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PROCEDIMIENTO

Aprobacion y Modificacion de la Plantilla

AU Municipal

objeto

Aprobar o Modificar la Plantilla Municipal

Normativa aplicable

e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre por
el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto
Basico del Empleado Pablico.

e Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones vigentes en materia de Régimen Local.

¢ Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por
el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales.

organo gestor del expediente

DIRECCION DE PERSONAL

plazo méaximo de duracién
del procedimiento

3 meses

efectos del silencio
administrativo

No esta previsto en este Procedimiento

instruccion del
procedimiento

Director de Personal o persona en quien delegue

TRAMITES Y
REQUISITOS EXIGIDOS

N° | Denominacion

1. Iniciacion del expediente mediante providencia de la
D.G. de Presupuestos y Contabilidad.

2. Informe del Departamento de Personal

w

Informe de Intervencion salvo que venga recogido en
el informe general del Presupuesto.

Propuesta de resolucion
Dictamen de la Comisién Informativa
Acuerdo de Pleno

N o g &

Exposicion al publico del texto integro de la Plantilla,
mediante anuncios en el BOCM y Tabldon de Edictos
Municipal, durante 15 dias.
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8. Remision de copia a la Administracion del Estado y a
la Comunidad de Madrid dentro del plazo de 30 dias

[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar
interesados

Documento Ref. a Tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

REF. Modelos Normalizados de Solicitud:

OTROS:

Organo competente para
resolver

Pleno de la Corporacion

OBSERVACIONES:
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Aprobacion de la Relacion de

PROCEDIMIENTO P002 | Puestos de Trabajo o Instrumento
Similar
OBJETO Aprobar la Relacion de Puestos de Trabajo
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.

NORMATIVA e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de

APLICABLE

las Bases de Régimen Local

Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes en
materia de Régimen Local.

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Caducidad por iniciarse de oficio

INSTRUCCION DEL
PROCEDIMIENTO

Director de Personal o persona en quien delegue

TRAMITES Y
REQUISITOS
EXIGIDOS

DENOMINACION

Iniciacidn del expediente de oficio mediante
providencia de la Concejalia competente en
materia de Recursos Humanos

Informe del Departamento de Personal
Propuesta de resolucién

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR
PERSONAS
INTERESADAS

DOCUMENTO

REF. A
TRAMITE:

[EN SU CASO]:
MODELOS

Ref.

Modelos Normalizado se Solicitud:
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NORMALIZADOS

Otros:
ORGANO
COMPETENTE PARA Junta de Gobierno Local
RESOLVER

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO P003 Aprobacion de la Oferta Publica de
Empleo
OBJETO Aprobar la Oferta de Empleo Publico

e Real Decreto Legislativo 5/2015 por el que
se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

NORMATIVA e Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de
APLICABLE las Bases de Régimen Local.

e Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes en
materia de Régimen Local.

ORGANO GESTOR DEL

EXPEDIENTE Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE

DURACION DEL 1 mes desde la aprobacion del Presupuesto

PROCEDIMIENTO Municipal
EFECTOS DEL
SILENCIO No estan previstos

ADMINISTRATIVO

INSTRUCCION DEL

PROCEDIMIENTO Direccion de Personal

N° | DENOMINACION

1. Iniciacion del expediente de oficio, mediante
providencia de la Junta de Gobierno Local o
Concejalia competente en materia de
Recursos Humanos.

, 2. Elaboracién de la Oferta de Empleo Publico

TRAMITES Y conforme al Presupuesto Municipal y

REQUISITOS Plantilla Municipal aprobados.

EXIGIDOS

3. Informe del Departamento de Personal
Propuesta de Resolucion

5. Resolucidn aprobatoria de la Oferta de
Empleo Publico.

6. Publicacidon en el Boletin Oficial
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[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR
PERSONAS
INTERESADAS

REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

[EN SU CASO]:

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

MODELOS
NORMALIZADOS

Otros:
ORGANO : . .
COMPETENTE PARA fjté?etaudee Gobierno Local u Organo en quien
RESOLVER 9

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

P004
POO5
P006
P007
P0O08
P009
PO10
PO11
P012
PO13
P014
PO15

Aprobacion de Bases para la
Seleccion de Personal

OBJETO

Aprobacion de Bases de Procesos de Seleccidn

NORMATIVA
APLICABLE

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.

Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de
las Bases de Régimen Local

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por
el que se aprueban las reglas basicas y
programas minimos del procedimiento de
seleccion de funcionarios de la
Administracién Local.

Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso
al empleo publico y la provision de
puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

Cuando se refiera a la provision de
puestos de trabajo de puestos
funcionariales de Administracién Local con
habilitacién de caracter nacional: Capitulos
II, III, IV, V y VI del Real Decreto
128/2018 de 16 de marzo por el que se
regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con
habilitacién de caracter nacional.
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ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

No previstos en el procedimiento

INSTRUCTOR DEL

Direccion de Personal

PROCEDIMIENTO
N° | DENOMINACION
1. Inicio del expediente de oficio mediante
- providencia de la Concejalia competente
TRAMITES Y X
REQUISITOS en materia de Recursos Humanos.
EXIGIDOS 2. Informe propuesta de Bases

3. Resolucion aprobatoria de las Bases
4. Publicacidn de las Bases

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR
PERSONAS
INTERESADAS

REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

[EN SU CASO]:

REF. MODELOS NORMALIZADOS DE SOLICITUD:

MODELOS

NORMALIZADOS OTROS:

ORGANO L .
COMPETENTE PARA Egzsgca)gaHtjcna’lliaiga competente en materia de
RESOLVER '

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

PO16

Provision de Puesto de
Trabajo Mediante Permuta

Objeto

MOVILIDAD DE PERSONAL FUNCIONARIO
ENTRE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

NORMATIVA APLICABLE

Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico

Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por
el que se aprueba la Ley de Funcionarios
Civiles del Estado.

Reglamento de Funcionarios de la
Administracion Local de 30 de mayo de
1952

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direcc

ion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

No previsto en el procedimiento

INSTRUCCION DEL
PROCEDIMIENTO

Direcc

ion de Personal

TRAMITES Y
REQUISITOS EXIGIDOS

No

1

2
2.1

2.2.

2.3

2.4

2.5

Denominacion

Solicitud de la persona interesada
Comprobacién de requisitos e informes:
Los puestos de trabajo en que sirva el
personal afectado deben ser de igual
naturaleza y correspondera idéntica
forma de provisién.

Las personas que pretendan la permuta
deberan contar, respectivamente, con
un numero de anos de servicio que no
difiera entre si en mas de cinco afios
Informe previo de la Jefatura de
Servicio.

Debera haber transcurrido al menos diez
anos desde la concesidon de una permuta
en la que hayan estado implicadas las
personas solicitantes.

A ninguno de las personas afectadas
podra faltarle menos de diez afos para
cumplir la edad de jubilacién forzosa.
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[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

3 Reconocimiento médico en su caso

4 Resolucion del 6rgano competente de la
Administracion de origen.

5 Resolucion de la Concejalia Delegada
competente en materia de Recursos
Humanos

6 Notificacién de la resolucion.

7 Toma de posesion.

Documento Ref. a tramite

Fotocopia D.N.I.

Certificado de Servicios Previos en la
Administracion de origen

Formacién e historial profesional

Funciones o destino en el cuerpo de
procedencia

Certificado de no haber sido sancionado en la
administracion de origen

Certificado de las bajas por I.T. de los ultimos
dos afos

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

Ref. modelos normalizados de solicitud

ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Competente en Materia de Recursos
Humanos.

Observaciones:
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Provision Temporal de Puesto

PROCEDIMIENTO P018 | de Trabajo Mediante Comision
de Servicio
Concesion de adscripcién temporal de
. personal funcionario del Ayuntamiento de
Objeto

Mostoles para que preste servicios en otra
Administracion Publica

Normativa aplicable

Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo

Organo gestor del
expediente

Direccion de Personal

Plazo maximo de
duracion del
procedimiento

3 meses

Efectos del silencio
administrativo

Desestimatorio.

Instruccion del
procedimiento

DIRECCION DE PERSONAL

Tramites y requisitos
exigidos

N° DENOMINACION

1. Solicitud de la Administracion
interesada

2. Informe técnico del drea donde se
encuentre adscrita la persona
interesada y de RRHH

3. Resolucién de la Concejalia competente
en materia Recursos Humanos

4. Traslado las personas interesadas

[En su caso]:
documentacion
necesaria a presentar
por las personas
interesadas

REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

[En su caso]: Modelos
normalizados

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

Otros:

C')rgano competente para
resolver

Concejalia Delegada en Materia de RR.HH.

Observaciones:
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Movilidad Entre Puestos

R AU de Trabajo (Voluntaria)
Movilidad entre puestos de tareas iguales adscritos
Objeto a diferentes servicios o unidades administrativas

de forma voluntaria a peticion de la persona
interesada.

Normativa aplicable

o Articulo 7.2 del Convenio Colectivo

Organo gestor del
expediente

DIRECCION DE PERSONAL

Plazo maximo de
duracion del
procedimiento

3 meses

Efectos del silencio
administrativo

Desestimatorio

Instruccion del
procedimiento

Direccion de Personal

Tramites y requisitos
exigidos

N° DENOMINACION

TRAMITES

1. Solicitud de la persona interesada
Informe del Servicio de origen
Informe del Servicio de destino
Decisién de RR.HH.

Comunicacién a solicitante, areas afectadas,
RRHH y representacién sindical

i kN

REQUISITOS

1. Cumplir los requisitos exigidos para el
desempefio del puesto

2. Mantener una vinculacion administrativa o
laboral fija con el Ayuntamiento

3. Tener dos afios de antigiedad en el
servicios activo

4, De haber transcurrido dos anos desde el
ultimo cambio de puesto de trabajo.
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[En su caso]:
Documentacion
necesaria a presentar
por interesados

DOCUMENTO

REF. A
TRAMITE:

[En su caso]: Modelos
normalizados

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

Otros:

()rgano competente para
resolver

Este procedimiento no requiere resolucion de un

organo

Observaciones:

REALMENTE ES UN TRAMITE Y NO UN PROCEDIMIENTO, NO DEBE CONCLUIR

CON UNA RESOLUCION
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PROCEDIMIENTO

Movilidad Entre Puestos de

2020 Trabajo (A Iniciativa Municipal)

Objeto

Cambio de puesto de trabajo por
necesidades del servicio

Normativa aplicable

o Articulo 7 del Convenio Colectivo
vigente

o 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

Organo gestor del expediente

Direccion de Personal

Plazo maximo de duracion del
procedimiento

3 meses

Efectos del silencio
administrativo

No previsto en el procedimiento

Instruccion del procedimiento

Direccion de Personal

Tramites y requisitos exigidos

N° | DENOMINACION

TRAMITES
1. Informe propuesta justificativo de
la necesidad

2. Requerimiento preceptivo de
Informe del Comité de Empresa o
Junta de Personal y Secciones
Sindicales

3. Decision RRHH
4. Comunicacibn a las personas
interesadas
REF. A
[En su caso]: Documentacion DOCUMENTO TRAMITE:

necesaria a presentar por
interesados

[En su caso]: Modelos
normalizados

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

Otros:

érgano competente para
resolver

Este procedimiento no requiere resolucion
de un dérgano

Observaciones:

REALMENTE ES UN TRAMITE Y NO UN PROCEDIMIENTO, NO DEBE CONCLUIR

CON UNA RESOLUCION
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Movilidad Entre Puestos de Trabajo

PROCEDIMIENTO P0O21 por Motivos de Salud

Cambio de puesto de trabajo por motivos de
OBJETO salud.
NORMATIVA . .
APLICABLE Art. 7.1 del Acuerdo Convenio Colectivo

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

DIRECCION DE PERSONAL

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio

INSTRUCCION DEL

DIRECCION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
N° | DENOMINACION
Solicitud de la persona interesada
TRAMITES Y 2. Informe de adaptacion al puesto de la
REQUISITOS Unidad de Vigilancia de la Salud
EXIGIDOS 3. Informe de la Unidad o Servicio afectados
sobre adaptacién al puesto.
4. Comunicacién del Departamento de Personal
a la persona interesada.
[EN SU CASO]: | D MENT REF. A
DOCUMENTACION ocu o TRAMITE:

NECESARIA A
PRESENTAR POR LA
PERSONA
INTERESADA

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

REF. MODELOS NORMALIZADOS DE SOLICITUD:

OTROS:

ORGANO
COMPETENTE PARA
RESOLVER

OBSERVACIONES: No resuelve ningun érgano
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Movilidad por Razén de Violencia

PROCEDIMIENTO P022 2
de Género
OBJETO Movilidad por razén de violencia de género
e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
NORMATIVA octubre por el que se aprueba el Texto
APLICABLE

Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Estimatorio

INSTRUCCION DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Personal

TRAMITES Y
REQUISITOS
EXIGIDOS

N° | DENOMINACION

1. Solicitud acreditando las circunstancias

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

Resolucion judicial acreditativa

[EN SU CASO]:

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

MODELOS

NORMALIZADOS Otros:

ORGANO Concejalia competente en materia de Recursos
COMPETENTE PARA | -onceJala comp

RESOLVER

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO P023 | Reingreso en el Servicio Activo
OBJETO Reincorpo_racion a la Plantilla Municipal tras
excedencia.
e Decreto 315/1964 de 7 de febrero, por el
que se aprueba la Ley Articulada de
NORMATIVA Funcionarios Civiles del Estado.
APLICABLE 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.

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio

INSTRUCCION DEL

Direccion de Personal

PROCEDIMIENTO
N° | DENOMINACION
Solicitud del la persona interesada
TRAMITES Y 2. Informe técnico del Departamento de
REQUISITOS Personal
EXIGIDOS . .
3. Resolucion de la Concejalia Delegada
Comunicacion a la persona solicitante
[EN SU CASO]: | REF. A
DOCUMENTACION DOCUMENTO TRAMITE:
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS
[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

MODELOS
NORMALIZADOS

Otros:
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ORGANO
COMPETENTE PARA
RESOLVER

Concejalia Delegada competente en materia de
Recursos Humanos.

Observaciones:
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Rehabilitacion de la Condicion de

PROCEDIMIENTO P024 . .
Funcionario
OBJETO VoIv_er a a_adqumr la condicion de personal
funcionario
e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
NORMATIVA octubre, por el que se aprueba el texto
APLICABLE refundido del Estatuto Bdasico del

Empleado Publico

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio (supuestos 68.2 del R.D.Leg.
5/2015)

Estimatorio (supuestos 68.1 del R.D.Leg. 5/2015

INSTRUCCION DEL

Direccion de Personal

PROCEDIMIENTO

N° | DENOMINACION
TRAMITES Y — _
REQUISITOS 1. Solicitud de la persona interesada
EXIGIDOS 2. Informe del Departamento de Personal

3. Resolucion de la Concejalia Delegada

[EN SU CASO]: REF. A
DOCUMENTACION DOCUMENTO TRAMITE:
NECESARIA A

:2:25':1’;‘1 POR LAS Documentacién que justifique la
INTERESADAS rehabilitacion

[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:
MODELOS

NORMALIZADOS Otros:

ORGANO L .
COMPETENTE PARA ggzﬁfgggaHlaﬁqlzaiza competente en materia de
RESOLVER

Observaciones:
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P025 | Prolongaciéon Permanencia en el
PROCEDIMIENTO Servicio Activo (Personal
P026 | Funcionario y Laboral)
OBJETO Pro.longa<,:ion dle permanencia en _eI s.elrvicio
activo mas alla de la edad de jubilacion
e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
octubre por el que se aprueba el texto
NORMATIVA refundido del Estatuto Basico del
APLICABLE Empleado Publico
e Articulo 37 del Acuerdo Convenio
Colectivo
ORGANO GESTOR DEL Direccidn de Personal
EXPEDIENTE
PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL 1 mes
PROCEDIMIENTO
EFECTOS DEL
SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO
INSTRUCCION DEL Direccidon de Personal
PROCEDIMIENTO
N° | DENOMINACION
TRAMITES Y 1. Solicitud de la persona interesada
REQUISITOS
EXIGIDOS 2. Informe del Departamento de Personal
3. Decreto de la Concejalia Delegada
[EN SU CASO]: REF. A
DOCUMENTACION DOCUMENTO TRAMITE:
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS
[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:
MODELOS
NORMALIZADOS Otros:
ORGANO L .
COMPETENTE PARA ﬁlojr;?:g]aollsa Delegada en materia de Recursos
RESOLVER '

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO P027 Jubilacion Voluntaria

Jubilacién Anticipada e Incentivada de Personal

R Laboral o Funcionario
e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
octubre por el que se aprueba el texto
refundido del Estatuto Basico del

e Articulo 37 del vigente Acuerdo-Convenio
Colectivo

ORGANO GESTOR DEL

EXPEDIENTE Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL 3 Meses
PROCEDIMIENTO

Estimatorio (siempre que se den los supuestos
previstos en la legislacidon de la Seguridad Social
aplicable)

EFECTOS DEL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

INSTRUCCION DEL

PROCEDIMIENTO Direccion de Personal

No DENOMINACION

, 1. Solicitud de la persona interesada
TRAMITES Y REQUISITOS ,
EXIGIDOS 2. Informe tecnico
3. Resolucién de la Concejalia Delegada
4. Traslado a la persona interesada
[EN SU CASO]: REF. A
DOCUMENTACION 2leiallald e TRAMITE:

NECESARIA A PRESENTAR
POR LA PERSONA
INTERESADA

[EN SU CASO]: MODELOS Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

NORMALIZADOS

Otros:
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ORGANO COMPETENTE Concejalia Delegada en materia de Recursos
PARA RESOLVER Humanos

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO P028 | Jubilacion Parcial
OBJETO Jubilar Parcialmente al Personal Laboral
e Real Decreto Legislativo de 20 de julio del
Texto Refundido de la Ley General de la
NORMATIVA Seguridad Social.
APLICABLE ] ]
e Articulo 11 del Acuerdo Convenio
Colectivo.
ORGANO GESTORDEL | .. .,
EXPEDIENTE Direccion de Personal
PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL 3 meses
PROCEDIMIENTO
EFECTOS DEL
SILENCIO Desestimatorio
ADMINISTRATIVO
INSTRUCION DEL o
PROCEDIMIENTO Direccion de Personal
N° | DENOMINACION
Solicitud de la persona interesada
2. Informe técnico del Departamento de
Personal en el que se haga constar el
cumplimiento de los requisitos y la identidad
de la persona relevista.
TRAMITES Y 3. Resolucién de la Concejalia Delegada
REQUISITOS
EXIGIDOS
REQUISITOS:
1. Tener la edad requerida segun la legislacion

vigente
Cumplir un tiempo minimo de cotizacion

Tener una antigiedad minima en el
Ayuntamiento de 6 afos.
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[EN SU CASO]: REF. A
DOCUMENTACION DOCUMENTO TRAMITE:
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS Certificado de Vida Laboral
INTERESADAS
[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:
MODELOS
NORMALIZADOS

Otros:
ggflllﬁ:'?ENTE PARA ﬁﬂrgﬁsg]ag;a Delegada en materia de Recursos
RESOLVER '

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO P029 Nomina
Elaboracion de la Nomina Mensual:
Objeto Anticipos, Incidencias, Retenciones y

Seguros Sociales

NORMATIVA APLICABLE

e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
octubre del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

e R.D. 861 de 25 de abril, por el que se
establece el régimen de retribuciones de
los funcionarios de la Administracion Local.

e Acuerdo Colectivo vigente
e Normativa de Seguridad Social y MUFACE

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

1 mes

EFECTOS DEL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimacion de las pretensiones de los
interesados

INSTRUCCION DEL

Direccion de Personal

PROCEDIMIENTO
N° Denominacion
1.- Iniciacién del expediente
2.- Verificacion de los datos enviados desde
] las areas.
TRAMITES Y

REQUISITOS EXIGIDOS

3.- Recepcion de las solicitudes de los
interesados

4.- Grabacion de los datos en la aplicacién

5.- Realizacidon de la documentacion
pertinente para la firma por la Concejalia
Delegada
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[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

DOCUMENTO (REFERENCIA AL TRAMITE)

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Delegada de Recursos Humanos y
Concejalia Delegada de Hacienda.

Observaciones:




AYUNTAMIENTO DE

e »
IMéstoles

Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Adscripcion Provisional a Puesto de

P0O30 Trabajo

OBJETO

una
de

Adscripcion temporal de
empleado a un puesto
necesidades del servicio

empleada o
trabajo por

NORMATIVA
APLICABLE

e Estatuto de los Trabajadores

e R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de Ia
Administracion general del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo vy
Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion general del
Estado

e Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
octubre por el que se aprueba el Texto

Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico.
e Articulo 14 del Acuerdo Convenio
Colectivo

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio

INSTRUCCION DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Personal

TRAMITES Y
REQUISITOS
EXIGIDOS

N° | DENOMINACION

1. Propuesta del Area en la que se informa
sobre las necesidades organizativas.

Informe del Departamento de Personal
Resolucién de la Concejalia Delegada
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[EN SU CASO]: REF. A
DOCUMENTACION DOCUMENTO TRAMITE:

NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:
MODELOS

NORMALIZADOS
Otros:

ORGANO
COMPETENTE PARA
RESOLVER

Concejalia Delegada en materia de Recursos
Humanos.

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PO31 Pruebas Selectivas de
PROCEDIMIENTO P032 Ingreso en la Plantilla
P033 Municipal
Obieto Seleccién de Personal Laboral, Funcionario,
J Interino y Para Consolidacion de Empleo
e R.D. Legislativo 5/2015 de 30 de octubre
del Texto Refundido de la ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.
e Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de
las Bases de Régimen Local.
e Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica.
e Real Decreto Legislativo 781/1986 de 18
de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes
NORMATIVA APLICABLE en material de Régimen Local.

e Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se aprueban las reglas
basicas y programas minimos del
procedimiento de seleccién de los
funcionarios de la Administracién Local.

e Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre
empleo publico de discapacitados.

e Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso
al empleo publico y la provisién de
puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

Los previstos en los procesos de seleccion.

EFECTOS DEL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

No previstos en el procedimiento
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INSTRUCCION DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Personal

TRAMITES Y
REQUISITOS EXIGIDOS

No

Denominacion

Iniciacion del expediente de oficio,
mediante resolucién de la Concejalia
Delegada, realizando la convocatoria,
con incorporacion de los datos sobre la
clasificaciéon y consignacion de plaza

Publicacién en el BOCM, tablén municipal
y pagina WEB de la convocatoria y del
texto integro de la Bases

Publicacion en el BOE de la convocatoria

Presentacion de instancias durante el
plazo de 20 dias naturales.

Resolucion de la Junta de Gobierno u
organo en quien delegue aprobando la
lista provisional de las personas
admitidas y excluidas, asi como
sefialando la fecha de comienzo del
primer ejercicio y la composicién del
Tribunal, en el plazo de un mes desde al
finalizacién del plazo de admision de
instancias.

Publicacion de dicha resolucion en el
BOCM, tabldén municipal y pagina WEB,
para posible subsanacién de errores por
las personas aspirantes excluidas.

Certificacion sobre el resultado de la
exposicion de las listas provisionales de
las personas admitidas y excluidas

Informe-propuestas de resolucién sobre
las reclamaciones presentadas

Resolucion de la Junta de Gobierno u
organo en quien delegue aprobando la
lista definitiva de las personas admitidas
y excluidas.

10.-

Constitucién del Tribunal y desarrollo de
los ejercicios.
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11.-

Acta del Tribunal con propuesta de
nombramiento.

12.-

Requerimiento a los aprobados para la
aportacién al Departamento de Personal
de los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos
establecidos en la convocatoria, y
publicacion de la relacion definitiva de
aprobados en el tablén municipal y
pagina WEB

13.-

Propuesta de Resolucidn

14.-

Resolucion de la Junta de Gobierno u
organo en quien delegue

15.-

Toma de posesion del personal
funcionario o contrato del personal
laboral

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

DOCUMENTO (REFERENCIA AL TRAMITE)

ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Competente en Materia de Recursos
Humanos.

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

Ampliacion de Plazas en

PROCEDIMIENTO P034 Pruebas Selectivas de
Personal
OBJETO Ampliar Plazas en Pruebas Selectivas

Normativa aplicable

Bases Generales de Seleccion

Organo gestor del
expediente

Direccidon de Personal

Plazo maximo de
duracion del
procedimiento

El previsto en las bases reguladoras de la
convocatoria

Efectos del silencio
administrativo

No tiene

Instructor del
procedimiento

Direccidon de Personal

n° | denominacion
1 Acuerdo de iniciacion de oficio
previa peticion del servicio
correspondiente
o o 2 Informe técnico sobre la viabilidad
Tramites y requisitos y procedencia de la ampliacién de
exigidos las plazas
3 Resoluciéon del Concejal mediante la
cual se aprueba la ampliacion de
plazas
4 Publicacién de la resolucion en el
tablon de edictos del Ayuntamiento
[En su caso]: ref. a
., documento .
documentacion tramite:

necesaria a presentar
por interesados
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[En su caso]: modelos Ref. modelos normalizados de solicitud:

normalizados Otros:

Organo competente Concejal Delegado en Materia de RR.HH
para resolver

Observaciones: Las plazas objeto de las diferentes convocatorias
podran ser aumentadas con las vacantes existentes hasta Ia
resolucion definitiva del proceso selectivo.
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

P035

Pruebas Selectivas Para la
Creacion de Bolsas de
Empleo

Objeto

Creacion de Bolsas de Empleo

NORMATIVA APLICABLE

Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre del Texto Refundido de la ley
del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de
las Bases de Régimen Local.

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica.

Real Decreto Legislativo 781/1986 de 18
de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes
en material de Régimen Local.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se aprueban las reglas
basicas y programas minimos del
procedimiento de seleccidn de los
funcionarios de la Administracién Local.

Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre
empleo publico de discapacitados.

Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso
al empleo publico y la provisién de
puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

Los previstos en las convocatorias

EFECTOS DEL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

No previstos en el procedimiento
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INSTRUCCION DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Personal

TRAMITES Y
REQUISITOS EXIGIDOS

N° Denominacion

1.- Iniciacion del expediente de oficio,
mediante decreto o resolucién del
organo competente.

2.-  Publicacidn en el tabldn de anuncios y
pagina web municipal de la
convocatoria y del texto integro de las
bases del proceso de seleccidon

3.- Presentacion de solicitudes en el plazo
indicado en la convocatoria

4.-  Constitucion del Tribunal de Seleccion

5.- Desarrollo de los ejercicios

6.- Acta del Tribunal con propuesta de

constitucion de la Bolsa de Empleo

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

Documentos justificativos de los méritos
alegados

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

DOCUMENTO (REFERENCIA AL TRAMITE)

ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Competente en Materia de Recursos
Humanos.

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

P035

Pruebas Selectivas Para la
Creacion de Bolsas de
Empleo

Objeto

Creacion de Bolsas de Empleo

NORMATIVA APLICABLE

Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre del Texto Refundido de la ley
del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de
las Bases de Régimen Local.

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica.

Real Decreto Legislativo 781/1986 de 18
de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes
en material de Régimen Local.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se aprueban las reglas
basicas y programas minimos del
procedimiento de seleccidn de los
funcionarios de la Administracién Local.

Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre
empleo publico de discapacitados.

Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso
al empleo publico y la provisién de
puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

Los previstos en las convocatorias

EFECTOS DEL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

No previstos en el procedimiento




61 pe AYUNTAMIENTO DE
Mostoles

INSTRUCCION DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Personal

TRAMITES Y
REQUISITOS EXIGIDOS

No Denominacion

1.- Iniciacion del expediente de oficio,
mediante decreto o resolucién del
organo competente.

2.-  Publicacidn en el tabldn de anuncios y
pagina web municipal de la
convocatoria y del texto integro de las
bases del proceso de seleccidon

3.- Presentacion de solicitudes en el plazo
indicado en la convocatoria

4.-  Constitucién del Tribunal de Seleccidn

5.- Desarrollo de los ejercicios

6.- Acta del Tribunal con propuesta de

constitucion de la Bolsa de Empleo

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

Documentos justificativos de los méritos
alegados

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

DOCUMENTO (REFERENCIA AL TRAMITE)

ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Competente en Materia de Recursos
Humanos.

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Nombramiento de
Funcionario Interino
Contratacion de Personal
Laboral Temporal

P036
P037

Objeto

Contratacion o Nombramiento de Personal
Interino o Temporal

NORMATIVA APLICABLE

e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

e R.D. 2720/98, de 18 de diciembre, por
el que se desarrolla el articulo 15 del
Estatuto de los Trabajadores

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE

DURACION DEL 3 meses
PROCEDIMIENTO

EFECTOS DEL SILENCIO No tiene
ADMINISTRATIVO

INSTRUCCION DEL Direccion de Personal
PROCEDIMIENTO

TRAMITES Y
REQUISITOS EXIGIDOS

N° Denominacion

1.-  Peticion de la Concejalia afectada

2.- Informe técnico en el que se senala la
persona disponible para su contratacion
0 nombramiento.

3.- Informe de la Direccidon de Personal

4.- Resoluciéon de la Concejalia Delegada

5.- Formalizacion del contrato o la toma de

posesion.

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

Documentacioén justificativa de los méritos
alegados
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[EN SU CASO]: DOCUMENTO (REFERENCIA AL TRAMITE)

MODELOS
NORMALIZADOS

ORGANO COMPETENTE Concejalia Competente en Materia de Recursos
PARA RESOLVER Humanos.

OBSERVACIONES:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Nombramiento de

P038 Personal Eventual

Objeto

Nombramiento de personal eventual (de
confianza)

NORMATIVA APLICABLE

e Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases
de Régimen Local y de acuerdo con
lo previsto en el Art. 104 (bis), 1 f)
de la misma Ley de Bases, en cuanto
a la limitacién de su numero.

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE

DURACION DEL 3 meses
PROCEDIMIENTO
EFECTOS DEL SILENCIO No tiene
ADMINISTR{-\TIVO
INSTRUCCION DEL Direccidon de Personal
PROCEDIMIENTO
No Denominacion
TRAMITES Y 1 Providencia de inicio
REQUISITOS EXIGIDOS
2 Decreto de la Alcaldia Presidencia
[EN SU CASO]: . =
DOCUMENTACION E'lf;‘r'?cfjfunm
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS
[EN SU CASO]: DOCUMENTO (REFERENCIA AL TRAMITE)
MODELOS
NORMALIZADOS

ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Competente en Materia de Recursos
Humanos.

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Adquisicion o Cambio de

PO41 Grado Personal

Objeto

Adquisicién o Cambio de Grado Personal

NORMATIVA APLICABLE

e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre por el que se aprueba el
Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE

DURACION DEL 3 meses

PROCEDIMIENTO

EFECTOS DEL SILENCIO Desestimatorio

ADMINISTR[-\TIVO

INSTRUCCION DEL Direccion de Personal

PROCEDIMIENTO
No Denominacion

, 1.- Solicitud del interesado

TRAMITES Y

REQUISITOS EXIGIDOS 2.-  Informe del Departamento de Personal
3.- Resolucidn de la Concejalia Delegada
4.- Traslado a los interesados

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

Solicitud del interesado

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

DOCUMENTO (REFERENCIA AL TRAMITE)

ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Competente en Materia de Recursos
Humanos.

Observaciones:




AYUNTAMIENTO DE

e »
5 Méstoles

Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Reconocimiento de
Servicios Prestados en la
Administracion Publica o
en el Propio Ayuntamiento

P042

P043

Objeto

Reconocimiento de servicios prestados en la
Administracion Publica al personal municipal.

NORMATIVA APLICABLE

e Acuerdo-Convenio Colectivo vigente

e Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de
Reconocimiento de Servicios Prestados
en la Administracion Publica

e R.D. 1461/1982, de 25 de junio, sobre
Normas de Aplicacién de la Ley 70/1978

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE

DURACION DEL 2 meses
PROCEDIMIENTO

EFECTOS DEL SILENCIO . .
ADMINISTRATIVO Desestimatorio
INSTRUCCION DEL Direccion de Personal
PROCEDIMIENTO

TRAMITES Y
REQUISITOS EXIGIDOS

N° Denominacion

1.-  Solicitud del interesado

2.- Informe del Departamento de Personal
3.- Resolucion de la Concejalia Delegada
4.- Traslado a los interesados

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR LAS
PERSONAS
INTERESADAS

Solicitud del interesado

Certificado de servicios prestados en la
Administracion, que debera ajustarse a lo
establecido en el Anexo I del R.D. 1461/1982
de 25 de junio, sobre Normas de Aplicacion de
la Ley 70/1978, salvo para el reconocimiento
de los servicios prestados en el propio
Ayuntamiento de Mdéstoles.
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[EN SU CASO]: DOCUMENTO (REFERENCIA AL TRAMITE)
MODELOS

NORMALIZADOS

ORGANO COMPETENTE Concejalia Competente en Materia de Recursos
PARA RESOLVER Humanos.

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

044

045

046

047

048

Modificacion del Nivel de
Complemento de Destino

Modificacion de las Caracteristicas
del Puesto de Trabajo

Modificacion del Complemento
Especifico

Modificacion del Plus de Puesto de
Trabajo

Implantacion de Criterios para la
Evaluacion del
Desempeio/Asignacion de
Complemento de Productividad

OBJETO

Modificacion de aspectos retributivos de Ila
R.P.T..

NORMATIVA
APLICABLE

Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre por el que se aprueba el
Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de
las Bases de Régimen Local

Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril, por el que se aprueba el
Texto refundido de las disposiciones
vigentes en materia de Régimen Local

ORGANO GESTOR
DEL EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Caducidad del expediente
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INSTRUCTOR DEL

Director de Personal o persona en quien

PROCEDIMIENTO delegue
N° | DENOMINACION
1. Iniciacion de expediente de oficio, mediante
providencia del Concejal de Recursos
TRAMITES Y Humanos
REQUISITOS 2. Unidn al expediente de los antecedentes,
EXIGIDOS

estudios y documentos administrativos a que
se refiere el art. 126.1 del TRRL

3. Informe del Departamento de Personal
4. Propuesta de resolucion

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR
INTERESADOS

REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

[EN SU CASO]:

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

MODELOS

NORMALIZADOS Otros:

ORGANO

COMPETENTE Junta de Gobierno Local

PARA RESOLVER

Observaciones: estos procedimientos estan englobados en P002

(Aprobacién RPT)
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Procedimiento

Asignacion de Gratificaciones

PO50 Horas Extraordinarias Personal

Laboral

Objeto

Abono de Gratificaciones y Horas Extras por
Servicios Fuera de la Jornada Laboral.

Normativa aplicable

e Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre por el que se aprueba el
Texto Refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

e Real Decreto 861/86 de 25 de abril,
por el que se establece el régimen de
las retribuciones de los funcionarios de
la Administracion Local.

e Art. 31 del Acuerdo Colectivo

Organo gestor del
expediente

Direccion de Personal

Plazo maximo de
duracion del
procedimiento

3 meses

Efectos del silencio
administrativo

Desestimacion de las pretensiones de los
interesados

Instructor del

Director de Personal o Persona en Quien

procedimiento Delegue
no° denominacion
1 Iniciacién del expediente a instancia de
los informes de las Areas.
L. . . 2 Verificacién de los datos.
Tramites y requisitos
exigidos Informe de resolucion del
3 departamento de personal.
4 Resolucidn del Concejal/a mediante la
cual se aprueban las gratificaciones y
horas extraordinarias.
. ref. a
[En su caso]: documento tramite:
documentacion ramite:

necesaria a presentar
por interesados

Informe justificativo de la
realizacion de los servicios.
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[En su caso]: modelos Ref. modelos normalizados de solicitud:

normalizados
Otros:

Organo competente para | -, qis| Delegado en materia de RR.HH.
resolver

Observaciones.
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PO51 L ULl XA
Profesionales

OBJETO Indemnizacién por Asistencia a Juicios

normativa aplicable e Art. 30.2 Acuerdo Convenio

6rgano gestor del

. Direccidon de Personal
expediente

plazo maximo de
duracion del 3 meses
procedimiento

efectos del silencio Desestimacion de las pretensiones de las
administrativo personas interesadas

instructor del Director de Personal o persona en quien
procedimiento delegue

n°® | denominacion

1 Iniciacion del expediente a
instancia de parte cumplimentando
y firmando el modelo de parte de
asistencia a juicio, con el VO BO del

tramites y requisitos Jefe del servicio.

exigidos Informe propuesta de resolucion

2 del Departamento de Personal, a la
vista de los datos remitidos por las
areas.
3 Resolucion del Concejal/a mediante
la cual se aprueba el abono.
documento ref. a
[en su caso]: tramite:
documentacion Copia de la cedula de citaciéon
necesaria a presentar | en el Juzgado mas
por interesados documento acreditativo de

haber comparecido.
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[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:
Parte de asistencia a juicio

6rgano competente
para resolver

Concejal Delegado en materia de RR.HH.

Observaciones:
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Abono de Diferencia Retributiva por

PROCEDIMIENTO |P052 |Trabajos de Superior Categoria (Art. 14
del Convenio Colectivo)
OBJETO Abo_no de dlf_erenC|a retr|put|va a pe,rsonal que
realiza trabajos de superior categoria.
NORMATIVA _ )
APLICABLE o Art. 14 del Acuerdo-Convenio Colectivo

ORGANO GESTOR
DEL EXPEDIENTE

Direccidon de Personal

PLAZO MAXIMO
DE DURACION
DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio

INSTRUCTOR DEL

Director de Personal o persona en quien delegue

PROCEDIMIENTO
N° | DENOMINACION
i 1. Informe del Jefe del Servicio en el que se da
TRAMITES Y la necesidad con el VOBC del Concejal
REQUISITOS Delegado
EXIGIDOS 2. Informe técnico del Departamento de
Personal
3. Resolucién de la Concejalia Delegada
[EN SU CASO]: REF. A
DOCUMENTACION DOCUMENTO TRAMITE:

NECESARIA A
PRESENTAR POR
INTERESADOS

Titulacion requerida para el desempeio
del puesto.
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[EN SU CASO]:

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

MODELOS

NORMALIZADOS Otros:

ORGANO

COMPETENTE Concejalia Delegada de Recursos Humanos

PARA RESOLVER

Observaciones:
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Concesion de Beneficios

PROCEDIMIENTO P0O53 .
Sociales

Abono de Prestacion por Discapacidad o

OBJETO Cheque Guarderia
NORMATIVA _ _
APLICABLE o Art. 32 del Acuerdo-Convenio Colectivo

ORGANO GESTOR

DEL EXPEDIENTE Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE

DURACION DEL 3 meses

PROCEDIMIENTO

EFECTOS DEL

SILENCIO Desestimatorio

ADMINISTRATIVO

INSTRUCTOR DEL Director de Personal o persona en quien
PROCEDIMIENTO delegue

No DENOMINACION

; 1. Solicitud de la persona interesada.
TRAMITES Y

REQUISITOS 2. Informe técnico del Departamento de
EXIGIDOS Personal
3. Resolucién de la Concejalia Delegada
Traslado de la resolucion
REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:
[En su caso]: Documentacién
documentacion justificativa de la
necesaria a discapacidad y de la
presentar por dependencia del familiar
interesados .,

Documentacion

justificativa de la

escolaridad del menor
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[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:
MODELOS

NORMALIZADOS Otros:

ORGANO

COMPETENTE PARA Concejalia Delegada en materia de RR.HH.
RESOLVER

Observaciones:




AYUNTAMIENTO DE

61 »
Mdstoles

Manual Descriptivo de Procedimientos

Ayudas Economicas a los
Empleados para la
Formacion y la Realizacién

PROCEDIMIENTO P054 de Actividades Deportivas
(Necesarias por Razon de
Trabajo) con Personal
Docente

Objeto Concesion de Ayudas Economicas a la

Realizacion de Actividades Deportivas

Normativa aplicable

e Articulo 41.2 del Convenido Colectivo
2008-2011

Organo gestor del
expediente

Direccion de Personal

Plazo maximo de
duracion del
procedimiento

3 meses

Efectos del silencio
administrativo

Desestimatorio

Instructor del

Director de Personal o persona en quien

procedimiento delegue
n° | denominacion
1 Iniciacién de oficio
2 Publicacién en el tablén de edictos
de la documentacion requerida y
plazo de presentacion de solicitudes
Tramites y requisitos
exiqid yreq 3 Acuerdo de lista provisional de
gidos )
ayudas concedidas y denegadas de
la Comision Paritaria de Formacion
4 Publicacién de dicho acuerdo en el
tablén de anuncios.
5 Plazo de subsanacién de motivos de
denegacién
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6 Acuerdo de la Comision Paritaria de
Formacion sobre la lista final de
ayudas concedidas y denegadas

7 Publicacion de dicho acuerdo en el
tablon de anuncios

8 Informe-propuesta de pago de las
ayudas concedidas del Coordinador
de RR.HH.

[En su caso]:
documentacion
necesaria a presentar
por interesados

Ref. A

Documento Y .
tramite:

Solicitud

Documento justificativo del
gasto en el que conste la
actividad realizada.

[En su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:

Organo competente
para resolver

Concejal Delegado en materia de RR.HH.

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Compatibilidad para el Ejercicio de
un Segundo Puesto de Trabajo en el
Sector Publico

056

Compatibilidad para el Ejercicio de

LB/ Actividades Privadas

OBJETO

Autorizar o no a un persona empleada publica
la realizacién de una actividad retribuida ajena
a la que desarrolla en el Ayuntamiento

NORMATIVA
APLICABLE

Ley 53/1984 de 26 de diciembre de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas.

Art. 17 del Convenio Colectivo vigente

ORGANO GESTOR
DEL EXPEDIENTE

Direccidon de Personal

PLAZO MAXIMO
DE DURACION
DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio.

INSTRUCTOR DEL
PROCEDIMIENTO

Director de Personal o persona en quien
delegue

TRAMITES Y
REQUISITOS
EXIGIDOS

N° | DENOMINACION

1. Solicitud (adjuntando la acreditacion de las
caracteristicas de la otra actividad: horarios,
retribuciones, etc.)

2. Verificacion
caracteristicas del
ayuntamiento

de las circunstancias vy
puesto que ocupa en el

2.a.) Si del analisis de la documentacion
se observase que falta documentacién para
poder valorar la compatibilidad se requerira al
interesado en los términos del articulo 71 de la
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Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

2.b.) Si del analisis de la documentacién
se observase que no cumple los requisitos para
el otorgamiento de la declaracién de
compatibilidad por Pleno se le notificara al
interesado de conformidad con el articulo 71 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, para que
en el plazo de 15 dias habiles indique si el
interesado solicita un pronunciamiento expreso
del Pleno o desiste del procedimiento

3. Informe RR.HH

4. Mocion al Pleno y Dictamen de la Comision
informativa.

5. Resolucion y notificacion acuerdo plenario

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR
INTERESADOS

REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

La acreditacion de las
caracteristicas de la otra actividad:
horarios, retribuciones, etc.

[EN SU CASO]:

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

MODELOS
NORMALIZADOS | (iro:
ORGANO

COMPETENTE Pleno

PARA RESOLVER

Observaciones:
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Declaracion de Situacion

P0O58 Administrativa

PROCEDIMIENTO
P067 | Prorroga de Situaciones
Administrativas
OBJETO Declaracpn 0 prérroga de situacion de
excedencia
o Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
octubre por el que se aprueba el Texto
NORMATIVA : L
APLICABLE Refundido del Estatuto Basico del Empleado

©]

Publico.
Art. 25 del Acuerdo-Convenio Colectivo

ORGANO GESTOR
DEL EXPEDIENTE

Direccidon de Personal

PLAZO MAXIMO
DE DURACION
DEL

3 meses

PROCEDIMIENTO
EFECTOS DEL
SILENCIO Desestimatorio
ADMINISTRATIVO
INSTRUCTOR DEL | Direccion de Personal o persona en quien
PROCEDIMIENTO | delegue
N° | DENOMINACION
1. Solicitud de la persona interesada

i 2. En su caso, informe favorable del Jefe de
TRAMITES Y Servicio
REQUISITOS L
EXIGIDOS 3. Informe técnico del Departamento de

Ul

Personal
Resoluciéon de la Concejalia Delegada
Traslado de la resolucion
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REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

Art. 25.1.- Certificacion en la que
se haga constar el nhombramiento
gue justifica la excedencia forzosa.

Art. 25.2.- Certificacion en la que
se haga constar el hombramiento
que justifica la excedencia sindical.

Art. 25.4.- Documentaciéon que
justifique que el menor tiene
menos de tres afnos o que el
familiar de hasta segundo grado de
consanguinidad se encuentra a su
cargo y que no puede valerse por
Si mismo.

Art. 25.5.- Documentacion
justificativa de que existe una
situacion de violencia de genero.

[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:
MODELOS

NORMALIZADOS Otros:

ORGANO
COMPETENTE Concejalia Delegada en materia de RR.HH.
PARA RESOLVER

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Expediente Disciplinario a
Personal Funcionario

060

061 | Expediente Disciplinario a

Personal Laboral

OBJETO

Depurar responsabilidades de los
empleados municipales

NORMATIVA
APLICABLE

Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
octubre por el que se aprueba el Texto
Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico

Supletoriamente el Real Decreto 33/86

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccidon de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

Los previstos en el catdlogo de

procedimiento.

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Los previstos en el catalogos de
procedimientos..

INSTRUCTOR DEL

El nombrado en la resolucién de apertura

PROCEDIMIENTO del expediente disciplinario
N° | DENOMINACION
1. Resolucién apertura expediente vy
notificacion
TRAMITES Y Z;a;?:;adederucéizlgracion al imputado vy
REQUISITOS P P
EXIGIDOS 3. Pliego de Cargos

4. Propuesta de resolucién.
5. Resolucion y notificacion

Sin perjuicio de las especificaciones de los
de los distintos cuerpos
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[EN SU CASO]: _
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR
INTERESADOS

REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

Otros:

ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Delgada en materia de RR.HH.

Observaciones:




AYUNTAMIENTO DE

61 »
Mdstoles

Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Reduccion de la Jornada

062 Laboral

063 Prorroga de la Reduccion De

La Jornada Laboral

OBJETO

Reducir o prorrogar la reduccion del
tiempo que cada solicitante dedica a la
ejecucion del trabajo por el cual ha sido
contratado o nombrado

NORMATIVA
APLICABLE

o Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre por el que se aprueba el
Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico

o Articulo 37.5 del
Trabajadores

Estatuto de los

o Articulo 23 del Convenio Colectivo

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccidon de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio.

INSTRUCTOR DEL
PROCEDIMIENTO

Director de Personal o persona en quien
delegue

TRAMITES Y
REQUISITOS
EXIGIDOS

N° | DENOMINACION

1.Solicitud aportando documento
acreditativo de las circunstancias en que la
basa

2. Informe - Propuesta resolucién
3. Resolucion
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REF. A
[EN SU CASO]: _ DOCUMENTO TRAMITE:
DOCUMENTACION
NECESARIA A Acreditativo de las
PRESENTAR POR circunstancias en que la
INTERESADOS basa (Conciliacion de la vida
familiar y laboral)

[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

MODELOS

NORMALIZADOS Otros:

ORGANO
COMPETENTE PARA Concejalia Delegada en materia de RR.HH.
RESOLVER

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Ampliacion de Jornada

e Laboral

OBJETO

Establecimiento de jornadas de especial
dedicacién

NORMATIVA APLICABLE

o Articulo 18.7 del Convenio Colectivo

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccidon de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio.

INSTRUCTOR DEL

Director de Personal o persona en quien

PROCEDIMIENTO delegue
No DENOMINACION
1. Propuesta del Area
i 2. Verificacidon posibilidad presupuestaria
TRAMITES Y

REQUISITOS EXIGIDOS

3. Recabar conformidad del personal
afectado e informe representacion
sindical

4. Informe RR.HH.
5. Resoluciéon

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR
INTERESADOS

REF. A

DOCUMENTO TRAMITE:

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

Otros:
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ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejalia Delegada en materia de
RR.HH.

Observaciones:
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Resolucion del Contrato de

PROCEDIMIENTO P065 | Trabajo por no Superacion
del Periodo de Prueba
OBJETO Finalizacion del contrato en periodo de
prueba
o Real Decreto Legislativo 1/1995 de 24
NORMATIVA de marzo, por el que se aprueba el
APLICABLE texto refundido de la Ley del Estatuto

de los Trabajadores.

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Departamento de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

El previsto en el Estatuto de los
Trabajadores para la finalizacién del
periodo de prueba

EFECTOS DEL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Caducidad del expediente

INSTRUCTOR DEL

Director de Personal o Puesto en que

PROCEDIMIENTO Delegue

N° | DENOMINACION

; 1. Informe propuesta del Servicio

TRAMITES Y 5 Inf D ; ¢
REQUISITOS EXIGIDOS | “ nforme Lepartamento

3. Resoluciéon de la Concejalia

4, Traslado de la resolucion
[EN SU CASO]: REF. A
DOCUMENTACION DOCUMENTO

NECESARIA A
PRESENTAR POR
INTERESADOS

TRAMITE

[EN SU CASO]:
MODELOS
NORMALIZADOS

Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:

Otros:
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ORGANO COMPETENTE
PARA RESOLVER

Concejal Delegado en materia de RR.HH.

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

068 Concesion y/o Prorrogas de

Licencias
OBJETO Permlgo para sgspenc_ler I_a, relacion laboral
o funcionarial sin retribucion
NORMATIVA _ _
APLICABLE Convenio Colectivo Art. 23

ORGANO GESTOR DEL
EXPEDIENTE

Direccion de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio.

INSTRUCTOR DEL

Director de Personal o persona en quien

PROCEDIMIENTO delegue
N° | DENOMINACION
1. Solicitud (aportando en el caso de que
se encuentre motivada por conciliacion de
la vida laboral y familiar documentacion
i acreditativa)
TRAMITES Y . .
REQUISITOS 2. E’n los §upuestos de caracter_partlcular,
EXIGIDOS sera preciso recabar la conformidad de la

dependencia de procedencia y que posea
una antigliedad de 1 ano de servicio
efectivo.

3. Informe RR.HH
4. Resolucion
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REF. A
DOCUMENTO TRAMIT:
[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION Solicitud (aportando en el
NECESARIA A caso de que se encuentre
PRESENTAR POR motivada por conciliacion de
INTERESADOS la vida laboral y familiar
documentacion acreditativa)
[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:
MODELOS
NORMALIZADOS Otros:
ORGANO COMPETENTE | Concejalia Delegada en materia de
PARA RESOLVER RR.HH.

Observaciones:
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Aprobacion del Acuerdo

PROCEDIMIENTO P072 Pertinente Sobre Abono del
Fondo de Accion Social
OBJETO Abono_ de ayudas sociales al personal
municipal
NORMATIVA ) _ _
APLICABLE o Articulo 36 del Convenio Colectivo

ORGANO GESTOR
DEL EXPEDIENTE

Direccidon de Personal

PLAZO MAXIMO DE
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

3 meses

EFECTOS DEL
SILENCIO
ADMINISTRATIVO

Desestimatorio.

INSTRUCTOR DEL

Director de Personal o persona en quien

PROCEDIMIENTO delegue

N° | DENOMINACION
TRAMITES Y . . .
REQUISITOS 1. Acuerdo Comision Accion Social
EXIGIDOS 2. Informe RRHH

3. Resolucidon

[EN SU CASO]:
DOCUMENTACION
NECESARIA A
PRESENTAR POR
INTERESADOS

Ref. a.

DOCUMENTO .
Tramite

La Comision de Accién Social
aprueba anualmente unas Bases
de concesion de este tipo de
ayudas, indicando plazos
documentos acreditativos, tipo
de ayudas y modelo de solicitud.
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[EN SU CASO]: Ref. Modelos Normalizados de Solicitud:
MODELOS

NORMALIZADOS Otros:

ORGANO

COMPETENTE PARA | Concejalia Delegada en materia de RR.HH.
RESOLVER

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Revision anual de los datos relativos a
antecedentes de delitos contra la

P 073 libertad e indemnidad sexual de los

empleados publicos
directo con menores.

en contacto

Objeto

Revisar con caracter anual que los empleados
municipales en contacto con menores carecen de

antecedentes de delitos contra
indemnidad sexual.

libertad e

normativa aplicable

Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion

Juridica del Menor.

organo gestor del expediente

Personal.

plazo méaximo de duracion del
procedimiento

Antes del 10 de marzo de cada afo.

efectos del silencio
administrativo

No tiene.

instructor del procedimiento

Director de Personal.

N° Denominacion

Tramites y requisitos exigidos

1 Autorizacion expresa de los empleados

publicos para la consulta.

Consulta al sistema de intermediacion a

2 través del sello de érgano de Alcaldia de los

Justicia.

datos obrantes en el Registro Central de
Delincuentes Sexuales del Ministerio de

[en su caso]: documentacién

Documento

Ref. a
tramite:

necesaria a presentar por
interesados

Autorizacion expresa de los
empleados publicos para la consulta.

Ref. modelos normalizados de solicitud:

[en su caso]: modelos
normalizados

Otros: Autorizacion expresa de los empleados

publicos para la consulta.

organo  competente  para
resolver

Concejal delegada de Regimen Interior.

Observaciones:




	P001 - Aprobación, modificación de la plantilla de personal (2019)
	P002 - Aprobación modificación de la RPT
	P003 - Aprobación de la Oferta de Empleo Público (2019)
	P004 a P015 - Aprobación de bases para la selección del personal del Ayuntamiento de Móstoles (2019)
	P016 - Provisión de Puesto de Trabajo Mediante Permuta (2019)
	P018 - Provisión Temporal de Puesto de Trabajo Mediante Comisión de Servicio (2019)
	P019 - Movilidad Entre Puestos de Trabajo (Voluntaria) (2019)
	P020 - Movilidad Entre Puestos de Trabajo (A Iniciativa Municipal) (2019)
	P021 - Movilidad Entre Puestos de Trabajo por Motivos de Salud (2019)
	P022 - Movilidad por Razón de Violencia de Género (2019)
	P023 - Reingreso en el Servicio Activo (2019)
	P024 - Rehabilitación de la Condición de Funcionario (2019)
	P025 y P026 - Prolongación Permanencia en el Servicio Activo (Personal Funcionario y Laboral) (2019)
	P027 - Jubilación Voluntaria  (2019)
	P028 - Jubilación Parcial (2019)
	P029 - Nomina (2019)
	P030 - Adscripción Provisional a Puesto de Trabajo (2019)
	P031 a P033 - Pruebas Selectivas de Ingreso en la Plantilla Municipal
	P034 - Ampliación de Plazas en Pruebas Selectivas de Personal
	P035 - Pruebas Selectivas Para la Creación de Bolsas de  Empleo
	P035 - Pruebas Selectivas Para la Creación de Bolsas de Empleo
	P036 y P037 - Contratación o Nombramiento de Personal Interino o Temporal
	P038 - Nombramiento de Personal Eventual
	P041 - Adquisición o Cambio de Grado Personal
	P042 y P043 - Reconocimiento de Servicios Prestados en la Administración Pública o en el Propio Ayuntamiento.
	P044 a P048 - Modificación de aspectos retributivos de la Relación Puestos Trabajo
	P050 - Asignación de Gratificaciones, Horas  Extraordinarias Personal Laboral
	P051- Indemnizaciones profesionales
	P052 - Abono de Diferencia Retributiva por Trabajos de Superior Categoría (Art. 14 del Convenio Colectivo)
	P053 - Concesión de Beneficios Sociales
	P054 - Ayudas Económicas a los Empleados para la Formación y la Realización de Actividades Deportivas
	P056 y P057 - Compatibilidad para el Ejercicio de un Segundo Puesto de Trabajo en el Sector Público y Actividad Privada
	P058 y P067 - Declaración o prórroga de situación de administrativa
	P060 y P061 - Expediente Disciplinario del Personal Funcionario y Laboral
	P062 y P063 - Reducción y Prórroga de la Reducción de Jornada Laboral
	P064 - Ampliación de Jornada Laboral
	P065 - Resolución del Contrato de Trabajo por no Superación del Periodo de Prueba
	P068 - Concesión y-o Prórrogas de Licencias
	P072 - Aprobación del Acuerdo Pertinente Sobre Abono del Fondo de Acción Social
	P073 - Revisión anual datos relativos a antecedentes de delitos contra la libertad e indemnidad sexual

