Ajuntament
de Mislata

CARTA DE SERVICIOS DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION
El Servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Mislata es el
encargado de gestionar las relaciones entre la institucion y las personas de la
organizacion, satisfaciendo los intereses de la institucion y facilitando el
desarrollo personal-profesional de los/as trabajadores/as.

2. SERVICIOS QUE SE PRESTAN:

ORDENACION PUESTOS DE TRABAJO

Aprobacion y/o modificacion de la Plantilla de Personal
Aprobacion y/o modificacion de la Relacion de Puestos de
trabajo

Cuantificacidon del anexo retributivo y costes seguridad social
(incluyendo ayudas sanitarias) a efectos de la elaboracién
del presupuesto.

Planes de ordenacion del personal

NACIMIENTO Y EXTINCION DE LA RELACION DE
SERVICIO. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

Confeccion y/o modificacion del Registro de personal
Confeccidn y aprobacion de la Oferta Publica de Empleo
Procesos selectivos:

Turno libre

Promocién interna

Mejora empleo

Movilidad

Desarrollo procesos selectivos:

Toma de posesién del personal funcionario

Contratacion de personal laboral

Contratacion temporal de fomento de empleo.
(Subvenciones)

Constitucion de bolsas de trabajo para la contratacion de
personal

Nombramiento funcionarios interinos

Reconocimiento de trabajadores en situacion de 22 actividad

Declaracion de compatibilidad o de incompatibilidad

Adscripcion en comision de servicios de personal funcionario
de otra Corporacion
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Adscripcion de funcionarios en comision de servicios a otra
administracion

Mejora de empleo

Elaboracion y aprobacién bases

Confeccién bolsa

Nombramientos

Concurso de méritos

elaboracion y aprobacion bases

tramitacién proceso

nombramiento

Provision puestos de trabajo (sin concurso/seleccién):

por libre designacién

por comisién de servicio

por adscripcion provisional

por motivos de salud

traslado por violencia de género

Remocion de un funcionario de un puesto de trabajo provisto
por concurso de méritos

Autorizacion de permuta

Reconocimiento del grado personal

Situaciones administrativas: servicios especiales, servicios
en otros administraciones, expectativa de destino,
excedencia forzosa, excedencias.. solicitudes

Reingreso al servicio activo

Pérdida de la condicion de personal funcionario de carrera:
Expedientes disciplinarios

Cese personal laboral

Cese personal funcionario interino

Acogida de personal de nueva incorporacion

Manual de acogida

RETRIBUCIONES

Propuestas de transferencias de crédito.
Confeccion de la ndmina mensual:
personal funcionario

personal funcionario interino

personal laboral

personal eventual

cargos electos

personal becario
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Adeudo dietas asistencia a 6rganos colegiados
Reconocimiento de trienios

Tramitacion de expedientes de anticipo de ndémina y

préstamos

Modificacion datos trabajador: numero cuenta corriente,

retencion IRPF, correo electrénico

Descuentos:

Rectificaciones:

Modificacion situacion cotizacion en la seguridad social

Liquidacion cotizaciones a la seguridad social

Elaborar modelos 110y 190

Expedientes asignacion complemento de productividad
Formularios para la remisiéon de informacion sobre

personal al MHAP

SALUD LABORAL

Plan anual de prevencién de riesgos laborales

Reglamento Seguridad y Salud laboral

Expedientes Comité Seguridad y Salud laboral

Vigilancia de la salud de los trabajadores/se

Tramitacion de accidentes de trabajo

Investigacion de accidentes de trabajo

Bajas incapacidad temporal

Tramitacion expedientes solicitud y concesiéon ayudas

sanitarias

JORNADA, PERMISOS Y LICENCIAS

Permisos:

Reduccion de jornada:

Licencias

a) Retribuidas

b) No retribuidas

Flexibilidad horaria:

Aprobacién calendario laboral

Control de presencia de los empleados/desde publicos.

Compensacion a la realizacidén de horas extraordinarias

FORMACION

Tramitacion solicitud subvencion PUF Ministerio

Organizacion cursos formaciéon PUF.

Tramitacion solicitudes cursos formacion Diputacion.

Convenios para la realizacion de practicas formativas de

estudiantes
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PROCEDIMIENTOS JUDICIALES

Designacién letrado.

Confeccion y Remision Expedientes.

Cumplimiento sentencias.

NEGOCIACION COLECTIVA

Elecciones sindicales

Aprobacién convenio

Convocatoria y Actas de Mesa General de Negociacion,
Mesa Sectorial y Comité de Seguridad y Salud.

3. NORMATIVA REGULADORA:

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico

e Ley 10/2010 de 9 de julio, de Ordenacion y Gestidén de la
Funcion Puablica Valenciana

e Normas reguladoras de las condiciones de trabajo de los
funcionarios del Ayuntamiento, (BOP166, de fecha de
15/07/2011)

e Ley 7/85 Reguladora de las Bases de Régimen Local, con
las modificaciones introducidas por la LRSAL 27/2013

e Decreto 19/2003, Norma Marco sobre Estructura,
Organizacion y Funcionamiento de los Cuerpos de Policia
Local de la Comunidad Valenciana

o Ley 6/1999, de 19 de abril, de la Generalitat Valenciana, de
Policias Locales y de Coordinacion de las Policias Locales
de la Comunidad Valenciana.

e Ley39/2015, de 1 de octubre, delProcedimiento
Administrativo Comun

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico

e Resto de Legislacion aplicable, Ley Libertad Sindical, Ley de
Transparencia,...

Para consultar otra legislaciéon del ambito de los Recursos
Humanos, puede acceder a los siguientes enlaces:
http://www.map.es/documentacion/legislacion/gestion_rrhh.html
http://www.mec.es/universidades/leqgislacion/html/prof/prof-
legisla-univ.html
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4. COMPROMISOS DE CALIDAD:

e satisfaccion y fidelizacién profesional de todo el personal de
la organizacion

e disponer de la cantidad necesaria de empleados
competentes en los puestos de trabajo adecuados en el
momento oportuno.

e implantar una politica de personal orientada a la
optimizacién de los recursos humanos

e adecuado dimensionamiento de la plantilla, tanto en numero
como en composicion, en consonancia con las tareas y las
cargas de los puestos de trabajo.

e transparencia y la igualdad de trato en la gestion de las
personas

MISION: Somos el equipo de profesionales que dirige de forma innovadora el
capital humano de este Ayuntamiento para lograr el maximo nivel de
eficiencia.

OBJETIVO: QUEREMOS SER UNA ORGANIZACION QUE CONSIGA
disponer de la cantidad necesaria de empleados competentes en los puestos
de trabajo adecuados en el momento oportuno, planificando los recursos
humanos precisos es determinar las necesidades de la organizacion en su
conjunto y las de cada uno de los departamentos o areas que la componen.

VISION: Conseguir la excelencia en la satisfaccion vy fidelizacién profesional
de todo el personal de la organizacién y ser marco de referencia en la
Comunidad Valenciana.

5. FORMAS DE PRESENTACION DE QUEJAS Y
RECLAMACIONES:

Los usuarios podran colaborar en la prestacion y mejora del servicio a

través de los siguientes medios: Mediante la formulacién de quejas y

sugerencias conforme a lo previsto en esta Carta. Mediante la

aportacion de valoraciones sobre la actividad del Servicio recogidas en

las encuestas que se realicen

Mediante la atencion personalizada en la presentacién de opiniones y

sugerencias de los usuarios en el mismo servicio de personal

Por escrito, a través del Registro del Ayuntamiento (OAC), o

directamente en el Servicio de Personal.
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Por la pagina de Laycos

El compromiso del Servicio de Personal del Ayuntamiento de Mislata
en el tratamiento de las quejas y sugerencias se manifiesta:

Toda queja y sugerencia que sea presentada por un usuario
identificado, se le cursara notificacion en el plazo maximo de setenta y
dos horas del inicio de su tramitacién, asi como el agradecimiento por
su colaboracién y participacion en la mejora del servicio.

Todas las quejas, incluidas las referidas a los incumplimientos de los
compromisos de calidad, asi como las sugerencia e iniciativas, seran
evaluadas inicialmente, procediéndose a recopilar la informacion
pertinente a efectos de su investigacion y ofrecer la respuesta que
proceda. Las decisiones o cualquier accion tomada con respecto a las
quejas y sugerencias presentadas seran comunicadas al usuario
identificado en el plazo maximo de 10 dias naturales desde que se le
curso notificacion del inicio de su tramitacion.

Las quejas que manifiesten un incumplimiento de un compromiso de
calidad publicado en esta Carta, seran resueltas por el responsable del
Servicio de Personal, comunicando al usuario identificado las medidas
de subsanacion que se explicitan en esta Carta, asi como las acciones
y decisiones adoptadas en el plazo maximo de 7 dias naturales.

Compromisos genéricos:

C.l. Atencidn personalizada, telefonica y via correo electronico de
consultas sobre todos nuestros servicios.

C.1l. En la Intranet de la Unidad se facilitaran modelos normalizados
de solicitud de cualquier tipo de certificaciones, permisos, licencias y
cambios de situaciones administrativas.

6. ACCESIBILIDAD, HORARIO Y UBICACION
Horario: 7,30 a 15 h.
Direccion Ayuntamiento de Mislata. 22 planta
Teléfono 963991136
Persona responsable Gemma Flors Alandi
Direccion de correo electronico (genérica) rrhh@ mislata.es
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