALES

D.N.I: PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: NOMBRE:

SEXO: NACIONALIDAD: FECHA DE NACIMIENTO: | TELEFONO CONTACTO

varoN: O CON PREFIJO:

MUJER: O

DOMICILIO: CALLE O PLAZA Y NUMERO. MUNICIPIO: PROVINCIA: cODIGO
POSTAL:

CORREOQ ELECTRONICO:

TITULO ACADEMICO OFICIAL
EXIGIDO EN LA CONVOCATORIA: CENTRO DE EXPEDICION:

El/La abajo firmante, conocedor/a de la convocatoria publica efectuada por el M.1. Ayuntamiento de
Dénia, para cubrir la/s plaza/s o puesto/s de trabajo que se especifican en esta instancia, epigrafe convocatoria,
manifiesta que relne todos y cada uno de los requisitos de capacidad exigidos en las Bases de la convocatoria
que acepta expresamente y declara que son ciertos los datos consignados en esta solicitud de admision, por lo
que solicita ser admitido a las pruebas selectivas que al efecto se celebren, comprometiéndose, en caso de ser
propuesto o seleccionado por el Tribunal calificador, a prestar, en su caso, juramento o promesa en la forma
prevenida legalmente, acompafiando a la presente la documentacion que se relaciona al dorso.

Sra. Alcaldesa-Presidenta del M.|. Ayuntamiento de Dénia.
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A& AJUNTAMENT DE DENIA
vy

TITULO: SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS ( FIJAS )

DORSO QUE SE CITA:

SE ACOMPANA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
|:| Resguardo de ingreso de los derechos de examen.

I:I Certificado médico de aptitud fisica. (s6lo cumplimentar en procesos de seleccion en
que esté prevista la realizacion de pruebas fisicas).

|:| Curriculum vitae y fotocopias compulsadas u originales de los méritos que se pretendan
hacer valer en la fase de concurso conforme a las bases de la convocatoria y que se relacionan a

continuacién:

(solo cumplimentar en procesos de seleccion por concurso o concurso-oposicion. )

AVISO:

Informacion relativa a la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Los datos que Ud. nos facilite se incorporaran a ficheros, que se utilizaran para los propios fines municipales y los especificos de este
Servicio; no se cederan a ningln tercero, excepto por obligaciones legales y a ofras Administraciones Publicas que sean las destinatarias
del tratamiento. Para ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirijase por escrito al Ajuntament de Dénia, Plz.

Constitucion, 10-03700 Dénia (Alicante), adjuntando una fotocopia de su D NI o equivalente.
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N.C.N.01 A

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Retenciones sobre rendimientos del trabajo Modelo
Comunicacidén de datos al pagador (articulo 88 del Reglamento del IRPF) 145
Si prefiere no comunicar a la empresa o entidad pugadom alguno de los datos a que s refisre este modslo, la retencién que sele i i iltar superior a la En tal caso, podra recuperar la diferencia, =i procede, al
presentar su del IRPF de que se trate
Atenci

la inclusién de datos falsos, incompletos o inexactos en esta comunicacién, asi como la falta de comunicacian de variacion en los mismos que, de haber sido conacidas por e pagador, hubleran determinado una refencion superior,
constituye infraccion tributaria sancionable con multa del 35 al 150 por 100 de las. Mnhdades que se hubieran dejado de retener por esta causa. (Articulo 205 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria).

Espacio reservado para la etiqueta identificativa. NIF -
Si no dispone de efiquetas, cumplimente los datos identificativos que figuran a la derecha de este recuadro:
NIF, primer apellido, segundo apellido, nombre.
Importante: los perceptores que accedan a su primer puesto de trabajo s :
deberan adherir obligatoriamente la etiqueta identificativa. FITHETET
En tal caso, si no dispone de etiquetas, péngase en contacto con su Delegacion 2°apellido .
0 Administracion de la Agencia Tributaria, donde le seran facilitadas.

Nombre -

Afio de nacimiento (consignese en todo casa)

Situacién famil

* Soltero/a, viudo/a, divorciadola o separadofa legalmente con hijos solteros menores de 18 afios o i it Judici; que conviven exclusi
sin cenvivir también con el otro progenitor, siempre que proceda consignar al menes un hijo o descendiente en el apartado 2 de este documento

e Casadofa y no separado/a legalmente cuyo conyuge no obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales, excluidas las exentas

NIF del conyuge (Si ha marcado |a casilla 2, debera consignar en esia casilla el NIF de su conyuge) e

® Sjtuacion familiar distinta de las dos anteriores (solteros sin hijos, casados cuyo conyuge obfiene rentas superiores a 1 500 euros anuales, _ &etc) ...
(Marque también esta casilla si no desea manifestar su situacién familiar).

Discapacidad (grado de minusvalia reconocido) Igual o superior al 33% e inferior al 65% ... J Igual o superior al 65% ... J mmﬁ?%lmgg ayuda

Siar estaba Vd. en situacion de desemplec e inscrito en la oficina de empleo y 1a aceptacion del puesto de frabajo actual ha exigido el
traslado de su residencia habitual a un nueve municipio, indique la fecha de dicho traslado

Prolongacion de la actividad laboralSi, una vez cumplidos los 65 afios de edad, continiia o prolonga Vd, Ia actividad laboral, margue con una "X" esta casilla

2. Hijos y otros descendientes menores de 25 afios, o mayores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor
Datos de los hijos o descendientes menores de 25 afios (0 mayores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. y q.lenumnm rentas anuales superiores a 8.000 euros.

Hijos o con di i (grado de i Computo por entero de hijos o descendientes
Si alguno de los hijos o fiene un grado de i gualumpemraas;xxmu En cas0 e hijos que convivan dnicamente con V., sin
margue con una "X" la/s casillals que coresponda/n a su situacion. convivir también con &l ofro progenitor (padre o madre),
. . , ) o de nietos que convivan Gnicamente con d., sin covivir
Afio de Afio de adopcion o Grado igual o superir al Grado igual o superior  Ademés, liene acredilada la necesidad de ayuda de también con ningdn ofro de sus abuelos, indiquelo
nacimiento acogimientd 33% e inferior al 65% al 65% terceras personas o movilidad reducida marcando con una "X" esta casilla.
[ [ Atencion: Si fiene
mas de cuatro hijos.
L1 L1 o
adjunte ofro
[ L1 ejemplar con los.
datos del quinto y
[ Ll SUCESIVOS.

(1) Solamente en el caso de hijos adoplados o de menores acogidos.

de hijos que previ hubieran estado acogides, indique Gnicamente e aite del acogimiento.

3. Ascendientes maycres de 65 afios, o menores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor

Datos de los ascendientes mayores de 65 afios (o menores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. durante, al menos, la mitad del afio y que no tienen rentas anuales superiores a 8.000 euros.

A i con di i (grado de i Convit ia con otros
Si alguno de los tiene ido un grado de mi ia igual o superior al 33 por 100, Si alguno de los ascendientes convive también, al menos
pl "X lals situacion. durante la mitad del afio, con otros descendientes del mis-
mo grado que Vd., indique en esta casilla el numero total
Afio de. Grado igual o superior al Grado igual o superior Ademas, tiene acreditada la necesidad de ayuda de de descendientes con los que conviven, incluido Vd. (Si los
nacimiento 33% e inferior al 85% ol 65% terceras personas o movilidad reducida ascendientes slo conviven con Vd., no rellene esta casilla).

ImDOﬁnnIe mmmmmmmmammmsﬂmdmm cuenta a efectos de determinar el tipo de retencion, debera acompaiiar a esta comunicacion testimonio literal, total o parcial, de la resolucion
por alimenios de que se frate

F'HISIOI’I compensatoria en favor del conyuge. Importe anual que esta Vd. obligado a satisfacer por resolucion judicial
Anualidades por alimentos en favor de los hijos. Importe anual que esta Vd. obligado a satisfacer por resolucion judicial

5. Pagos por la adquisicién o rehabilitacion de la vivienda habitual utilizando financiacion ajena

Si estd Vd. pagos por pré i ala icion o rehabilitacion de su vivi por los que vaya a tener derecho a deduccion por inversion en vivienda habitual en el IRPF
yla cuantia total de sus retribucionss integras en iientos del trabajo de todos sus es inferior a 33.007,20 eurcs anuales, marque con una X" esta casilla

6. Fecha y firma de la comunicacion

Manifiesto ser contribuyente del IRPF y declaro que son cierios los datos arriba indicados, presentando - o
ante la empresa o entidad pagadora la presente comunieacién de mi situacién personal y familiar, o de EMmpresa o e . I
su variacién, a los efectos previstos en el articulo 88 del Reglamento del IRPF. acusa recibo de la presente comunicacion y documentacion

En z de de En a e 4
Firma de! perceptor: Firma autorizada y sello de la

empresa o entidad pagadora.

Fdo: DID?
Fdo: D/D?

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, el perceptor tendré derecho a ser informado previamente de la existencia de un fichero o
tratamiento de datos de caracter personal, de la finalidad de \ﬁ recogida de éstos y de los destinatarics de la informacicn, de la identidad y direccion del responsable del tratamiento o, en su caso, de su representante, asi come de la
de ejercitar d hos de acceso, de los mismos.

_ Ejemplar para la empresa o entidad pagadora
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Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Retenciones sobre rendimientos del trabajo

Comunicacion de datos al pagador (articulo 88 del Reglamento del IRPF)

i prefiere no comunicar a 1a empresa o entfidad pagadora alguno de l0s datos a que se refiers este modelo, la retencién que s le practique podria resultar superior a la procedents. En tal caso, podra recupsrar I diferencia, si procads, al
presentar su ion del IRPF icio de que se trate.

Atencién: la inclusion de datos falsos, incomplstos o inexactos en esta comunicacin, asi como la falta de comunicacién de variacién en los mismos que, de haber sido conocidas por el pagador, hubieran determinado una retencion superior
constituye infraceion tributaria sancionable con multa del 35 al 150 por 100 de las cantidades que s hubieran dejado de retener por esta casa. (Articulo 205 de Ia Ley S&/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria).

perceptor que efectt

NIF

Espacio reservado para la etiqueta identificativa.
i5i no dispone de efiquetas, cumplimente los datos identificativos que figuran a la derecha de este recuadro:

NIF, primer apeliido, segunde apellido, nombre. Primer apellido -
Importante: los perceptores que accedan a su primer puesto de trabajo 22 apellido
deberan adherir obligatoriamente la etiqueta identificativa. T T T
En tal caso, si no dispone de etiquetas, pongase en contacto con su Delegacion Nombre ...
o Administracion de la Agencia Tributaria, donde le seran facilitadas

Afio de nacimi i en todo caso) I
Situacion familiar: i

o Solterofa, viudofa, con hijos solteros menores de 18 afios o i gue conviven exclusi
sin convivir también con el otro pmgennof siempre gue proceda consignar al menes un hijo o descendiente en el apartado 2 de este documento

» Casado/a y no separado/a legalmente cuyo conyuge no obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales,

las exentas

NIF del eonyuge (Si ha marcado la casilla 2, debera consignar en esta casilla el NIF de su conyuge).

» Situacion familiar distinta de las dos anteriores (solteros sin uu& casados cuyo conyuge obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales, ..., etc) .
(Marque también esta casilla si no desea manifestar su situacién familiar).

Discapacidad (grado de minusvalia reconocido) Igual o superior al 33% e inferior al 65%

N Ademas, tengo acreditada la necesidad de ayuda
J Igual o superior al 65% ... J de terceras personas o movilidad reducida J

Si anteriormente estaba Vd. en situacion de desempleo e inscrito en Ia oficina de empleo vy la aceptacion del puesto de trabajo actual ha exigido el
traslado de su residencia habifual a un nuevo municipic, indique |a fecha de dicho traslado

Prolongacidn de la actividad laboral:

Movilidad geografica:

Si, una vez cumplidos los 65 afios de edad, continda o prolonga Yd, la actividad laboral, margue con una "X" esta casilla

Hijos y otros descen

25 afios, o mayores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor
Datos de los hijos o descendientes menores de 25 afos (o mayores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. y que no tienen rentas anuales superiores a 8 000 euros.
Hijos o i con di (grado de mi i

Computo por entero de hijos o descendientes
Si alguno d los hijos o i fiene un grado de i igual o supenor al 33 por 100, En caso de hijos que convivan Gnicamente con Vd., sin
margue con una "X" la/s casilla/s que comespondaln a su situacion. convivir tamisién con &l ofro progenitor (padre o madre),
o de nietos que convivan tnicamente con Vd., sin covivir
Afio de Affio de adopcion o ior al igual o superior Ademas, tiene acreditada la necesidad de ayuda de también con ningin otro de sus abuelos, indiquelo
nacimiento acogimientt) Zﬂ%eﬁencldﬁﬁ% al 65% terceras personas o movilidad reducida marcando con una "X” esta casilla.

Atencidn: Sifiene
mas de cuatro hijos
descendientes,

11 L1

daosqelmlnbuy
L [

(1) Solamente en el caso de hijos adoptados o de menores acogidos.

de hijos. que hubieran estado acogidos, indique (nicamente el afio del acogimiento.

3. Ascendientes mayores de 65 afios, © menores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor

Datos de los ascendientes mayores de 65 afios (o menores de dicha edad si son discapacitados) gue conviven con Vd. durante, al menos, la mitad del afio y que no tienen rentas anuales superiores a 8 000 euros.

A i con di i de: mit i r Convil ia con otros
Sialguno de los tiene. rado ia igual o superior al 33 por 100, Si algunc de los ascendientes convive tambien, al menos
marque con una "X" Isr: casilla/s que corespondaln a su situacién. durante la mitad del afio, con otros descendientes del mis-
mo grado que Vd., indique en esta casilla el nimero total
Afio de Grado igual o al Grado igual o superior Ademas, tiene acreditada la necesidad de ayuda de de descendientes con los que conviven, incluido Vd. (Si los.
nacimiento 33% e inferior al 65% al 65% terceras

personas o movilidad reducida ascendientes sdlo conviven con Vd., no reliene esta casilla).

ImDortnmemmmmmmm%ammmwmdmmmunmdedaemnaetmoderetenmndebera aesta icacid literal, total o parcial, de la resolucién
iuurficial nor alimentos de nue se frate

Importe anual que esta Vd. obligado a safisfacer por i6n judicial
Anualidades por alimentos en favor de los hijos. ion judicial

5. Pagos por la adquisicién o rehabilitacién de la vivienda habitual utilizando financiacién ajena

Pension compensatoria en favor del conyuge.

Importe anual que esta Vd. obligado a por

Si esta Vd.
¥ a cuantia total de sus e integras en concepto de

a la adguisicid ilitacion de su vivienda habitual por los que vaya a tener derecho a deduccion per inversion en vivienda habitual en el IRPF
del trabajo de todos sus es inferior a 33.007,20 euros anuales, marque conuna "X" estacasila . I

6. Fecha y firma de la comunicacion

Manifiesto ser contribuyente del IRPF y declans que son cierios los datos amiba indicados, presentando
ante la empresa o entidad pagadora la presente comunicacion de mi situacién personal y familiar, o de
su variacién, a los efectos previstos en el articulo 88 del Reglamento del IRPF.

La empresa o entidad: I

acusa recibo de la presente comunicacién y documentacion

En ] de de

a de
En de

Firma del psrceptor: Firma autorizada y sello de la
empresa o entidad pagadora

Fdo: D/D? Fdo: DD

De conformidad con lo dispussto en el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, el perceptor tendré derecho a ser informado previamente de la existencia de un fichero o

tratamiento de datos de caracter personal, de la finalidad de la recogida de éstos y de los destinatarios de la informacion, de la identidad ydirec;:ién del responsable del tratamiento o, n su caso, de su representante, asi como de la
posibilidad de ejercitar sus derechos de acceso, rectificacién o cancelacién de los mismos.

Ejemplar para el perceptor
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MODELO DECLARACION JURADA

D.: /Dna.: mayor de edad, con D.N.J n®

domiciliado en (datos del domicilio /calle/plaza/avda. lo que corresponda, n°

ciudad y provincia).

Declaro bajo juramento (o promesa) que no he sido separado del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarme en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial para el acceso a dicho cuerpo.

Y para que conste a los efectos oportunos firmo la presente declaracion en , a
de de dos mil :
Firma:
Nombre y apellidos
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ﬁ%ﬂ
Al a

,“ Agencia Tributaria
Teléfono: 901 33 55 33

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
Rendimientos del trabajo y de actividades economicas, premios y

determinadas ganancias patrimoniales e imputaciones de renta

Modelo

111

DS RO www.agenciatributaria.es Autoliquidaciéon
Y HACIENDA
o
g
_ .
g Ejercicio ... II‘ Periodo.... I_I__l
D
a
I Espacio reservado para la etiqueta identificativa
=
f
L
&
Si no dispone de etiquetas, consigne los datos identificativos que se solicitan a continuacion.
‘ NIF Apellidos y nombre o razan social |
| I I e |
|. Rendimientos del trabajo .
N.? de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
Rendimientos dinerarios ...... | |02| | ‘ ‘ 03| | |
MN.° de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
Rendimientos en eSpecie ... . |04 | |05| | ‘ ‘ 06| | |
Il. Rendimientos de actividades econdmicas
N.? de perceptores Importe de las percepciones Imparte de las retenciones
Rendimientos dinerarios ...... . |07 | |Qg| | ‘ ‘ 09| | |
- N.? de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
Rendimientos en especie ..o . |10 | |11| | ‘ ‘12| | |
lll. Premios por la participacion en juegos, concursos, rifas o combinaciones aleatorias
N.? de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
Premios en Metalico .............cccoecs . |13 | | 14| | ‘ ‘15| | |
— N.° de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
o . —
= Premios en especie . |15 | |17| | ‘ ‘ 13| | |
2
8
= IV. Ganancias patrimoniales derivadas de los aprovechamientos forestales de los vecinos en montes publicos
=
E N.? de perceptores Importe de las percepciones Imparte de las retenciones
PErCepCiones diNrarias ..............ooowweseerreesssernsneees |19 | | 20| l ‘ ‘ 21 | l |
N.” de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
PErCepciones en especie ... ... . |22 | |23| | ‘ ‘ 24| | |
V. Contraprestaciones por la cesion de derechos de imagen: ingresos a cuenta previstos en el articulo 92.8 de la Ley del Impuesto
N.” de perceptores Contraprestaciones satisfechas Importe de los ingresos a cuenta
Contraprestaciones dinerarias o en especie ....... . |2§' | |25| | ‘ ‘ 27| | |
Total liquidacion:
Suma de retenciones e ingresos a cuenta ( ) .. IZS] | |
A deducir mente en caso de autol in co
Resultados a ingresar de anteriores autoliquidaciones por el mismo concepto, ejercicio y periodo .. . |29‘ | |
Resultado a ingresar ( [28] - [29]) .......coccceec ‘301 | ]
Ingreso efectuado a favor del Tesoro piblico. Cuenta restringida de colaboracién en la 2 - L. .. .
recaudacion de la AEAT de declaracionesdiquidaciones o autoliquidaciones. ﬁ& D Autoliquidacion negativa
4
__ Importe del ingreso (casilla | 1 | | | =
E8
g Forma de pago: I:I En efectivo l:l E.C. adeudo en cuenta Si esta declaracion es complementaria de otra declaracion anterior correspor-
) diente al mismo concepto, ejercicio y periodo, indiguelo marcando con una "X
£ Cadigo cuenta cliente (CCC) ©  estacasila.
Entidad Sucursal Nimero de cuenta ©
[ ] | [ ] ] | | NN é D Autoliquidacién complementaria
@
% En este caso, consigne a continuacion el nimero de justificante identificativo
= a de de g deladeclaracion anterior.
© S
E Firma: o N .
= N.° de justificante: Ll

Este documento no sera valido sin la certificacion mecanica o, en su defecto, firma autorizada
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Ejemplar para la Administracion




Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
Rendimientos del trabajo y de actividades econémicas, premios y

Modelo

determinadas ganancias patrimoniales e imputaciones de renta

ﬁ ﬁ' (“ Agencia Tributaria
Teléfono: 901 33 b5 33
b oA www.agenciatributaria.es
Y HACIENDA
°
1)
c
2
@
(=3
=
E Espacio reservado para la efiqueta identificativa
5
a
o
a

Sino dispone de etiquetas, consigne los datos identificativos que se solicitan a continuacidn.

Autoliquidacion

111

& Ejercicio ... II' Periodo..... I_I__I

| NIF Apellidos y nombre o razon social

I. Rendimientos del trabajo
N.? de perceptores

Importe de las percepciones

Importe de las retenciones

Rendimientos dinerarios. ..................

- [or | [o2] \ [03] L]
N.” de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
Rendimientos en eSPeCie .............ueeoreeecesrereeressrnnns . |04 ‘ ‘05‘ | |05‘ | |
Il. Rendimientos de actividades economicas
N.? de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
Rendimientos dineraros .................. . |07 ‘ ‘03 ‘ | |09 ‘ | |
- N.? de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
Rendimientos e eSPECi® ................rrveweerecrrrscinrenns . |10 ‘ ‘ 11 ‘ | | 12‘ | |
lll. Premios por la participacion en juegos, concursos, rifas o combinaciones aleatorias
N.? de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
Premios en Metdlico .............ccoorvvrvevrecenrees . |]3 ‘ ‘ 14‘ | |]5‘ | |
_ N.” de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
) . —
= Premios en eSPecie ................eereeessssennees |15 ‘ ‘ 17‘ | | 18‘ | |
2
3
© [V. Ganancias patrimoniales derivadas de los aprovechamientos forestales de los vecinos en montes publicos
5
E N.” de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
Percepciones dinerarias ........... . |19 ‘ ‘ 20‘ | |21‘ | |
N.” de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
PEICEPCIONES BN BSPECIE ..ovvveesvereeseesssseeeeeseess e sernnessssees |22 ‘ ‘23‘ |24‘ | |

V. Contraprestaciones por la cesion de derechos de imagen: ingresos a cuenta previstos en el articulo 92.8 de la Ley del Impuesto

N.° de Ci iones satisfechas Importe de los ingresos a cuenta
Contraprestaciones dinerarias o en especie . |2§ ‘ ‘25‘ | | | 27‘ | |
Total liquidacion:
Suma de retenciones e ingresos a cuenta ( [03] + [08] + [09] + [12] + [15] + [18] + +[27]) ... [231 | |
A deducir (exclusivamente en caso de autoliquidacion complementaria):
Resultados a ingresar de anteriores autoliquidaciones por el mismo concepto, ejercicio y periodo ... ‘29| | |
e [30] L]

Ingreso efectuado a favor del Tesoro publico. Cuenta restringida de colaboracion en la _E .
recaudacion de la AEAT de decl; i Jiquidaci o liguidaciones. ae
g
__ Importe del ingreso (casilla | | =
=
§ Forma de pago: l:l En efectivo I:I E.C. adeudo en cuenta
oD
£ Codigo cuenta cliente (CCC) o
Entidad Sucursal Nimero de cuenta E
HEE RN N AR s
o
=
L
a
= ,a de de =
o o
£ Firma: o
=
i

Este documento no seré valido sin la certificacion mecanica o, en su defecto, firma autorizada
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D Autoli

dacion negativa

Si esta declaracion es complementaria de otra declaracion anterior correspon-
diente al mismo concepto, ejercicio y periodo, indiquelo marcando con una "X"
esta casila.

D Autoliquidacion complementaria

En este caso, consigne a continuacion el nimero de justificante identificativo
de la declaracion anterior.

N.° de justificante: |

Ejemplar para el declarante



1wt B Agencia Tributaria Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF Modelo
b i a . Rendimientos del trabajo y de actividades econémicas, premios y
Teléfono: 901 33 55 33 determinadas ganancias patrimoniales e imputaciones de renta 1 1 1
DF ECONONIA www.agenciatributaria.es Autoliquidacion
Y HACIENDA
Q
2
%ﬁ Ejercicio ... m Periodo...... m
[=]
";‘ Espacio reservado para la etiqueta identificativa
g
8
=
a

Si no dispone de etiquetas, consigne los datos identificativos que se solicitan a continuacion.

‘N\F
Ll

Apellidos y nombre o razan social

)

=

2

=

o

2

3

i3

=

Ingreso efectuade a favor del Tesoro publico. Cuenta restringida de colaboracién en la
r dacion de la AEAT de declaraci liquidaci o liquid 1es.

_ Importe del ingreso (casilla [30]) ...... | 1 |
=

g Forma de pago: |:| En efectivo I:l E.C. adeudo en cuenta
="
£ Cédigo cuenta cliente (CCC)

Entidad Sucursal Dc Nimero de cuenta

= - Ja__ de de
o
E Firma:
=
™

Este documento no sera valido sin la certificacion mecanica o, en su defecto, firma autorizada
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Negativa

Complementaria (6)

)

D Autoliquidacion negativa

Si esta declaracion es complementaria de otra declaracion anterior correspon-
diente al mismo concepto, ejercicio y periodo, indiquelo marcando con una "X"

esta casilla.

D Autoliquidacion complementaria

En este caso, consigne a continuacion el nimero de justificante identificativo

de la declaracion anterior.

N.° de justificante:

Ejemplar para la Entidad colaboradora — AEAT




N.C.N.09 B

(“ Agencia Tributaria Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF _l
Modelo

Rendimientos del trabajo y de actividades econémicas, premios y

NISTERID Teléfono: 901 33 55 33 determinadas ganancias patrimoniales e imputaciones de renta
DE ECONOMIA www.agenciatributaria.es Resumen anual 1 9 0
¥ HACIENDA

190474001275 2

Espacio reservado para la etiqueta identificativa del declarante.

Sino dispone de etiquetas, consigne los datos identficatves que se solictan a contiracion y
adjunte a la declaracién una fotocopia del documento acreditativo de su niimero de identificacion ﬁscal (MNIF).

N_* de identificacion fiscal (NIF)

Apediidos y nombre (por este onden), iNacitn o razon social del
I Indique, consignando una "X" en la casilla correspondlente la
modalidad de p ion de esta &n.
e Impresc generado informaticamente mediante
« Persona y teléfono de contacto &l médula de impresién desarollads par la
Papel: Agencia Trbutaria ... J

lidos y mombne este orden) de la person: quien relacionarse
Apelidosy fpor Idela = e Declaracion cumplimentada en & modelo

I o formulario preimp: J
Ll gL | Soporte directamente legible por ordenador (CO-R) ... J
« Resumen de los datos incluidos en la declaracion
Nimero total de percepciones relacionadas en 1a declaracion [1) ...t e oo es e ee e m e en e et en e eenee I::I I

Importe total de las percepciones relacionadas e e E | I
Importe total de las retenciones e ingresos a cuenta relaci b BTSSR E | I
{1) Consigne el nimero total de los apuntes o ragsm:ls de percapeidn mntemdus en las hqas interiores de esta declaracién o en o soporte. En el caso de que una misma persona o enfidad haya
sido incluida mas de una wez, en la misma o en d claves de percepcion, se tantas p pii ‘como veces haya sido relacionada.

Si la presentacién de esta declaracién tiene por objeto incluir iones que, i haber sido i &n ofra deck ion del mismo ejercicio presentada antericrmente,
hubiera sido completaments omitidas en la misma, se marcara con "X" la casilla "Declaracion complementaria”.

Cuando la presentacién de esta declaracion tenga por objeto anular y sustituir por completo a otra declaracién del mismo ejercicio presentada anteriorments, en la cual se hubieran
consignado datos inexacios o emdneos, se indicara su caracter de declaracion sustitutiva marcando con "X" la casilla comespondiente.

En ambos casos, s& hard constar el nimero de 13 digites identificative de |a ién del mismo ejercick p o el de |a litima de ellas, si s hubieran
presentado varias.
Declaracion complementaria ... J

Numero identificative de la declaracidn anterior

Declaracion sustitutiva__________ J

« Fecha y firma

Fecha: |

Firma del declarantz o de su representants:

Fdo.:D./D.2

Cargo o empleo:

= | Hoja Resumen. Ejemplar para la Administracion
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3 3 Hoja Resumen
{“ Agencia Tributaria Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF _|

Rendimientos del trabajo y de actividades economicas, premios y

Teléfono: 901 33 55 33 determinadas ganancias patrimoniales e imputaciones de renta
£ ECoNOM) ciakibutar Resumen anual 190
DE ECOMOMIA www.agenciatributana.es
Y HACIEMDA

190474001275 2

* Eiercicio
N de identificacion fiscal (MIF)

Apellidos y nombre (por este onden), INAcion o razon social del

Espacio reservado para la etiqueta identificativa del declarante.

5i no dispone de etiquetas, consigne |os datos identficativos que se solicitan a confimuacion ¥
adjunte a la declaracion una fotocopia del documento acreditativo de su nimero de identificacion ﬁscal (MNIF).

I Indique, consignando una "¥" en la casilla comespondients, la
1 de esta declaracion.

= Imprese generado informaticamente mediante
«» Persona y teléfono de contacto &l médulo de imprasion desamaliado par la
Papel: Agencia Tributaria . J
Declaracidn cumplimentada en el medelo

I o io preimp J
L1 | Soporte directamente legible por ordenador (CD-R) ... J

» Resumen de los datos incluidos en la declaracion
Miimero total de percepci lacionadas en 1a deClaracion (1) ... e ”I I

Importe total de las percepciones relacionadas s E | |

Apellidos y nomibre (por este orden)) de [a persona con quien refacionarse

Importe total de las retenciones e ingresos a cuenta relacionados E | I

{1) Consigne el nimero total de los apuntes o registros de percepeidn onmemdus en las ho]as |nleno|esdees|a declaracién o en & soporte. En el caso de que una misma parsona o entidad haya
sido incluida mas de una vez, en la misma o en diferentes claves de 1, 58 1 tantas perceps como veces haya sido relacionada.

Sila ion de esta ion tiene por objeto incluir iones que, debiendo haber sido relacionadas en ofra declaracion del mismo sjercicio p iormente,
hubiera sido completamente omitidas en la misma, s& marcara con "X" la casilla "Declaracion complementaria”.
Cuando la i6n de esta dec ion tenga por ohjeto anular y sustituir por a otra ion del mismo ejercicio presentada anteriormente, en la cual se hubieran
consignade datos inexacios o emineos, se indicard su cardcter de declaracion sustitufiva marcando con "X" |a casilla correspondiente.
En ambos casos, se hara constar el nimero de 13 digitos identificativo de la decl ion del mismeo ejercicio anteri [2 o el de |a ditima de ellas, si se hubieran
presentado varias.
Decl; io plementaria J

Nimero identificativo de la declaracionanterior ... | | | ([ | | ¢ 1 1 | |
Declaracion sustitutiva______________ J
» Fechay firma « Espacio reservado para la Administracion
Fecha: I

Firma del declarante o de su representante:

Fde..D./D.2

Cargo o empleo:

Hoja Resumen. Ejemplar para el interesado
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N.P.L.02.1 A

AJUNTAMENT DE DENIA

PERSONAL I REGIM INTERIOR

EXP. NUM.
1584 N2

MODELO SOLICITUD LICENCIA POR CURSOS EXTERNOS (MLCE)

DATOS DEL PETICIONARIO:

| NOMBRE:
APELLIDOS:
DNUNIF: -
DIRECCIUN:

' POBLACION:

PUESTO QUE OCUPA:
DEPENDENCIA:

PETICION:

Solicite licencla por curses extamos, para asistencia a:

Curso.

Fecha de celebracion: a

Horario: a manana ; a tarde
Organizado por:

Curso homol :SI[J NOT
. DEBE APORTARSE COPIA DEL. PROGRAMA DEL CURSO. ‘

Visto bueno del Jefe del Departamento/Superior jerarquico:
La realizacion del curso solicitado no afecta las necesidades del servicia. : S [] NO [

El contenido estd directamente refacionado con el puesto de trabajo o Ia carrera profesional del
solicitante: SI[C] NO [,

Qbservaciones:
Firma: (Espacio reservado para la firma del rasponssble o fefe departameanto)
_mmnmm RELATIVA A LA LEY DRGANICA Dana, 300472012
18023 DE PROTECCHO DE DATGS D CARACTER PERSONAL
mamu-m-wmauam”mu Frma
0 And pe BN muvopsiee y be mpectioos de

mmumammwml

Seatretaras dawctos do p00as0,
Paoifiacin, caneatecin y opOsCHN 50 1N 3 dgr por eeain 8
Ay de Dirka.

<oy

155



N.P.L.02.1 B

AJUNTAMENT DE DENIA

A\
\Jal/ PERSONAL 1 REGIM INTERIOR
EXP. NUM.
15841 112

MODELO SOLICITUD LICENCIA POR ESTUDIOS
{art. 41 dsl Decret 1762005, de 24 de novembre, dal Consell)

DATOS DEL PETICIONARIO:

{debara tener la condidién da funclanana de carmera o personad laberal fo)
NOMBRE:

APELLIDOS:

| DNI-NIF. N°: -
DIRECCION:
POBLACION:

PUESTO QUE OCUPA:
| DEPENDENCIA:

—

PETICION: SOLICITO LICENCIA POR ESTUDIOS, PARA ASISTENCIA A:

Curso:

Fechas de Ia licencia: De a Max. 12 meses
Organizado por.

Curgo homologado: Si_1 NO [

[Visto buenc del Jefe del Depatamento/Supenor jerarguico

La realizacion del curso solicitado no afecta las necesidades del servicio y &l contenido
esla directamente relacionado con la camera profesional en las Administraciones
Pdblicas:

sI[] No [

Firma:

APROBADO POR JUNTA DE GOBIERNO EN SESION CELEBRADA EL DIA:

AVISO: INFORMACION MELATIVA A LA LEY DRGANICA [Dénia
5% DE PROTECCID OE DATCS DF CARACTER PERSONAL .
Lo Qilca qon n faciin 50 Nooponadn deke & us dches, oue Firms

3% Bk pa T resicpales ¥ Jos epectioos O3 Qe
SRfoo; Mo ONEY 3 leeres, esceplo por
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N.P.L.02.1C

5@ AJUNTAMENT DE DENIA

PERSONAL I REGIM INTERIOR

EXP. NUM,
1584/

MODELO SOLICITUD LICENCIA SIN RETRIBUCION (MLSR)

DATOS DEL PETICIONARIO:

NOMBRE:
APELLIDOS:

DNI:

DIRECCION: (Sefialar 1a direccion a efectas de notificacin.

. POBLACION:

“PUESTO QUE OCUPA:

DEPENDENCIA:

PETICION:
Saliciic icencia sin retribucién por:

> INTERES PARTICULAR: []
» ENFERMEDAD DE FAMILIARES: [ ] (Deber4 acreditarse documentaimente)
7 PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL: []
- Elcurso estd directamente relacicnado con el de trabajo: 51 ] NO []
- Las necesidades del trabajo fo parmiten; SI (] NO (]
(DEEE APORTAR PROGRAMA CURSQIES TUDIO)

PERIODO QUE SE SCLICITA'

| RELLENAR SOLO EN CASO DE LICENCIA POR PERFECGIONAMIENTO PROFESIONAL

| Visto buano del Jefe del Departamento’Superior jerarguico

La realizacin dad curso seficitado no afecta las necesidades del senicio

Fima: (Nombxe del jefe)

AVISO: nromrwACKn RELATIVA A LA LEY omadmca | Deri e
1659 DE PROTECCY) DEOATOS 0 PEREONAL b de 2012

lawwnm-wmnmmq- Firma

o CSaXG pen Brex TRoipNes y 5 aedENs i we

mnumnmmwﬂm

baguas ¢ & ot WWMnu—h
o

Pore agarcer
m Mym-maaywmbl
AR By

SRA, ALCALDESSA-PRESIDENTA DEL M. AJUNTAMENT DE DENIA
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N.P.L.02.2

X" AJUNTAMENT DE DENIA

) PERSONAL I REGIM INTERIOR
EXP, NUM,
15831 M2

DATOS DEL PETICIONARIO:
NOMBRE:

MODELO SOLICITUD de PERMISO LACTANCIA (MPL) j

APELLIDOS:
DNI: -
| DIRECCION: {Sefialar 1a dir=0s0n 0 Coeo SI6Cionico & sfacios de notRCaGHN)

POBLACION:

PUESTO QUE OCUPA:
DEPENDENCIA:

En caso do Briuss en nombre y repeasentacidn del Ulular, indigus ks datas d6l msmao.

NOMBRE Y APELLIDOS:

TITULO REFRESENTACION

DOMICILICY:

PETICION:
Solicto e PERMISD DE LACTANCIA por tener a mi cargo manares de 12 meses, y de conformidad con el
art. 43.1 1) de la Ley 712007, de 12 de abri, del Estatuto Basico del Empiaada Piblico, en relacion con el art
Z8.1 Decrato 1752006, de 24 de noviembre, g2 Consell, comunico, antes de finalizar af pamizoe de
matemidad, que disfrutaré de dicho derecho an la modakidad de:
[ Reducrion de una hora darta (en caso, de partos malliples serd ampliable en proparcin al rdmero
de hjos menoras de 12 meses), de
[Jeaghoras
[J14a 15 hosas
[] 8:30 2 9:30 horas y 14:30 & 15:00 hocas.
(] otros horarios de reduccibn:

] pe forma acumutada, fjando al pericdo de disfrute sucasivo e inintemumngids de |a siguienta farma;
[7] Al finalizar kos permisos de maternidad, y 6n Su Caso, vacacicnes y asuntos proplos

E‘lﬁmas.
En el siguiente periodo dentro del afiodel menor-de  ( 1M12a / /12

A dichos efectos, dedaro:
1°.- Que ellos menorfes nackimacieron ellos diafs:  / /
27~ Que fingliza el periodo de maternidad el dis: [/
3°- Cedo &l derecho de lactancia a favor del padre: []$! [TJNO. En caso afirmativo, Yo, DONA
dacarn hajo mé rmesponsabilidad, que tenge fa condicsin de trobajodora y que renuncio B fevar del padre al
distrute def permiso de lactancia, e cusl, e abajo firmants solicita se le reconozca a su favor.

Firma de la madre

LADD 3l Jefe dal eaSupernce ) ulca
Fecha y Frna: (Nombes del Jafe).
Se adjunta cuadranie de mtmimnmwmomt.
anmauLHM1m Dénia, 30 / akel ) 2022
0 DATOS DE CARACTRR PERSONAL Fima

Lon swiow qum s facksun o8 FOMPOEN dis & Ln Schess, s 09
Wi pary fres morkciolac y o8 057OC008 00 (N MrvVER, rO
chigacorss

DE
OBSERVACIONES: VB* Direccin RRHH
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N.P.L.02.3 A

AJUNTAMENT DE DENIA

PERSONAL I REGIM INTERIOR

EXP. NUM.
1516/

MODELO SOLICITUD FLEXIBILIDAD HORARIA (MFH)

DATOS DEL PETICIONARIO:

NOMBRE:
APELLIDOS:

DNi:
DIRECCION: {Safialar I dreccion o comeo elechionin a sackos 02 nowcazing

POBLACION:

PUESTO QUE OCUPA:

DEPENDENCIA:

En c3s0 de actuar en nombre y reprasentacitn el titular, ndque s dstos del mismo:

NOMBRE Y APELLIDOS:

TITULO REPRESENTACION,

DOMICILIO:

PETICION:
Scicito FLEXIBILIDAD HORARIA por tener 3 mi cargo;
Hijos mencres de 12 afios.
[_] Personas con discapacidad.
[ Un famikar con enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o ainidad

Heral's diaria/s dentro horario fijo a flexibilizar.
[]18aghoras

14 a 15 horas.

Qtras horas (en caso de hijos con discapacidad podran disponer de des horas de flexibilidad
horaria diaria):

Fecha de sfacios:
[ Inmediatamente despuds da afros permisos soficitados (maternidad, paternidad, vacaciones,
AP...}

Sefiatar fecha:
El abgo frmante queda enterado que de conformidad con 1a legislacion vigente, |a floxibilidad
horaria debe recuperarla en cdmputo mensual, detrayéndose de mi retrbuciones meansuales ef
posible defecto horario que dicha flexibilidad pudiese genarar.

COMUNICADOQ al Jofe del Departamento/Superior jerarquico

Fachay Firma; (Nombre del jofe)

AVESO: IWFORMACKIN RELATIVA A LR LEY GRGANCA 1843 | Dania, de O 2012
06 PROTECCH) DE DATOS BE CARACTEN PETTSONAL

Lisw e g 08 fOCHENN t8 INIOrarie dikis & un feben, 309 o Fama
SIRINE 20D 005 MUSa § 128 axnciTa de a¥D IAVID, M0
50 C00uin 8 SerTas, @ONSd Por SOMROINS JegRNs y 4 v
Admnunciones P0G G M0 W b detretats o
URMNETE, M0 G ke Gorectoo dn 20m0, reciicain,
Carcdacan § cpeacin 3 han €6 @ RO SOF S4000 o Depertarmric
e 23 Gy AP IS Ou Dirta.

DEPARTAMENTO DE RRHH:

COMUNICACION INTERESADO/A:

COMUNICACION JEFE/A DEL SERVICIO: V'B* Direccidn RRHH
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N.P.L.02.3 B

AJUNTAMENT DE DENIA

PERSONAL I REGIM INTERIOR

EXP.
[ EE LT

MODELO SOLICITUD DE REDUCCION DE JORNADA (MRJ) ]

DATOS DEL PETICIONARIO:
NOMBRE:

APELLIDOS:
DIRECCION:
“POBLACION:

PUESTO QUE OCUPA:
DEPENDENCIA:

En Caso de achuse wn nombe y represeniac on o $hAar, indejus 6 dalos e misma:
NOMBRE Y APELLIDDS:

| TITULD REPRESENTACION:

CoMCILO:

PETICION:
Saiicito |2 REDUCCION DE M| JORNADA LABORAL, da conformidad con el art. 43 1 de la Lay 7/2007, de
12 de abril, gel Estatuto Basico del Empleado Pitlico, en;
[ COS HORAS DIARIAS maximo, por nacimienta de hijos prematuros o por hijo haspitakzado tras el
parto, perchiendo |as retribucionee integras.
0 s%demi jomnada laboral, con la reduccion de mis retribuciones qua corespondan, por 12oNes
de guarda legal por cuktado 2 menor de 12 afios (en caso, de funcionarias),

% de mi joenada laboral, con 1a reduccidn de mis retribucones qus correspondan, por razones
de guard legal por cuidado de menor de 12 anos.

% de mi jornada laboral, con Ia reduction de mis retribuciones que comespondan, por cukdado
drecto de persona mayor que requiera especial dedicackn, o que familiar hasta segundo grado de
consanguiniiad o afinidad, que por razanes de edad, accidente o enfermedad no puede valerse par si
mismo, y que no desempafia activided retributiva,

L1 % de mijomada lsboral, con ta reduccidn do més retrbuciones que cormespondan, por cuidado
directo de persona con discapacidad que no desempena actividad retribuida.

9% {cen un maximo del 50%), con eardcier retrbuldo, por atender ef cuidado de un familiar de
primer grado, y por el plazo mAxXime de un mes (si hublera mds de un ttular de este darecho por af
mismo hecho causante, el tiempo de disfrute de osta reduccién se podrd profatear enlre los mismos,
respatando en todo caso, & plazo maximo de un mes).

CONCRECION HORARIO a reafizar (podra acumularss las horas qua se reducen en diaks semana):
De @ ‘

| FECHA EFECTOS: 1

A dichos efoctos, acompans k1 siguisnte documentacion acreditativa;
Fotocopia lbro de familla.
[J cenificado médico, dectaracian de ncapacidad, ceriicado de discapacidad u otros: (sefialar
dacumentos que e& acampanan);
[l Centificado de |a Tesoreria de Ia Seguridad Social como que no esté dado de alla,
L] otROS

COMUNICADO al Jafe dei Departamento!Superior jerarguico

Fecha y fima: Nombe del jede)

wnu RELATWA A LA LEY GRGANCA 1563 Dénia,
DE OF DATOS DE CARACTER PERSONAL

PR —— Firra

»”*
s remkiouig § WL SGEAANOA B0 30 SR 30 18 CHSNCN & BNIOKA,
Lo \aom g 50 yeon I
Seinatn ool AT P aperer s SETRIGE S8 O, IR,
Cancatacin y oposkode o6 b 4 CRON (0F s of Depatarmcets 2u FFE81
Fntamird 0 Ddea.

G

DEPARTAMENTO DE RRHH:
ACIONES: V*5° Diracdidn RRHH

SRA. ALCALDESSA-PRESIDENTA DEL M.I. AJUNTAMENT DE DENIA
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N.P.R.L.02.1 A

INVENTARIO DE EQUIPOS DE TRABAJO

CENTRO DE TRABAJO:

MARCA AND Posterioral 01/01/1395 | 1?';';&#”1‘;';5
FQUIPO v FABRICA- Marado | Declaracion Manual de Adaptada al RD
MODELO CION CE Conformmidad Instrucciones 1215/1997
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N.P.R.L.02.1B

\ ULEassananaill AUTORIZACION DE USO DE EQUIPOS
wy DE TRABAJO

AUTORIZACION ¥ PERMISO DE TRABAJO CON MAQUINAS.

Mombre del Trabajador:

Area / Departamento:

Puesto de trabajo:

La empresa M. |. Ayuntamiento de Dénia, con el presente documento,
certifica la entrega al trabajador arnba mencionado, del manual de
instrucciones de las magquinas a continuacion nombradas, v se le
autoriza a su utilizacién bajo las condiciones marcadas por el manual
y este se compromete a usarlas conforme a las instrucciones marcadas
en este manual o libro de instrucciones, asi esta's maquinas se ponen
a disposicion por pare de la empresa en optimas condiciones de
mantenimiento y a las cuales se les efectia el mantenimiento y se
posee el certificado de conformidad de las mismas. El operano conoce
que medidas de seguridad debe de mantener y en caso de que las
medidas colectivas no fueran suficientes posee los EPI's necesarnos y
los va ha utilizar en las tareas de forma adecuada.

Las maquinas seran:

El trabajador acusa recepcion de las ordenes de trabajo con lo que con
la firma del presente reconoce el permiso de uso e instrucciones de
utilizacion trabajo y manual de las siguientes maquinas:

Firma, en a fecha de
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N.P.R.L.02.2

m ATUNTAMENT DE DENTA REGISTRO ENTREGA DE EQUIPOS DE
i

PROTECCION INDIVIDUAL

Mombre del Trabajador:

Area | Departamento:

Puesto de trabajo:

Tal como indica la Ley 31/1995 de Prevencidn de Riesgos Laborales v,
en cumplimiento de su articulo 17, hacemos entrega, al trabajador
arriba mencionado, de los siguientes equipos de proteccidn individual.

EQUIPO DE

FECHA FIRMA REVISION

PROTECCION CANTIDAD N
INDIVIDUAL ENTREGA | TRABAJADOR EQUIPO

(*) Fecha de sustitucion del equipo o de partes de este (filtros, ...) o
fecha de verificacidn del mismo segln instruccidn de fabricante.

Se acompafan las instrucciones e informaciones precisas y necesarias

para su correcto uso y mantenimiento, con el compromiso de utilizarlos
correctamente, tal y como se indica en el art. 29 de la Ley 31/95.
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N.P.R.L.02.3

l'.ﬁ ATUNTAMENT DE DENTA REGISTRO ENTREGA PRODUCTOS
i

QUIMICOS

Es necesario coordinarse con los responsables de compras y encargados de almacén,
para gue se identifiqguen v registren todos los productos quimicos gue s2 manipulan en
diferentes instalaciones del centro de trabajo v que, en todas las compras, se exija a los
provesdores la documentacion relativa a las fichas de sequridad de los productos guimicos.

Asi mismo, se tendra que hacer entrega de dichas fichas de seguridad ( con recibi) a
los empleados gue manipulen productos guimicos.

PUESTO DE TIENE LA FICHA DE

PRODUCTO QUIMICO TRABAJO SISEGURID?«I?J

=]

L@~ d || K=

—
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—
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—
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N.P.R.L.03

e —

% AJUNTAMENT DE DENIA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

A-1.12. RH-08

SOLICITUD MATERIAL PARA REPOSICION DE BOTIQUIN

ARTICTLO

UNIDAD DE PEDIDO

MARCAR CONUNAX

ACIDO ACETIL salicilice S00mE caja 20 comp

Caja de 20 comprimidos

ASPIFIMNA C 400/ 240 me 10 comp. Efervescentes

Caja de 10 comprimidos

PARACETAMOL 500 mg caja 20 comp.

Caja de 20 comprimidos

POMADA ANTINFLAMATORIA 60 zr

Envase de 60 gr

POMADA HEMATOMAS 30 g1

Envase de 30 g1

POMADA QUEMADURAS 50gr

Envase de 50 g1

POVIDOMA yodada Antsep. 100 ml (betadina)

Solucion 100 ml

AGUA OXIGENADA 250 ml

Botells da 250 ml

ALGODON 100gT.

Paguete de 100 gr

ESPARADBRAPO 5 X 2.5 tela

Caja de 1 rollo
esparadrapo

GASA sobre de 5 ud.

Sobre de 5 gasas

TIRITAS caja de 10 ud.

Caja de 10 tintas

TIRITAS tela l mx § cm

Caja tirita de 1 m largzo

VEMNDA Smx 7 om

1 unidad

OTROS:

EMPRESA

ML AYUNTAMIENTO DE DENLA

CENTREO DE
TEABAJOQ

DEPARTAMENTO

CPPOBLACION | 03700 DENTA

FROVINCIA

ATICANTE

TELEFONG 965730100

PERSONA QUE
RECOGE EL
MATERIAL

FIRMA Y CUNO DE LA FAPRESA:
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N.P.R.L. 04

REGISTRO ENTREGA INFORMACION
AL TRABAJADOR

{ AJUNTAMENT DE DENIA

k
i

CENTRO DE TRABAJOD:

LIBRO ENTREGADD:

FECHA: _ [/ |

FECHA ENTREGA
PUESTO DE INFORMACION FIRMA

o PREVENCION BAJADOR

NOMERE Y APELLIDOS

En cumplimiento de lo establecido el articulo 12 de la Ley 21/95 de Prevencicn de Riesgos
Laborales, el trabajador arriba firmante, manifiesta y reconoce haber sido informado de los rissgos
para su seguridad y salud, tanto de aguellos gue afectan a la empresa en general como de los
especificos de su puesto o funcidn,
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N.P.R.L. 09

Toma de Datos para la Evaluacion de riesgos en
trabajadoras EMBARAZADAS o en periodo de

lactancia:
HOMBRE
TRABAJADORA
PUESTO
OCUPA
FECHA
HIF HACIMIENTO
Fecha Persona que
visita nos
acompana y
cargo en la
Empresa
1. DELEGADO

PREVENCION:

2. REFRESENTANTE DE LA
EMPRESA:

3. DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE DESEMPERA:
Ubicada en el centro de transmisiones del centro de trabajo de la Policia Local.

Atencion al publico

Registro de mujeras detenidas

Trabajo tumes: Manana, noche, tarde

Trabajo con pvd, centralita de fransmisiones, emisora, efc...

4. ;Como calificarias el esfuerzo (segln posturas, movimientos, esfuerzos..)?

| LIGERD [ % NORMAL [ PESADOD

5. iHa notado algin cambio en la capacidad para trabajar desde el inicio del
embarazo? SINO

6. Manegja | ) | HO | PESO:
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(5i es si seguir instrucciones tabla adjunta)

POSTURAS ¥ MOVIMIENTOS:

Sl NO

1. Se requiere estar de pie mas de 1 hora seguida en una
posicion fija, sin desplazarse.

2. Se requiere estar de pie mas de 4 horas/dia, en una posicion
fija o combinada con desplazamientos.

3. Se requiere flexion de mas de 20°, inclinacion hacia un lado
o giro pronunciado del tronco, de manera sostenida (mas de
1 minuto seguido) o repetida (mas de 2 veces/minuta).

4, Se requiere flexion del tronco en mas de 60° con una
frecuencia de mas de 10 veces/hora.

5. Se requiere estar de rodillas o en cuclillas.

6. Se requieren posiciones pronunciadas de flexion, extension,
desviacion lateral yio giro de lals munecas, de manera
sostenida (mas de 1 minuto seguido), repetida (mas de 2
veces/minuto) yo con aplicacion de fuerza.

7. Se requiere estar sentada mas de 2 horas seguidas.

8. Estando sentada, las piernas cuelgan del asiento y los pies
no tiene apoyo.

9. Estando sentada, no existe un apoyo adecuado del tronco
en un respaldo.

10.Estando sentada, no hay suficiente espacio para mover
comodamente las piernas debajo de la superficie de trabajo.

MANIPULACION MANUAL DE CARGAS:
Sl NO

11.5¢ requiere manejar pesos mayores que e PESO
ACEPTABLE.

12.8e requiere realizar fuerzas de empuje o arrastre de mas de
10 kg.
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13.Estando sentada, se requiere manejar pesos de mas de 3 kg
o aplicar una fuerza considerable.

CONDICIONES DEL ENTORMNO:

sl

NO

14. Se requiere trabajar en superficies elevadas (escalera de
mano, plataforma, etc.)

15. Se requiere desplazarse sobre superficies inestable,
imegulares o reshaladizas (suelos con  obstaculos,
aberturas, deslizantes, etc)

16. Existe la posibilidad de golpes o compresion del abdomen
{espacios muy reducidos, objetos o maguinas en
movimiento, arneses de seguridad constrictivos, arranques
y paradas subitas de vehiculos, etc)

ORGANIZACION DEL TRABAIO:

sl

NO

17. Se requiere trabajar mas de 40 horas/zemana.

Excepto en épocas de fiestas de la ciudad, por ejemplo navidad

18.5e requiere trabajo nocturno, de manera habitual o rotatoria.

19.8e requiere trabajar con un ritmo impuesto, sin posibilidad
de realizar pausas autozeleccionadas.
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VALORACION DEL RIESGO.

RIES GO

EXISTE

S1_ | NO

Exposicion a choques, vibraciones o movimientos bruscos.

Exposicion prolongada a niveles de ruido elevados.

Exposicion a radiaciones ionizantes.

Exposicion a radiaciones electromagnéticas no ionizantes; P.Ej:
tratamientos de onda corta, soldadura de plasticos,
vulcanizacion de adhesivos. ..

Exposicion a temperaturas exfremas de frio o calor.

Trabajos en atmosfera de sobrepresion elevada; PEj:

submarinismo, trabajo en recintos de aire comprimido...

Trabajos de mineria

Utilizacion de EPI's que en algun momenta debido al estado de
la mujer puedan resultar incomodos o incluso inseguros

EXPOSICION A CONTAMINANTES BIOLOGICOS

Exposicion & un agente altamente infeccioso o que provoguen
abortos o lesiones fisicas o neurclogicas en el feto.

EXPOSICION & CONTAMINANTES QUIMICOS

Exposicion a sustancias con sfectos nocivos, toxicos, muy
toxicos gue tienem asignadas las frases Rel Rel E62 Ee3
vio Ead.

Exposicion a sustancias comosivas.

Exposicion a metales pesados.

Exposicion a compuestos organicos con mencurio.

Medicamentos  antinicoticos  (cititoxicos);  preparacion,
administracion o eliminacion de residucs

Exposicion a agentes guimicos cuyo peligne de absorcion
cutanea es conocido por ejgmplo plaguicidas

Exposicion a mondxido de carbono en espacios sin ventilacion.

Exposicion a plomo y sus derivados, en la medida en que estos
agentes puedan ser absorbidos por el organismo humana.

FOR LA TRABAJADORA EMEARAZADA

DOY CONFORMIDAD A LOS DATOS ANTERIORES EXPFUESTOS PARA LA
REALIZACION DE LA EVALUACION DE RIESGOS ESPECiFICPL;

FIRMA

Fdo.:
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N.P.R.L. 10

SOLICITUD INFORMACION
\¥8 AJUNTAMENT DE DENTA COORDINACION DE ACTIVIDADES
Ly EMPRESARIALES

Ref: SOLICITUD DE DDC].IMEMTACIth A LA EMPRESA SUBCONTRATISTA
¥'0 TRABAJADOR AUTONOMO QUE REALLZA ACTIVIDADES PARA EL
AYUNTAMIENTO DE DEMIA

RAZON S0OCIAL: DHICIF:
SUSBCONTRATA)
TRABAJADOR | ENCARGADO DE SEGURIDAD:
AUTONOMO
DIRECCION: LOCALIDAD:
Servicio de Prevencion Ajeno
Servicio de Prevencion Propio
1.- La modalidad de la organizacian preventiva es Trabajadores Designados

Asuncion per el empresario

Minguna

2 .- ;Tiene realizada la Evaluacion de Riesgos y la Planificacion de la actividad
preventiva?

[Adjuntar fotocopia de la Evaluacion de Riesgos y la Planificacion de la actividad
preventiva de las tareas que vayan a realizar en el centro de trabajo)

3.- ;i Tiene contratada la Vigilancia de la Salud?
(En caso afimative adjuntar folocopia del concierto con la entidad contratada)

4 - ; Se han realizado los reconocimientss meédicos anuales a los trabajadores?
(En caso afimative adjuntar el cerificado de aptitud de los trabajadores)

5 .- :Ha realizado la entrega de informacion a los trabajadores sobre los riesgos en
su puesto de frabajo?
(En caso afimative adjuntar el registro de entrega de informacion)

8.-; 5e ha formado a los trabajadores respecto a los resgos asociados ala
actividad que desamollan?
(En caso afimativo adjuntar el registro de formacion)

T.- i Tiene contratados mencres de edad?

7.1.- ;Ha realizado Evaluacion de riesgos especifica para el puesto de trabajo que
ocupan?

7.2.- ;Ha entregado dicha Evaluacion de riesgos a los menores, padres o tutores?

B.- ;i Tiene contratado personal por ETT?

@.- ;Tiene cumplimentado el registre de entrega de Equipos de Proteccion
Individual a los trabajadores?
(En caso afimative adjuntar justificante de entrega de EPIS)
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SOLICITUD INFORMACION
¥ AJUNTAMENT DE DENIA COORDINACION DE ACTIVIDADES
EMPRESARIALES

10.- éDispone vy ha informado del contenido de las fichas de seguridad de
los productos quimicos a sus trabajadores? (Si procede)

La empresa subcontrata/trabajador auténomo declara que los datos relacionados
anteriormente son ciertos.

.................. - T | RO « | | IO
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N.P.R.L.11.1

‘ﬁ AJUNTAMENT DE DEKIA

COMUNICADO INTERNO DE ACCIDENTE

Centro Trabajo

Fecha del

Incidente Hora

Fecha del Informe

DATOS DEL ACCIDENTE O INCIDENTE

Nombre y Apellidos del Lesionado

Puesto que ocupa

Antigiedad en el Puesto

Parte del cuerpo lesionada y
dafios materiales

Objetol Equipo/ Sustancia que
causd la lesion

Lugar del Accidente

DESCRIPCION ACCIDENTE {
Describir claramente como
sucedid el accidente)

Testigos del accidente

AMNALISIS
Causas inmediatas ;Que actos, fallos en el acto yo condiciones contribuyeron mas drectaments a este
accidente?

Causas basicas ; Cuales son las mzones basicas o fundamentales para la existencia de estos actos yio
condiciones?

EVALUACION
Gravedad del accidente | SIN LESION ACCID. 51N BAJA ACCID. CON BAJA
Marcar ¥ donde proceda Incidente Botiguin Leve Leve Grave Mortal

u] u] a ) ) a

Probable Indice de
Repeaticidn Frecuente o Oeasional o Raro a
Marcar X donde proceda

PREVENCION

Evaluacion de Riesgos Realizada
en el puesto

Acciones de Mejora

Medidas gue se van a tormar para
evitar la repeticion

Persona que cumplimenta el parte:
Firma:

Este parte debe entregarse o enviarse por fax 366431738 al departamento de personal en el plazo maximo
de 24 horas.
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