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BIENVENIDA DEL PRESIDENTE

Estimado/a Trabajador/a, sirvan estas breves lineas
para expresarte mi cordial y afectuosa bienvenida como
empleado/a de la Diputacion Provincial de Badajoz.
Esperamos que desde hoy, se convierta en tu segunda
casa, los/as que ya trabajamos en ella, asi la
consideramos.

Nos gustaria hacerte mas facil esta nueva etapa que
hoy comienzas y es por ello que se ha elaborado este
Manual de acogida en el que se ha pretendido incluir la
informacion que se ha considerado necesaria para
facilitar tu incorporacién como personal de la
Institucion Provincial. Desde hoy pasas a formar parte
de una Institucion centenaria, pero también de una
dindmica organizacion en permanente adaptacién a los
nuevos tiempos y a las necesidades de la ciudadania
expresadas a través de quienes mejor las representan:
los Ayuntamientos.
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Este Manual que tienes entre tus manos tiene como
funcién resolver las dudas que se te puedan plantear;
en él puedes encontrar informacién breve sobre todas
las materias que te puedan interesar, tanto para tu
adaptacion a tu puesto de trabajo, como para conocer
las funciones y servicios que se prestan a los/as
ciudadanos/as a través de las distintas Areas de la
Diputacion.

Deseo que este Manual, cumpla con la funcién para la
que ha sido creado.

Seria una satisfaccion personal que el mismo pudiera
servirte en tu incorporacién a nuestra Institucion,
entidad de la que sus integrantes, nos sentimos muy
orgullosos/as.
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iNDICE

1.- ;Qué “hacen” las Diputaciones?

2.- (Quién ejerce dichas competencias?

3.- Organigrama y Directorio de Contacto

PRIMER CONTACTO CON LA DIPUTACION DE BADAJOZ
4.- Mi primer contacto con la Diputacion de Badajoz

5.- Donde encontrar mas informacion

RECURSOS HUMANOS

6.- ;(Qué es el expediente personal?

7.- ¢Como tramito la modificacién de datos personales...?
8.- ¢.Donde puedo consultar mi némina?

9.- (Qué vacaciones me corresponden? y ;tengo derecho a
alguin otro permiso?

10.- Tengo familiares a mi cargo y me es muy dificil cumplir
con la jornada laboral, ;¢qué puedo hacer?

11.- Mis padres son dependientes o tengo hijos/as
pequefios/as ¢puedo flexibilizar mi horario para
atenderlos/as...?

12.- ¢Cual es el horario que debo realizar?, ;cémo justifico
mis salidas del centro de trabajo?

13.- ¢Qué es el programa MINERVA y cémo afecta a mi
jornada laboral?

14.- ;Qué tiempo tengo para desayunar y cuando puedo
hacerlo?

15.- ¢Qué hago si tengo que ausentarme del trabajo por
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motivos personales?

16.- (Qué sucede si termino el mes con tiempo a favor o en
contra en el terminal de control horario?

17.- ¢Qué es la carrera profesional? ;tengo derecho a ella?
18.- ¢Puedo compatibilizar el trabajo en Diputacién con otra
ocupacion?

19.- ¢Qué son los anticipos reintegrables?

20.- ;Contempla la Diputacién alguna ayuda social por tener
un/a hijo/a por dependencia y otros supuestos?

21.- ¢Qué pasa si me encuentro mal y no puedo venir a
trabajar?

22.- Si me dan una baja médica, ;seguiré cobrando lo
mismo?

23.- Tengo que realizar un viaje de trabajo... ¢he de utilizar
mi coche particular? ;como puedo hacerlo?

24.- ;Tengo que ir a mi centro de trabajo a “fichar” si salgo
de viaje temprano?, ¢como justifico las ausencias por
servicios oficiales?

25.- He llegado de un viaje por la noche y tuve que comer
fuera, ;tengo derecho a que me reintegren los gastos de la
comida?

ADMINISTRACION ELECTRONICA

26.- ;Tengo una direccidon de correo electréonico asignada
por Diputacion? ;puedo, en cualquier caso, usar una
direccion personal?

27.- ¢Puedo tramitar en Diputacion la obtencién de una
firma electrénica?, ¢a quién y donde debo dirigirme?
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28.- (Existen en Diputacion directrices vinculadas al uso de
Internet?

29.- ¢A quién y de qué manera debo comunicar problemas
o averias de mi puesto informatico?

30.- Respecto a la documentacion con la que trabajo, ;tengo
que tener especial cuidado con alguna si contiene datos de
caracter personal?

MANTENIMIENTO

31.- El nimero de teléfono que estd vinculado a mi puesto
de trabajo, ;tiene salida al exterior?...

32.- ;Puedo tener un teléfono movil corporativo?

33.- (/A quién y como solicitar asistencia si tengo problemas
con el teléfono?

34.- Si se rompe o deteriora el mobiliario de mi entorno
(silla, mesa, cajonera,...) ¢éa quién y cobmo debo comunicarlo?
35.- (/A quién y como puedo solicitar material de oficina
para la realizacién de mi trabajo?

PREVENCION DE RIESGOS EN DIPUTACION

36.- ¢Cuales son mis derechos y obligaciones en materia
preventiva?

37.- ;COmo esta organizada la prevencion en Diputacion de
Badajoz?

38.- ¢En qué consiste la integracion de la prevenciéon?

39.- ;Cémo garantiza Diputacion la consulta y participacion
en materia preventiva?

40.- ;Cébmo puedo conocer los riesgos vinculados a mi
puesto de trabajo?
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41.- ;Como puedo actuar en caso de que se produzca una
emergencia en mi centro de trabajo?

42.- Estoy destinado/a a un puesto de trabajo de oficina,
¢cémo puedo configurarlo para minimizar los riesgos?

43.- Si detecto alguna situacion que pueda resultar
peligrosa en mi puesto de trabajo, ¢debo comunicarlo?,
;como?

44.- ;Qué debo hacer en caso de sufrir un accidente?

45.- ;Tengo derecho a la vigilancia de salud en mi puesto de
trabajo?

46.- ;Qué es un EPI?, ;lo necesito para realizar mi trabajo?
REPRESENTACION SINDICAL

47.- ;Que sindicatos tienen representacién en la Diputacion
de Badajoz?

LA DIPUTACION APUESTA POR LA IGUALDAD

48.- ;Esta integrada la igualdad de oportunidades en la
gestion de los recursos humanos de Diputacion de Badajoz?
49.- ;Existe algun tipo de 6rgano interno encargado de esta
funcion?

50.- ¢Qué informacién/formacion sobre igualdad voy a
recibir en Diputacion?

51.- A la hora de redactar documentacién y elaborar
cualquier tipo de informe ;qué indicaciones han de seguirse
en materia de igualdad?

52.- ;Qué medidas esta adoptando la Diputacién en materia
de igualdad?
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DESARROLLO DE COMPETENCIAS-FORMACION

53.- ;Qué actividades formativas se pueden realizar en la
Diputacion?, ;como puedo participar en ellas?, ¢puedo
participar en la identificacién de las necesidades formativas
de la Diputacién?

54.- ;Existe algun espacio donde consultar informacién
relacionada con contenidos de interés general para todos
los puestos?, ¢tengo que realizar algun tramite para
participar de este espacio?

55.- ¢Tiene mi puesto de trabajo algun itinerario de
formacién definido?

56.- ;Puedo ser docente de actividades de formaciéon de la
Diputacion de Badajoz?

57.- ;Puedo realizar formacion relacionada con mi puesto
de trabajo fuera de la Diputacion?

58.- ;Como se justifican las ausencias motivadas por la
realizacion de acciones formativas?

59.- ¢(De qué permisos dispongo para la realizacion de
formacion?

60.- ;Tengo que realizar formacion de caracter obligatorio?
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1.- {QUE "HACEN" LAS DIPUTACIONES?

En Espafia existen las siguientes Administraciones
Publicas:

e Administracién General del Estado.
« Administraciones Autonémicas (CCAA).
e Administracién Local.

La Administracién Local en Espafia, agrupa a una serie
de  Entidades  territoriales  constitucionalmente
reconocidas, como son:

*  El Municipio.
* LaProvincia, y
+ Lalsla.

Las Diputaciones Provinciales, no son otra cosa que el
6rgano de gobierno y administracion de la Provincia.
Asi, la Diputacién Provincial de Badajoz, es quien
gobierna la Provincia de Badajoz, como Entidad Local.

Las Administraciones Publicas tienen encomendado el
ejercicio de las funciones y servicios que prestan a la
ciudadania o entre si, lo que se conoce como
“competencias”. En concreto, las Diputaciones
gestionan las competencias que las leyes atribuyen a las
Provincias, ejercitandolas y prestando su servicio a los
Ayuntamientos como tarea fundamental,
garantizandoles la suficiencia y universalidad de la
prestacion de los servicios municipales basicos
(abastecimiento de agua, recogida de residuos, obras
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publicas, etc..), especialmente a los de poblacion
inferior a 20.000 habitantes. También la Ley permite a
las  Provincias, que sus Diputaciones ejerzan
competencias genéricas de fomento del desarrollo
provincial.

En cualquier caso, las competencias provinciales,
gestionadas por las Diputaciones, lo son para
garantizar la solidaridad y el equilibrio entre los
municipios, de forma que no existan desigualdades y
se presten unos servicios y se doten de unas
infraestructuras suficientes para el bienestar de sus
ciudadanos/as en todos ellos, en especial a aquellos
municipios que cuentan con mMenos recursos para
poder cumplir con los servicios de competencia
municipal.

Las competencias provinciales, (al igual que las de la
Administracién General del Estado, las CCAA y los
Municipios) son las que les atribuyan las leyes, en este
caso las leyes del Estado y las de la Comunidades
Auténomas de Extremadura, y en todo caso:

» La coordinacién de los servicios municipales entre si
para la garantia de la prestacion integral y
adecuada.

» La asistencia y cooperacién juridica, econédmica y
técnica a los Municipios.

* La prestacion de servicios publicos de caracter
supramunicipal.
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 La cooperacién en el fomento del desarrollo
econdmico y social y en la planificacién en el
territorio provincial.

e El ejercicio de funciones de coordinacién en la
elaboracion y el seguimiento de la aplicacién de las
medidas contenidas en los planes econémico-
financiero.

» La asistencia en la prestacién de los servicios de
gestion de la recaudacién tributaria, y de servicios
de apoyo a la gestion financiera de los municipios
con poblacion inferior a 20.000 habitantes.

+ La prestaciéon de los servicios de administraciéon
electronica y la contratacién centralizada en los
municipios con poblacion inferior a 20.000
habitantes.

» El seguimiento de los costes efectivos de los
servicios prestados por los municipios de su
provincia y su colaboracién para una gestion
coordinada mas eficiente de los servicios que
permita reducir estos costes.

» La contratacion centralizada en los municipios con
poblacién inferior a 20.000 habitantes.

 La aprobacién anual de un plan provincial de
cooperacién a las obras y servicios de competencia
municipal, en cuya elaboracién deben participar los
municipios de la provincia.

Sin perjuicio de lo anterior, la Junta de Extremaduray el
Estado podran delegar competencias en la Diputacion
Provincial y, en el caso de la primera encomendarle la
gestion de servicios propios en los términos previstos
en el Estatuto de Autonomia de Extremadura.
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2.- ;:QUE ORGANOS DE LA DIPUTACION TIENEN
ASIGNADO EL EJERCICIO DE LAS COMPETENCIAS
PROVINCIALES?

La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local (en adelante, LBRL), establece los
siguientes Organos necesarios en todas las
Diputaciones Provinciales, asignandole a cada uno, las
competencias que se indican:

» El/la Presidente/a de la Diputacién:

- Dirigir el gobierno y la administracién de la
provincia.

- Representar a la Diputacion.

- Convocar y presidir las sesiones del Pleno, salvo los
supuestos previstos en la LBRL y en la legislacion
electoral general, de la Junta de Gobierno y
cualquier otro 6rgano de la Diputacion, y decidir los
empates con voto de calidad.

- Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios y obras
cuya titularidad o ejercicio corresponde a la
Diputacién Provincial.

- Asegurar la gestion de los servicios propios de la
Comunidad Auténoma cuya gestién ordinaria esté
encomendada a la Diputacion.

- El desarrollo de la gestion econdmica de acuerdo
con el Presupuesto aprobado, disponer gastos
dentro de los limites de su competencia, concertar
operaciones de crédito, con exclusion de las
contempladas en el articulo 177.5 del Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se
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aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de
las Haciendas Locales, siempre que aquéllas estén
previstas en el Presupuesto y su importe acumulado
dentro de cada ejercicio econdmico no supere el
10% de sus recursos ordinarios, salvo las de
tesoreria que le corresponderan cuando el importe
acumulado de las operaciones vivas en cada
momento no supere el 15% de los ingresos
corrientes liquidados en el ejercicio anterior,
ordenar pagos y rendir cuentas, todo ello de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales.

- 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 seleccién
del personal y para los concursos de provision de
puestos de trabajo y distribuir las retribuciones
complementarias que no sean fijas y periddicas.

- Desempefiar la jefatura superior de todo el
personal, y acordar su nombramiento y sanciones,
incluida la separacion del servicio de los/as
funcionarios/as de la Corporacion y el despido del
personal laboral, dando cuenta al Pleno en la
primera sesidbn que celebre, sin perjuicio de lo
previsto en el articulo 99.1y 3 de la LBRL.

- El ejercicio de las acciones judiciales 'y
administrativas y la defensa de la Diputacion en las
materias de su competencia, incluso cuando las
hubiere delegado en otro 6rgano, y, en caso de
urgencia, en materias de la competencia del Pleno,
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en este Ultimo supuesto dando cuenta al mismo en
la primera sesion que celebre para su ratificacion.

- La iniciativa para proponer al Pleno la declaracion
de lesividad en materia de su competencia.

- La aprobacién de los proyectos de obras y de
servicios cuando sea competente para su
contratacién o concesién y estén previstos en el
Presupuesto.

- Ordenar la publicacién y ejecucion y hacer cumplir
los acuerdos de la Diputacion

- Las demdas que expresamente les atribuyan las
leyes.

- El ejercicio de aquellas otras atribuciones que la
legislacion del Estado o de las Comunidades
Auténomas asigne a la Diputacion y no estén
expresamente atribuidas a otros érganos.

El/la Presidente/a puede delegar el ejercicio de sus
atribuciones, salvo la de dirigir el gobierno vy
administracién de la Provincia, convocar y presidir las
sesiones del Pleno y de la Junta de Gobierno, decidir los
empates con el voto de calidad, concertar operaciones
de crédito, la jefatura superior de todo el personal, la
separacion del servicio de funcionarios y el despido del
personal laboral, el ejercicio de las acciones judiciales y
administrativas y la defensa de la Diputacion en
materias de su competencia y la iniciativa para
proponer al Pleno la declaracion de lesividad en
materias de su competencia.

Corresponde, asimismo, a el/la Presidente/a el
nombramiento de los/as Vicepresidentes/as.
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« El Pleno:

El Pleno de la Diputacién esta constituido por el/la
Presidente/a y los/as Diputados/as. Corresponde en
todo caso al Pleno:

- Laorganizacién de la Diputacion.

- La aprobacién de las ordenanzas.

- La aprobacion y modificacion de los Presupuestos,
la disposicién de gastos dentro de los limites de su
competencia y la aprobacion provisional de las
cuentas, todo ello de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

- Laaprobacion de los planes de caracter provincial.

- El control y la fiscalizacion de los dérganos de
gobierno.

- La aprobacién de la plantilla de personal, la relacion
de puestos de trabajo, la fijacién de la cuantia de las
retribuciones complementarias fijas y periddicas de
los/as funcionarios/as, y el numero y régimen del
personal eventual.

- La alteracién de la calificacion juridica de los bienes
de dominio publico.

- El planteamiento de conflictos de competencias a
otras Entidades Locales y demdas Administraciones
Publicas.

- El ejercicio de acciones judiciales y administrativas y
la defensa de la Corporacion en materias de
competencia plenaria.

- La declaracion de lesividad de los actos de la
Diputacion.
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- La concertacién de las operaciones de crédito cuya
cuantia acumulada en el ejercicio econémico exceda
del 10% de los recursos ordinarios, salvo las de
tesoreria, que le corresponderan cuando el importe
acumulado de las operaciones vivas en cada
momento supere el 15% de los ingresos corrientes
liqguidados en el ejercicio anterior, todo ello de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales.

- La aprobacion de los proyectos de obra y de
servicios cuando sea competente para su
contratacién o concesion y cuando aln no estén
previstos en los Presupuestos.

- Aquellas atribuciones que deban corresponder al
Pleno por exigir su aprobacién una mayoria
especial.

- Las demas que expresamente le atribuyan las leyes.

Corresponde, igualmente, al Pleno la votacién sobre la
mocién de censura a el/la Presidente/a y sobre la
cuestién de confianza planteada por el/la mismo/a, que
seran publicas y se realizaran mediante llamamiento
nominal en todo caso, y se rigen por lo dispuesto en la
legislacion electoral general.

Ademas de los anteriores, un tercer 6rgano es la Junta
de Gobierno, a la cual corresponde:

- La asistencia a el/la Presidente/a en el ejercicio de
sus atribuciones.

- Las atribuciones que el/la Presidente/a le delegue o
le atribuyan las leyes.
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- Ella Presidente/a puede delegar el ejercicio de
determinadas atribuciones en miembros de la Junta
de Gobierno, sin perjuicio de las delegaciones
especiales que para cometidos especificos pueda
realizar a favor de cualesquiera Diputados/as,
aungue no perteneciera a la Junta de Gobierno.

Y por Ultimo estan los/as Vicepresidentes/as, que
sustituyen, por el orden de su nombramiento y en los
casos de vacante, ausencia o enfermedad, a el/la
Presidente/a, siendo libremente designados/as por
éste/a entre miembros de la Junta de Gobierno.

Por lo tanto el/la Presidente/a puede delegar algunas de
sus competencias, pero no sélo en las Vicepresidencias,
también en los/as Diputados/as. De hecho en la
Diputacion de Badajoz el Presidente ha nombrado tres
Vicepresidencias y ha realizado delegaciones sobre
determinadas materias en algunos/as Diputados/as, a
los cuales se les denomina Diputados/as-Delegados/as,
y de los que dependen las Areas, Departamentos y
Unidades funcionales, a cuyo frente se encuentran las
Direcciones de Area, Coordinadores/as y/o Gerentes/as,
y dependiendo de éstos/as (con caracter general) las
Jefaturas de Servicio, de ellas las Jefaturas de Seccion y
de éstas ultimas, las Jefaturas de Negociado.

De forma que la Diputacion se encuentra configurada
de la siguiente manera (tienes todos los 6rganos de
gobierno en la pagina web de la Diputacion:
www.dip-badajoz.es):
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1.- PRESIDENCIA

Integrada por el Area de Presidencia y Relaciones
Sindicales cuya finalidad es apoyar la actividad de el/la
Presidente/a prestandole asistencia en todo lo
necesario para el desempefio y ejercicio de sus
funciones institucionales (adscrito a ésta el Gabinete de
Asuntos Judiciales y la Oficina de Atencién a los/as
Alcaldes/as), Gabinete de Presidencia (adscrito a éste el
Gabinete de Comunicacion) y la Secretaria General.

2.-VICEPRESIDENCIA PRIMERA Y DELEGACION DE
COOPERACION MUNICIPAL

De ella depende el Departamento de Cooperacion
Municipal, encontrandose adscrita al mismo la Oficialia
Mayor. Entre sus funciones se encuentran las de
asesoramiento y asistencia a municipios en temas
juridicos, econémicos y técnicos.

3.- VICEPRESIDENCIA SEGUNDA Y DELEGACION DE
RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR

El Area de Recursos Humanos y Régimen Interior ejerce
todas las funciones relativas a la gestién del personal
que presta servicios en la Diputacién de Badajoz,
Organismos Auténomos y Consorcios, entre las que se
encuentran la seleccién y contratacion de personal,
promocién profesional, movilidad (provision de
puestos), retribuciones (néminas, dietas,
indemnizaciones, anticipos ... ), permisos y vacaciones,
prevencion de riesgos laborales y formacion.
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4.- VICEPRESIDENCIA TERCERA Y DELEGACION DE
COOPERACION INTERNACIONAL AL DESARROLLO

De ella depende la Delegacién de Cooperacion
Internacional al Desarrollo cuya responsabilidad es la
de favorecer el desarrollo de proyectos de intervencion
social que, sustentados en el principio de solidaridad,
contribuyan al desarrollo, asi como la atencion y
asistencia de los/as extremefios/as en el exterior,
facilitandoles el contacto permanente con su tierra, y
articulando iniciativas que faciliten el retorno del talento
a la provincia.

5.- DELEGACION DE TRANSFORMACION DIGITAL Y
TURISMO

Es la responsable de la gestion e impulso de la
aplicacién de las tecnologias digitales en la Diputacion y
los municipios; en consecuencia tienen encomendadas
las tareas necesarias para el soporte informatico del
buen funcionamiento de las Areas y Servicios de la
Diputacion de Badajoz, las demandas de programas y
equipamiento, la deteccién, evaluacién, analisis vy
tratamiento de necesidades de hardware y software de
usuarios/as de la Diputacion de Badajoz, del Centro de
Proceso de Datos y de redes de comunicaciones, asi
como cualquier necesidad relativa al puesto de trabajo
de los/as empleados/as (equipo informatico, software,
correo electrénico, acceso a servicios comunes, etc.).

Asimismo se encarga del desarrollo y evolucion del
proyecto Smart Provincia, junto con la aplicacion de la
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tecnologia al sector turistico, con el objetivo de
convertir a la provincia en destino inteligente.

6.-DELEGACION DE ECONOMIA Y HACIENDA

Integrada por el Area de Economia, Compras y
Patrimonio, Intervencién  General 'y Tesoreria,
correspondiéndole velar por el correcto funcionamiento
de los medios financieros y materiales de la Diputacién,
especialmente el control del gasto publico, asi como la
gestion de todas las materias vinculadas directa o
indirectamente a la Hacienda Provincial, incluida la
gestibn 'y optimizacion del patrimonio de la
Corporacién. Este area tiene encomendadas el
conjunto de acciones de caracter econdémico-
presupuestario de la |Institucién, la contratacion
centralizada, asi como las inherentes la Tesoreria,
recaudacion y pagos, e Intervencion contabilidad,
suministro de informacion, fiscalizacion y control
financiero.

7.- DELEGACION DE FOMENTO

Tiene encomendadas las funciones de gestion de planes
municipales de obras y servicios, la asistencia técnica a
los municipios en materia de arquitectura, vivienda y
urbanismo, asi como el mantenimiento y conservacion
de infraestructuras.

Este Area cuenta ademaés de los Servicios Centrales con

una Red de Oficinas Comarcales con personal técnico y
administrativo en diferentes localidades: Olivenza,
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Mérida, Almendralejo, Zafra, Jerez de los Caballeros,
Fregenal de la Sierra, Villafranca de los Barros, Llerena,
Herrera del Duque, Don Benito, Castuera y Villanueva
de la Serena.

8.- DELEGACION DE CULTURA Y DEPORTES

Su finalidad consiste en facilitar el acceso a la cultura en
sus multiples manifestaciones a toda la ciudadania,
reforzar la identidad de la provincia en su cultura y
tradiciones, asi como favorecer la practica deportiva.
Para ello el Area de Cultura y Deportes cuenta entre
otros Servicios, con la gestién de los Conservatorios
Profesional y Superior de Musica y el Museo Provincial
de Bellas Artes.

9.- DELEGACION DE DESARROLLO RURAL Y
SOSTENIBILIDAD

El objetivo final de esta Area es el desarrollo equilibrado
y sostenible de nuestra provincia, armonizando su
crecimiento con el desarrollo social siendo responsable
de un servicio de capacitacion para el empleo, y la
preservacion del medioambiente llevando todos los
asuntos relativos a la educaciéon ambiental, la eficiencia
energética, la recogida de canes abandonados en
pequefios y medianos municipios, la gestién de la Finca
la Cocosay el Vivero provincial.
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10.- DELEGACION DE BIENESTAR SOCIAL

Este Departamento tiene como finalidad contribuir a
garantizar unos niveles homogéneos de prestaciones
sociales a los/as ciudadanos/as, en condiciones de
equilibrio interterritorial, desarrollando y fomentando
diferentes programas sociales y con la prestacion de un
servicio de teleasistencia domiciliaria en aquellos
municipios con poblaciones inferiores a 20.000
habitantes.

11.- DELEGACION DE IGUALDAD Y JUVENTUD

Esta Delegacion tiene la responsabilidad de la

implementacién de la politica de igualdad de género asi

como la planificacion y gestion de los programas

dirigidos especificamente a jovenes que fomenten su

desarrollo personal y su integraciéon social y laboral, asi

como de la direccion y gestion de la Residencia

Universitaria “Hernan Cortés”, lo que implica:

e Alojamiento y manutencién de los/as residentes
durante el curso escolar.

» Talleresy cursos que se desarrollan en la misma.

» Actividades culturales internas y externas.

e Colaboracion  con  asociaciones, ONG's vy
organizaciones sociales en cesién de espacios y
organizacion de eventos.

&

http://acogida.dip-badajoz.es



60 PREGUNTAS PARA AYUDARTE EN TU INCORPORACION A DIPUTACION BADAJOZ

12.- DELEGACION DE PATRIMONIO Y MERCADO
GASTRONOMICO

Esta Delegacién es la responsable de la gestién y
optimizacién del patrimonio de la Corporacion.

13.- DELEGACION DE CONCERTACION Y
PARTICIPACION TERRITORIAL

Su finalidad es complementar la politica municipal para
apoyar aquellas politicas o estrategias que necesitan del
apoyo provincial potenciando la participacion de los
municipios del disefio de las politicas provinciales, con
el objetivo final de acentuar la autonomia municipal,
potenciar el trabajo en red y favoreciendo a los
gobiernos municipales el cumplimiento de los
programas en los aspectos que tienen que ver con las
competencias de la Diputacion.

14.- DELEGACION DE CONTRATACION Y FONDOS
EUROPEOS

Esta Delegacion tiene como finalidad la contrataciéon
centralizada en el aprovisionamiento de bienes vy
servicios necesarios para el funcionamiento de la
Corporacién Provincial, asi como el asesoramiento y
gestibn de proyectos europeos que permitan la
captacion de fondos para el desarrollo de la provincia.
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15.- DELEGACION DEL SERVICIO DE TRANSPARENCIA
Y ATENCION CIUDADANA.

Tiene competencias en materia de transparencia,
participacion ciudadana, calidad y atencién a el/la
ciudadano/a, encargandose igualmente de la direcciény
gestion de la Oficina de Informacion Administrativa y el
Registro General.

16.- DELEGACION DEL BOLETIN OFICIAL DE LA
PROVINCIA

Responsable de la direccidn y gestion del Boletin Oficial
de la Provincia.

17.- DELEGACION DE PUBLICACIONES E IMPRENTA

Responsable de la direccién y gestion de la Imprenta
Provincial.

18.- DELEGACION PATRONATO ESCUELA DE
TAUROMAQUIA

De ella depende el “Patronato Provincial de la Escuela
de Tauromaquia de la Diputacién de Badajoz” que con
el fin de contribuir al fomento del desarrollo econémico
y social, tiene como finalidad promocionar la Fiesta de
los Toros asi como la imparticion de ensefianzas
relacionadas con la misma.
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19.- DELEGACION DEL ORGANISMO AUTONOMO DE
RECAUDACION Y GESTION TRIBUTARIA.

Responsable de la recaudacion y gestién de tributos de
la Diputacién y los municipios que le tienen
encomendada dicha funcion.

20.- DELEGACION DEL CONSORCIO PARA LA
PREVENCION Y EXTINCION DE INCENDIOS, CPEI.

Desarrolla su actividad en el ambito territorial de la
provincia de Badajoz a excepcién de Badajoz capital,
que lo cubre el Ayuntamiento de la ciudad.

Las actividades derivadas de su funcionamiento mas
destacadas son las siguientes: extincion y prevencion de
incendios, rescate y salvamento de personas y bienes,
mantenimiento de un eficaz sistema de prevencion e
investigacion de siniestros, campafas de divulgacion
sobre las materias de su competencia, colaboracién en
misiones de Seguridad Ciudadana y de Proteccion Civil
con las organizaciones e instituciones existentes,
actividades formativas para todo el personal del
servicio.

La Base de incendios se encuentra en Badajoz
(Carretera de Caceres s/n. Telf: 924 212 330; correo
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electronico:  speibase@dip-badajoz.es), siendo los

Parques los siguientes:

a) Parques Centrales: Don Benito, Mérida vy
Almendralejo.

b) Parques Comarcales: Alburquerque, Herrera del
Duque, Castuera, Jerez de los Caballeros, Llerena,
Olivenza, Puebla de la Calzada, Villafranca de los
Barros y Zafra.

c) Parques Locales: Azuaga, Fregenal de la Sierra y
Hornachos.

21.- DELEGACION DEL CONSORCIO PARA LA GESTION
DE SERVICIOS MEDIOAMBIENTALES DE LA
DIPUTACION DE BADAJOZ, PROMEDIO.

Realiza una gestion supramunicipal de los servicios
medioambientales de caracter local, principalmente de
la gestion del Ciclo Integral del Agua (potabilizacién,
abastecimiento y depuraciéon) y de los residuos
(recogida y transporte), ademas de un conjunto de
servicios relacionados con esta tematica (control
vectorial de plagas, desatasco e inspeccion de redes de
saneamiento, movimiento de tierras...). Promedio
agrupa a 175 entidades locales y atiende a mas de
420.000 habitantes en la provincia.
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Finalmente, respecto del personal de la Diputacion de
Badajoz, distinguimos los siguientes grupos:

« Funcionarios/as:

A.1. Funcionarios/as Propios/as  de la
Corporacién: Existen dos Escalas:

o Administracion General, a la que le
corresponde  tareas de  gestion
administrativa principalmente.

o Administracién Especial, que
desempefia cometidos técnicos o
especializados.

A.2. Funcionarios/as con Habilitacién de
Caréacter Nacional:

Secretario/a General.
Interventor/a General.
Tesorero/a General.
Oficia/al Mayor.
Viceinterventor/a.

O O O O O
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» Personal Laboral: Vinculados a la Diputacion,
por relacion laboral formalizada en contrato.

» Personal Directivo Profesional: Personal que
cuenta con titulacién superior, vinculados a la
Diputacion Provincial, temporalmente, mediante
nombramiento o contrato laboral, en base al
principio de idoneidad.

e« Personal Eventual: Desarrollan tarea de
caracter politico, asistiendo a los cargos

publicos, en labores de Secretaria, Asesoria
Politica, etcétera.
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3.- ORGANIGRAMAS DE LA WEB

Puedes acceder a la configuracién organica de todos los
departamentos a través de la web de Diputacion: menu
“Diputacion”, submenu “Organigramas”.
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DIRECTORIO DE CONTACTO

Para localizar a cualquier trabajador/a de la Diputacion
tienes que entrar en la pagina web: menu “Diputacion”,

submenu “Directorio de Contacto”.
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4.- Ml PRIMER CONTACTO CON LA DIPUTACION DE
BADA)OZ

Si estas leyendo este Manual es porque ya estas entre
nosotros/as. Te habran llamado del Area de Recursos
Humanos y Régimen Interior (Seccion de Seleccion e
Ingreso) para que te hicieras un reconocimiento
médico, y posteriormente para la firma del
nombramiento o contrato, para lo que te habran
solicitado la documentacion necesaria: DNI, fotografia,
Alta en la SS, Titulacion, IBAN...

Asimismo, el dia de la firma se te habra entregado un
formulario para que lo cumplimentaras con tus datos,
los cuales seran introducidos en el programa de gestion
de RRHH, te habran acompafiado al Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales y Régimen Interior
quienes te habran informado de determinados
aspectos relativos a dicha materia; y por ultimo te
habran acompafiado al Negociado de Control e
Inspeccion en donde se te habra informado de tus
derechos y obligaciones concernientes a la jornada de
trabajo, permisos y licencias y se te habra indicado la
forma de proceder al respecto (podran solicitarte una
tarjeta para fichajes o tomarte la huella para los
terminales de control horario).
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Si algo de lo anterior no sucede asi, por favor,
comunicalo al citado Negociado de Control e Inspeccion
para bien mejorar nuestro proceso de acogida, bien
modificar el Manual.

Una vez realizado lo anterior, en la Seccién de Seleccion
e Ingreso te indicaran cuando te incorporas a tu puesto,
donde tienes que ir (Qué centro de trabajo), a qué hora
y por quién tendras que preguntar, compafiero/a a el/la
que previamente se habra informado de tu
incorporacion.

Ten en cuenta que Recursos Humanos (RRHH) te
asignard un CODIGO DE EMPLEADO/A, el cual serd tu
identificador como empleado/a de Diputacién,
debiendo utilizarlo como “usuario/a“ en muchos
aplicativos informaticos de trabajo y gestion de
solicitudes.

Junto al codigo de empleado/a hay otro elemento
imprescindible, tu correo electrénico corporativo, el cual
te sera faciltado por el Departamento de
Transformacion Digital y Turismo.
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El primer dia no sera necesario que lleves material
alguno pues te sera facilitado; en donde te incorpores
habra una persona que sera la encargada de explicarte
cuales son tus funciones y, en su caso, cual sera tu
ubicacion fisica, asi como el material que te sera
facilitado...

5.- :-DONDE ENCONTRAR MAS INFORMACION?

Seguro que ya has navegado por la web de la
Diputacion y tienes una idea de los distintos servicios
que presta y los departamentos en los que se organiza;
eso puede hacerlo cualquier ciudadano/a; pero ahora,
como personal de la Diputacion podras acceder a la
INTRANET DOCUMENTAL y al PORTAL DEL
EMPLEADO/A, que son “espacios virtuales” en los que
encontraras informacion especifica distribuida por
departamentos sobre asuntos que nos afectan como
trabajadores/as.

Para acceder a ambos tienes que entrar en tu correo
electronico. El correo electrénico se visualiza a través de
una Plataforma de correo que se llama ZIMBRA, la cual
tiene diversas aplicaciones: correo, contactos, agenda,
tareas, maletin (para subir documentos).. y una
denominada ZIMLETS, en la cual se encuentran la
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INTRANET ~DOCUMENTAL 'y el PORTAL DEL
EMPLEADO/A.

Prueba a entrar y comprueba coémo se organiza la
informacion.
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6.- ;QUE ES EL EXPEDIENTE PERSONAL?

Cuando ingresas en Diputaciéon se crea tu expediente
personal que se ubica fisicamente en el Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior y su custodia,
mantenimiento, consulta y las certificaciones referidas
al mismo depende del Negociado de registro de
personal, mantenimiento y archivo de expedientes
personales.

Al expediente personal se incorpora documentacion
relacionada con el proceso selectivo por el que has
accedido y aquella documentacién que hayas aportado
al mismo. Basicamente en tu expediente habra
documentacién sobre datos personales,
nombramientos / contrataciones, tomas de posesion de
puestos, cambios de puesto, ceses, reconocimiento de
derechos, permisos, cursos impartidos y recibidos,
entre otra documentacion.

Si necesitaras alguna certificacion sobre su contenido
deberas solicitarla a través del modelo SOLICITUD DE
CERTIFICADO/COPIA COMPULSADA EXPEDIENTE
disponible en la Intranet Documental y en el Portal del
Empleado/a.
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7.- ¢COMO TRAMITO LA MODIFICACION DE DATOS
PERSONALES: DOMICILIO, NUMERO DE CUENTA
CORRIENTE, CUANTIA A DEDUCIR POR IRPF...?

Deberas dirigirte al Area de Recursos Humanos y
Régimen Interior para dichas gestiones:

A negociado.control@dip-badajoz.es para:

- Cambio de datos personales (el formato es libre
pero debe ser enviado desde el correo electrénico
de el/la interesado/a).

A nominas@dip-badajoz.es para:

- Cambio de numero de cuenta: tienes que
cumplimentar la solicitud existente en la Intranet
Documental: ~ SOLICITUD DE CAMBIO DE
DOMICILIACION  BANCARIA DE LA NOMINA
(apartado de Recursos Humanos) y remitirla al
Negociado de Nominas del Servicio de
Administracién de Recursos Humanos. La solicitud

debe estar sellada por el banco y firmada por el/la
interesado/a y ser remitido el original o escaneado
como archivo adjunto enviado desde el correo
electrénico de el/la interesado/a.

- Declaracion de situacion personal y/o familiar y
demas circunstancias que intervienen en el calculo
del porcentaje por IRPF: COMUNICACION DE
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CAMBIO DE SITUACION FAMILIAR A NOMINAS (Mod.
145 de Hacienda). La solicitud debe estar firmada
por el/la interesado/a y ser remitido el original en

papel.

- Solicitud de aplicacion de un porcentaje superior de
retencion por IRPF al que le corresponde:
SOLICITUD DE APLICACION DE PORCENTAJE
SUPERIOR AL QUE CORRESPONDA EN EL IRPF. La
solicitud debe estar firmada por el/la interesado/a y
ser remitido el original o escaneado como archivo
adjunto enviado desde el correo electrénico de el/la
interesado/a.

- Anulacion de la aplicacién del porcentaje superior
solicitado: SOLICITUD DE RENUNCIA AL PORCENTAJE
SUPERIOR DE IRPF APLICADO EN LA NOMINA. La
solicitud debe estar firmada por el/la interesado/a y
ser remitido el original o escaneado como archivo
adjunto enviado desde el correo electrénico de el/la
interesado/a.

8.- :DONDE PUEDO CONSULTAR MI NOMINA?
A través del Portal del Empleado/a, en el apartado

DATOS PERSONALES Y NOMINAS puedes consultar
distintos tipos de datos de caracter mas general y
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algunos datos personales, asi como las néminas que se
vayan generando.

Ten en cuenta que la Diputacién limita los documentos
impresos cuando se puede acceder a ellos por via
electrénica, la ndbmina es uno de ellos, es decir, no te
llegara la némina “en papel” a tu domicilio; por el
contrario si recibiras el certificado de retribuciones para
la declaracion de la Renta.

9.- (QUE VACACIONES ME CORRESPONDEN? Y,
¢TENGO DERECHO A ALGUN OTRO PERMISO?

Como personal de la Diputacién te corresponden dias
de vacaciones y asuntos particulares (que puedes
disfrutar enteros o por medios dias) en funcion del
tiempo que vayas trabajando. Asimismo tienes derecho
a una serie de permisos para cuando concurran
determinadas circunstancias. Te recomendamos que
entres en la Intranet Documental o en el Portal del
Empleado/a y eches un vistazo al documento resumen
TABLA DE VACACIONES, ASUNTOS PARTICULARES Y
PERMISOS DE LOS/AS EMPLEADOS/AS PUBLICOS/AS.

Ten en cuenta que la mayoria de ellos se tramitan a

través del Portal del Empleado/a en el apartado
MARCAJES Y SALDO HORARIO, pero otros tienen un
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modelo especifico que encontrards en la Intranet

Documental y en el Portal del Empleado/a:

- SOLICITUD DE MEDIDAS  ESPECIALES DE
FLEXIBILIDAD HORARIA.

- SOLICITUD DE PERMISOS Y REDUCCION DE
JORNADA.

10.- TENGO FAMILIARES A MI CARGO Y ME ES MUY
DIFICIL CUMPLIR CON LA JORNADA LABORAL, ;QUE
PUEDO HACER?

En determinadas circunstancias, puedes solicitar una
reduccion de jornada por alguno de los siguientes
motivos:

- Por guarda legal de menor de 12 afios, persona
mayor dependiente o persona con discapacidad.

- Por cuidado de familiar de 1° grado, conyuge o
pareja de hecho, por enfermedad muy grave.

- Reduccién de jornada por cuidado de hijo/a menor
afectado por cancer u otra enfermedad grave.

- Funcionaria victima de violencia de género.

- Hijos/as prematuros/as o por hospitalizacién a
continuacion del parto (2 horas diarias).

Mas informacion en el formulario existente en la
Intranet Documental (Recursos Humanos: Formularios y
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Solicitudes/Permisos) y el Portal del Empleado/a, que
deberas remitir a la Unidad de Inspeccion General de
Servicios y Coordinacién del Area de RRHH y Régimen
Interior.

11.- MIS PADRES SON DEPENDIENTES O TENGO
HIJOS/AS PEQUENOS/AS ;PUEDO FLEXIBILIZAR MI
HORARIO PARA ATENDERLOS, SIN NECESIDAD DE
REDUCIR LA JORNADA LABORAL?

La Diputacién de Badajoz permite flexibilizar el horario
para los siguientes casos:

- Por tener a su cargo hijo/a con discapacidad fisica,
psiquica o sensorial.

- Portener a su cargo hijo/a menor de 12 afios.

- Por tener a su cargo persona mayor dependiente o
con discapacidad.

Deberas cumplimentar el formulario existente en la
Intranet Documental (Recursos Humanos: Formularios y
Solicitudes/Permisos) y el Portal del Empleado/a, y
remitirlo a la Unidad de Inspeccién General de Servicios
y Coordinacién del Area de RRHH y Régimen Interior.
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12.- ;CUAL ES EL HORARIO QUE DEBO REALIZAR?
¢iCOMO JUSTIFICO MIS SALIDAS DEL CENTRO DE
TRABAJO?

La jornada general de trabajo en la Diputacién de
Badajoz es de 37 horas y 30 minutos semanales (si
estas destinado/a en algun centro con otros horarios de
trabajo se te informara de las caracteristicas de los
mismos a través de tu responsable).

El horario de trabajo con caracter ordinario y general
serd en turno de mafiana de 7:45 hasta las 15:15 y en
turno de tarde de 14:45 a 22:15. Dicho horario se podra
flexibilizar, previa peticiéon y autorizacion por los
superiores, entre las 7:15 y las 20 horas, pero siempre
respetando el “horario fijo” de presencia obligatoria,
que es el comprendido entre las 9 horas y las 14:30
horas. Ten en cuenta que los marcajes anteriores a las
7:15 y los posteriores a las 20 horas no computaran en
tu saldo.

Respecto de la jornada laboral es conveniente que leas
la. CIRCULAR  2016/3. INFORMACION  SOBRE
ACTUACIONES CONCERNIENTES AL CONTROL DEL
CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA LABORAL Y
UTILIZACION DE SISTEMAS DE VIDEOVIGILANCIA PARA
LA DETECCION DE INCUMPLIMIENTOS DE JORNADA.
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El Portal del Empleado/a, es el aplicativo que debes usar
para la tramitacion de incidencias relacionadas con tu
jornada laboral, no sélo para los dias de asuntos
particulares y las vacaciones, sino también para la
gestion de ausencias (salidas justificadas del centro de
trabajo, por ejemplo, por viaje o servicio oficial). Para
ello una vez en él debes acceder al apartado MARCAJES
Y SALDO HORARIO. Las incidencias que tramites por
este Portal seran validadas por la persona responsable
de tu unidad gestora y recibiras una comunicacioén de la
concesién/denegacion a través de tu correo electronico
corporativo.

Te recomendamos, antes de su uso y como documento
de consulta, la lectura del documento existente en
dicho Portal y en la Intranet Documental denominado
PREGUNTAS FRECUENTES PORTAL DEL EMPLEADO/A.

13.- ;QUE ES EL PROGRAMA MINERVA Y COMO
AFECTA A MI JORNADA LABORAL?

Relacionado con la jornada de trabajo se encuentra el
programa MINERVA: se trata de un programa de
formacion e informacién permanente de los/as
empleados/as publicos/as que desarrolla la Seccién de
Formacion Local del Area de RRHH y Régimen Interior,
mediante la aplicacién de nuevas tecnologias sobre
contenidos dirigidos a la mejora del conocimiento de
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nuestro ambito profesional y nuestra organizacién, cuya
realizacién equivale a 2 horas y 30 minutos de trabajo
efectivo semanal, que seran descontadas de la jornada
indicada en la pregunta anterior, por el Negociado de
Control e Inspeccién del Area de RRHH y Régimen
Interior, una vez que el/la trabajador/a solicita la
realizacion del citado programa.

Mas informacion en el apartado de COMPETENCIAS-
FORMACION de este Manual.

14.- ;QUE TIEMPO TENGO PARA DESAYUNAR Y
CUANDO PUEDO HACERLO?

Tienes derecho a una pausa de 30 minutos que se
computaran como trabajo efectivo y que tendra que
realizarse, salvo excepciones, entre las 10:00 y las 12:00
horas. En los centros con terminal de control horario
deberas introducir el Coddigo “72" (CODE 72)
previamente al fichaje en el terminal, pero aunque
tienes que fichar entrada y salida el cédigo sélo tienes
que teclearlo una vez, cuando salgas o cuando entres.

15.- ;QUE HAGO SI TENGO QUE AUSENTARME DEL
TRABAJO POR MOTIVOS PERSONALES?

Por motivos personales excepcionales y justificados
podras ausentarte de tu centro de trabajo el tiempo
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imprescindible y necesario; en todo caso deberas fichar
la salida del centro y el posterior regreso (en su caso);
dicho tiempo no computara como trabajo efectivo por
lo que no tienes que “justificarlo” a través del Portal del
Empleado/a y deberas recuperarlo dentro del mes
natural para terminar éste con saldo positivo.

16.- ;QUE SUCEDE SI TERMINO EL MES CON TIEMPO A
FAVOR O EN CONTRA EN EL TERMINAL DE CONTROL
HORARIO?

El tiempo a favor no tiene repercusion, no da derecho a
retribucion ni indemnizacion. El tiempo en contra podra
suponer la deduccién econémica del mismo; no
obstante, si un mes dejaras tiempo en contra podras,
con caracter excepcional, recuperarlo en el mes
siguiente.

17.- {QUE ES LA CARRERA PROFESIONAL? ;TENGO
DERECHO A ELLA?

Podemos definirla como derecho de los/as
trabajadores/as al reconocimiento de su desarrollo
profesional en cuanto a conocimientos, formacién,
experiencia profesional y cumplimiento de los objetivos
establecidos por la Diputacion, en su puesto de trabajo.
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La carrera profesional horizontal pretende reconocer la
aportacién de éstos/as en la mejora de la calidad de la
prestacion del servicio publico, conseguir un mayor
grado de motivacién e implicacion en los objetivos de la
organizacion, obteniendo con ello una mejora en la
gestion de los servicios publicos y atencién a el/la
ciudadano/a.

La carrera profesional horizontal en la Diputacion de
Badajoz, sus OOAA y Consorcios se estructura en 5
Niveles, para los que se requiere un tiempo minimo de
ejercicio profesional y haber superado la evaluacion
correspondiente. En la actualidad se encuentra
implantado hasta el Nivel Il (12 afios de ejercicio
profesional y superacién evaluacion correspondiente).

El formulario para su solicitud se encuentra en la
Intranet Documental y en el Portal del Empleado/a.
Puedes realizar tus consultas sobre este tema en el
Negociado de Promocién Profesional del Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior.

18.- ;PUEDO COMPATIBILIZAR EL TRABAJO EN
DIPUTACION CON OTRA OCUPACION?

El personal de la Diputacion de Badajoz y sus OOAA no

podra desempefiar trabajos que pudieran tener
relacion con el puesto que desempefia en la
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Administracién; asimismo, tampoco podra desempefiar
trabajos no relacionados cuando su Complemento
Especifico (CE) supere el 30% de sus retribuciones
basicas (sueldo y pagas extraordinarias). Sin embargo,
esta Ultima limitacion puede subsanarse renunciando a
la cantidad del CE que exceda de ese 30%.

En todo caso, la realizacién de cualquier segunda
actividad, publica y/o privada requiere la solicitud de
compatibilidad a través del formulario existente en la
Intranet Documental y en el Portal del Empleado/a
(SOLICITUD DE COMPATIBILIDAD PARA EL DESEMPENO
DE UN SEGUNDO PUESTO DE TRABAJO PUBLICO O
PRIVADO), donde también se encuentra la SOLICITUD
DE REDUCCION DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO que
deberas adjuntar a la primera.

Puedes realizar tus consultas sobre este tema en la
Unidad de Inspeccion General de Servicios vy
Coordinacién del Area de Recursos Humanos y Régimen
Interior.

19.- ;QUE SON LOS ANTICIPOS REINTEGRABLES?

Puedes solicitar hasta 4.500€ a devolver en un plazo
maximo de 48 mensualidades si eres funcionario/a de
carrera, laboral fijo/a o laboral indefinido/a. En caso de
que seas funcionario/a interino/a o laboral temporal, la
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cantidad maxima que puedes solicitar es de 3.000€ a
devolver en un plazo maximo de 24 mensualidades.

El formulario para su solicitud se encuentra en la
Intranet Documental/Portal del Empleado/a (SOLICITUD
ANTICIPO REINTEGRABLE). Mas informacién en el
Servicio de Administracién de RRHH.

20.- ;CONTEMPLA LA DIPUTACION ALGUNA AYUDA
SOCIAL POR TENER UN/A HIJO/A POR DEPENDENCIA
Y OTROS SUPUESTOS?

El personal laboral podra solicitar determinadas ayudas
econdémicas, que se encuentran reguladas en el
Convenio Colectivo del personal laboral de la
Diputacion, en concreto:
- Ayuda por natalidad: Por el nacimiento de cada
hijo/a 150,25 €
- Ayuda por hijos/as o conyuge con discapacidad, a su
cargo y que no desarrolle actividad retribuida
alguna:
A) Hijos/as Discapacidad igual o superior a 33%
e inferior de 35%: 129,46€ mensuales.
B) Hijos/as Discapacidad igual o superior a
35%: 150,25€ mensuales
C) Coényuge Discapacidad igual o superior a
60% 150,25€ mensuales.
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- Ayuda por nupcialidad o pareja de hecho inscritas
en el Registro de Parejas: 150,25 €

El formulario de SOLICITUD DE ABONO DE DERECHOS
SOCIALES PERSONAL LABORAL, en el que se especifica
la documentacion que debe acompafarse, se encuentra
en la Intranet Documental/Portal del Empleado/a.

Mas informacion en el Servicio de Administracién del
Area de RRHH.

21.- ;QUE PASA SI ME ENCUENTRO MAL Y NO PUEDO
VENIR A TRABAJAR?

Si no te encuentras en condiciones de venir a trabajar
deberas informar por el medio que consideres
conveniente  (correo electrénico, teléfono...) al
responsable de la Unidad en la que trabajes.

Ademas:

- Si la ausencia es de una parte de la jornada no
requiere ni baja médica ni aportar justificacion
escrita, pero si tramitacion a través del Portal del

Empleado/a (Marcajes y saldo horario): incidencia
“Enfermedad sin baja parcial”.
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- Si la ausencia es de una jornada completa requiere
declaracién jurada de la imposibilidad de acudir al
trabajo o un justificante de asistencia a consulta
médica que deberas adjuntar con la tramitacién de
la misma a través del Portal del Empleado/a:
incidencia “Enfermedad sin baja dia completo “. O
bien puedes solicitar la baja y alta médica de un dia,
en cuyo caso no tendrias que tramitarla por el
Portal sino remitirla al Negociado de Control e
Inspecciéon del Area de Recursos Humanos vy
Régimen Interior a través de tu Unidad.

- Si la ausencia es de dos o tres jornadas requieres
justificante de asistencia a consulta médica o
informe médico y su tramitacion a través del Portal;
o bien, si te dan la baja médica, remitirla igual que
en el caso anterior.

- Sila ausencia es de cuatro o mas jornadas requieres
de la baja médica que tienes que remitir al
Negociado de Control e Inspeccién a través de tu
Unidad.

- Solo puedes faltar 4 dias al afio por motivos de
salud sin baja médica. A partir de esa cantidad cada
dia que faltes a tu puesto de trabajo por
enfermedad, sin haber solicitado baja médica,
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conlleva una disminucion de retribuciones del dia
completo si no aportas justificante médico y del 50%
si lo aportas. El computo de 4 dias incluye las
ausencias parciales de tu puesto de trabajo por
indisposicién, que se van acumulando y en el
momento que el tiempo de ausencia sume un dia
completo, se te descuenta de los dias de ausencia
por enfermedad que puedes faltar anualmente.

- En el caso de los partes de baja médica por
incapacidad temporal, es importante que sepas que
los de duracion inferior a 4 dias, debes entregarlos
en tu Servicio dentro de las 24 horas siguientes; y en
las bajas de duracién de 5 0 mas dias, los Partes de
baja y confirmacion debes entregarlos como
maximo en el plazo de 3 dias contados a partir de la
fecha de su expedicion, y el Parte de alta dentro de
las 24 horas siguientes a su expedicién.

Mas informacion en la CIRCULAR 2016/2. GESTION Y
CONTROL DE LA INCAPACIDAD TEMPORAL, asi como en
las NORMAS REGULADORAS DE COMPLEMENTOS
RETRIBUTIVOS A LA PRESTACION ECONOMICA EN
SITUACION ~ DE  INCAPACIDAD  TEMPORAL Y
SITUACIONES QUE NO DEN LUGAR A INCAPACIDAD
TEMPORAL que se encuentran en la Intranet
Documental/Portal del Empleado/a, o en el Negociado
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de Control e Inspeccién del Area de Recursos Humanos
y Régimen Interior.

22.- SI ME DAN UNA BAJA MEDICA, ;SEGUIRE
COBRANDO LO MISMO?

Si, la Diputacion reconocerd a todos/as sus
trabajadores/as un complemento retributivo, que
sumado a la prestacion del Régimen General de la
Seguridad Social, alcance el 100% de sus retribuciones
mensuales fijas desde el inicio de la incapacidad
temporal independientemente de cual haya sido la
contingencia comun (enfermedad comun o accidente
no laboral) o contingencia profesional (accidentes de
trabajo o enfermedad profesional) que les haya llevado
a la situacion de baja médica.

Mas informacién en NORMAS REGULADORAS DE
COMPLEMENTOS RETRIBUTIVOS A LA PRESTACION
ECONOMICA EN SITUACION DE INCAPACIDAD
TEMPORAL Y SITUACIONES QUE NO DEN LUGAR A
INCAPACIDAD TEMPORAL que se encuentra en la
Intranet Documental/Portal del Empleado/a, o en el
Negociado de Control e Inspeccién del Area de Recursos
Humanos y Régimen Interior.

&

http://acogida.dip-badajoz.es



60 PREGUNTAS PARA AYUDARTE EN TU INCORPORACION A DIPUTACION BADAJOZ

23.- TENGO QUE REALIZAR UN VIAJE DE TRABAJO. ;HE
DE UTILIZAR MI COCHE PARTICULAR? ;COMO PUEDO
HACERLO?

La Diputacion de Badajoz cuenta con un parque movil
que integra coches sin conductor/a y coches con
conductores/as oficiales. Podras recurrir a una de estas
alternativas cuando tengas que realizar viajes oficiales,
teniendo en cuenta que la utilizacién de vehiculos con
conductor/a tiene caracter excepcional, debiendo
responder a circunstancias extraordinarias que se
haran constar en la solicitud, citdandose a titulo
indicativo: enfermedad, carencia o privacién temporal
de permiso de conduccién, desplazamiento en
funciones de representacion u otras circunstancias a
acreditar.

La SOLICITUD VEHICULOS SIN CONDUCTOR/A la
gestiona el Negociado de Administraciéon del Area de
Fomento y se realiza a través del formulario que se
encuentra en la Intranet Documental/Fomento/General.
Dicho formulario debes remitirlo por correo electrénico
a vehiculosinconductor@dip-badajoz.es.

Desde dicho Negociado se te confirmara la
disponibilidad del vehiculo. Ten en cuenta que éstos se
encuentran en los aparcamientos de la Residencia
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Universitaria Hernan Cortés (entrada junto a BOP, C/
Godofredo Ortega y Mufioz 4) donde deberas dirigirte
para recoger el vehiculo. Alli habra personal que ya
estard informado de tu reserva, te indicard como
proceder y te entregara las llaves (recuerda que antes
de devolver el vehiculo deberas repostar en el parque
movil de la Diputacién ubicado en la Carretera de
Caceres s/n).

La SOLICITUD SERVICIO DE CONDUCTORES/AS
OFICIALES se realiza a través del formulario que se
encuentra en la Intranet Documental/ Recursos
Humanos/  Formularios y  Solicitudes/  Servicio
conductores/as oficiales. Una vez cumplimentado debes
remitirlo al siguiente correo electrénico:
vehiculosconductor@dip-badajoz.es, o a través del fax:
924 212 499. Ellos se pondran en contacto contigo para
confirmar la disponibilidad.

En ambos casos debes tramitarlo con un minimo de 24
horas de antelacion al servicio oficial (3 dias si es con
conductor/ay fuera de la provincia).

En aquellos <casos en los que realices los
desplazamientos con tu vehiculo particular, podras
solicitar la compensacion de los gastos derivados del
mismo. La SOLICITUD DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE
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debes hacerla a través del formulario existente en la
Intranet Documental/Portal del Empleado/a ( Recursos
Humanos/ Retribuciones complementarias /
Indemnizaciones) y deberds remitirla al Servicio de
Administracion de RRHH.

24.- ;TENGO QUE IR A MI CENTRO DE TRABAJO A
“FICHAR” SI SALGO DE VIAJE TEMPRANO?, ;COMO
JUSTIFICO LAS AUSENCIAS POR SERVICIOS O VIAJES
OFICIALES PARA QUE ME COMPUTE COMO TIEMPO
TRABAJADO?

Para resolver las dudas al respecto se dictd la
INSTRUCCION SOBRE FICHAJES DE CONTROL HORARIO
EN VIAJES OFICIALES SIN CONDUCTOR/A disponible en
la Intranet Documental (Recursos Humanos/
Instrucciones y procedimientos/Jornada y Permisos), asi
como en el Portal del Empleado/a.

Como resumen indicarte que no es necesario acudir al
centro de trabajo para fichar, pues puede hacerse en el
lugar en el que se encuentran los vehiculos, y que el
tiempo empleado se justifica como “servicio oficial” en
el Portal del Empleado/a (Marcajes y saldo horario). Eso
si, ten en cuenta que todas las ausencias computan de
8:00 a 15:00 (incluidos los viajes); por lo tanto si llegas
después de las 15:00 horas debes incluir un
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“comentario” en su justificacion para que el Negociado
de Control e Inspeccion lo tenga en cuenta para el
cémputo de tu jornada mensual.

25.- HE LLEGADO DE UN VIAJE POR LA NOCHE Y TUVE
QUE COMER FUERA, ;:TENGO DERECHO A QUE ME
DEN LOS GASTOS DE LA COMIDA?

Siempre que esté justificada y autorizada se podra
solicitar el pago de indemnizaciones por gastos
correspondientes a manutencién y alojamiento.

Su regulacion se encuentra en la CIRCULAR 2017/1.
INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO
disponible en la Intranet Documental/Portal del
Empleado/a al igual que el formulario que deberas
cumplimentar para su solicitud (SOLICITUD DE DIETAS Y
GASTOS DE VIAJE) y remitir al Servicio de Administracion
de RRHH.
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26.- (TENGO UNA DIRECCION DE CORREO
ELECTRONICO ASIGNADA POR DIPUTACION?
¢(PUEDO, EN CUALQUIER CASO, USAR UNA
DIRECCION PERSONAL?

Cuando entras a formar parte de la Diputacion de
Badajoz se te asigna una direccion de correo electrénico
que utilizaras a través de un gestor de correo web
denominado ZIMBRA (a través de este gestor tendras el
acceso a la Intranet Documental, al Portal del
Empleado/a y a otras utilidades que te apoyaran en tu
trabajo diario). Esta es la direccion de correo que debes
utilizar para el desarrollo de tu trabajo, que estara
operativa y vinculada a ti durante el tiempo que seas
trabajador/a en activo en Diputacion siendo la Unica
direccién de correo que debes utilizar para realizar tu
trabajo, y no debiendo utilizarla para otros usos que no
sean de trabajo.

Puedes seguir utilizando tu direccion de correo
particular, pero para otros fines.

Para mas informacion, ver con detalle la INSTRUCCION
TECNICA 03. NORMAS DE USO DEL CORREO
ELECTRONICO EN DIPUTACION DE BADAJOZ Y SUS
ORGANISMOS DEPENDIENTES que se encuentra en la
Intranet Documental.
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27.- (PUEDO TRAMITAR EN DIPUTACION LA
OBTENCION DE UNA FIRMA ELECTRONICA?, :A
QUIEN Y DONDE DEBO DIRIGIRME?

Para la firma electréonica en la Diputacién de Badajoz
necesitaras contar con el certificado electrénico de
empleado/as publicos/as. Este certificado deberas
solicitarlo al Negociado de Administracion Digital del
Area de Transformacién Digital y Turismo. Para
cualquier asunto relacionado con el mismo (pérdida,
revocacion, renovacion, etc.) deberas dirigirte a citado
Negociado.

28.- (EXISTEN EN DIPUTACION DIRECTRICES
VINCULADAS AL USO DE INTERNET?

La Diputacién de Badajoz cumple con la normativa que
regula esta actividad, es decir, con el Esquema Nacional
de Seguridad y con la Politica de Seguridad de la
Corporacién, aprobandose a través de la INSTRUCCION
TECNICA 02. NORMAS DE ACCESO Y USO DE INTERNET
EN DIPUTACION DE BADAJOZ Y SUS ORGANISMOS
DEPENDIENTES, las directrices al respecto, donde se
especifica, entre otras cosas, que el uso de internet
debe ser para fines profesionales.

Puedes consultar este documento y un resumen de las
Politicas de Seguridad en la Intranet Documental.
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29.- ;A QUIEN Y DE QUE MANERA DEBO COMUNICAR
PROBLEMAS O AVERIAS DE MI PUESTO
INFORMATICO?

Si tienes dudas sobre la naturaleza del problema debes
consultar, en primer lugar, con la persona responsable
que tengas asignada; posteriormente las demandas de
actuacion informatica se solicitan a través de un
formulario que encontraras en la Intranet
Documental/Transformacion Digital y Turismo/General,
denominado DEMANDA DE ACTUACION INFORMATICA.

Si se trata de un fallo del equipo informatico o de
alguna de las aplicaciones a las que se da soporte,
puedes ponerte en contacto con el Servicio de
Informéatica Corporativa del Area de Transformacion
Digital y Turismo.

30.- RESPECTO A LA DOCUMENTACION CON LA QUE
TRABAJO, ¢(:TENGO QUE TENER ESPECIAL CUIDADO
CON ALGUNA SI CONTIENE DATOS DE CARACTER
PERSONAL?

Es importante tener un especial cuidado en este

sentido. La Diputacién de Badajoz concreta su
normativa de referencia en cuanto a seguridad de la
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informacion y protecciéon de datos en la INSTRUCCION
TECNICA 04 NORMAS SOBRE CONFIDENCIALIDAD DE
TERCEROS que puedes consultar en la Intranet
Documental.

En caso de estar destinado/a a una unidad gestora
especialmente sensible en este aspecto seras
informado pormenorizadamente por la persona
responsable.
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Todos/as los/as trabajadores/as tienen derecho a:

v' Una proteccién eficaz en materia de seguridad y
salud laboral.

v" Una informacién sobre los riesgos existentes, tanto
los que afecten a la empresa en su conjunto como a
cada tipo de trabajo o funcion, asi como sobre las
medidas y actividades de proteccién o prevencion
aplicables.

v' Ser informados/as acerca de las situaciones y
medidas de emergencia, primeros auxilios y
evacuacion.

v' Ser consultados/as y participar en todas las
cuestiones que afecten a su seguridad y salud en el
trabajo.

v Recibir una formacion teoérica y practica, suficiente y
adecuada, tanto en el momento de la contratacion
como cuando se produzcan cambios en las
funciones o tecnologias.

v" Disponer de equipos de trabajo adecuados a las
tareas que deben realizar.
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Recibir gratuitamente los equipos de proteccion
individual necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Los/as trabajadores/as deben:

v' Velar por su propia seguridad y la de aquellos/as
trabajadores/as que puedan verse afectados por su
trabajo.

v' Usar adecuadamente las maquinas, herramientas,
equipos, etc.

v Utilizar correctamente los equipos de proteccion
individual facilitados por la empresa.

v Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes en los medios de trabajo.

v' Informar a los/as superiores/as y a los/as
trabajadores/as designados/as o, en su caso, al
servicio de prevencion, de las situaciones de riesgo
para la seguridad y salud de los/as trabajadores/as.

v' Contribuir al cumplimiento de las obligaciones
establecidas por la autoridad competente.

v' Cooperar con la Diputacién de Badajoz para
garantizar unas condiciones seguras, que no
entrafien riesgos para la salud de los/as
trabajadores/as.

&

http://acogida.dip-badajoz.es



60 PREGUNTAS PARA AYUDARTE EN TU INCORPORACION A DIPUTACION BADAJOZ

La Diputacion de Badajoz tiene constituido un Servicio
de Prevencion propio con las especialidades de
Seguridad, Higiene y Ergonomia y Psicosociologia
Aplicada y concertado, con un Servicio de Prevencién
ajeno, la Medicina del Trabajo. El Servicio de Prevencién
“no hara” la prevencion, sino que sera el encargado de
consolidar y promover de modo real la integracién de la
prevencion en la actividad laboral de la Diputacién,
asistiéndola y asesorandola para la eficaz consecucién
de la misma.

De acuerdo con el Reglamento de los Servicios de
Prevencién es preciso integrar la prevencion en todas
las actividades que desempefiemos y a todos los niveles
jerarquicos, es decir, todos/as los/as trabajadores/as
deben aplicar los “requisitos preventivos” en el
desarrollo de su actividad como una parte mas de la
misma.

Como instrumento, para conseguir esta integracion, la
Diputacién elaboré un PLAN DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES que puedes consultar en la
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Intranet Documental/ RRHH: Prevencién / Planes de
prevencion, en el que se describe la politica, las
responsabilidades a todos los niveles, los
procedimientos....

La consulta y participacion de los/as trabajadores/as se
realiza a través de un Comité de Seguridad y Salud que
se reline periédicamente.

Este es un érgano paritario de participacion, constituido
por 5 representantes de Diputacién como empresay 5
delegados de prevencién pertenecientes a los
siguientes sindicatos: UGT, CCOO, SIP, CSIF y USICAEX.

El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales y
Régimen Interior realiza las Evaluaciones de Riesgos de
todos los centros de trabajo de Diputacion de Badajoz.
En primer lugar, localiza en la Intranet Documental/
RRHH: Prevencién/Evaluaciones de riesgos, el centro de
trabajo al que estds destinado/a, y una vez en él
observa si la actividad que vas a llevar a cabo esta
recogida. Si no es asi ponte en contacto con el citado
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Servicio a través del correo prevencion@dip-badajoz.es
para que proceda a evaluar los riesgos a los que estas
expuesto/a.

En primer lugar, comprueba si existe Plan de
Emergencias de tu centro de trabajo, en la Intranet
Documental/ RRHH: Prevencion / Planes de
Emergencias. Si es asi has de seguir lo indicado en el
Plan de actuacion del mismo.

En todo caso:

v" Debes familiarizarte con el edificio donde vayas a
trabajar, conocer las vias de evacuacibn mas
proximas a tu puesto de trabajo, salidas de
emergencias, equipos de autoproteccion
(extintores, bies...).

v" Mantén la calma en caso de emergencia.

v' Sigue al pie de la letra lo indicado en el Plan de
Emergencias y dirigete al punto de encuentro
definido en el mismo (si existe).

v' En caso de incendio, si posees los conocimientos
necesarios, utiliza los extintores adecuados mas
proximos.
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v" Si te ves bloqueado/a por el humo, agachate para
respirar aire fresco y sal a una zona segura.

v' Cuando recibas la orden de evacuacion, sigue las
instrucciones del personal encargada de la misma.

v" Una vez en el exterior, no vuelvas a entrar, hasta
que te lo indiquen, por ningln motivo.

Algunas cuestiones a tener en cuenta para configurar,
adecuadamente tu puesto frente a una pantalla de
visualizacion de datos es:

v' Ajusta correctamente la altura del asiento, de
manera que los codos queden aproximadamente a
la altura del plano de trabajo.

v"Si, una vez realizado el ajuste anterior, no puedes
apoyar los pies cdmodamente en el suelo, solicita
un reposapiés.

v' Siéntate de forma que tu espalda permanezca en
contacto con el respaldo del asiento.

v" Aprende a regular la altura del respaldo de tu silla
de trabajo y ajustala de forma que la suave
prominencia del respaldo quede situada a la altura
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de la zona lumbar (la curva natural de la columna
vertebral en la parte baja de la espalda).

v' Coloca el teclado de forma que quede un espacio
delante del mismo en la mesa que te sirva de
reposamanos.

v Habilita un espacio suficiente en la mesa para poder
accionar el “ratén” apoyando el antebrazo sobre la
mesa.

v' Acerca la silla a la mesa de trabajo de manera que
no tengas que inclinar el tronco hacia delante.

v Colocate el monitor de frente, en todo caso, dentro
de un angulo de 120° en el plano horizontal, de
manera que no necesites girar repetidamente el
tronco o la cabeza para visualizarla.

v' Orienta tu puesto de manera que quede situado
paralelamente a las ventanas.

v' Utiliza correctamente las cortinas o persianas en
funcion de la hora del dia con el fin de obtener un
ambiente de luz confortable.

v" Coloca la pantalla a la distancia de tus ojos que te
resulte mas confortable, especialmente para la
lectura de documentos.

v' Aprende a utilizar los controles de brillo y de
contraste y ajustalos hasta conseguir las
condiciones que te resulten mas confortables.
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v" En el caso de que la aplicacion lo permita, ajusta el
tamafio de los caracteres de los textos para
conseguir una comoda lectura.

Para mas informacion consulta la Intranet Documental/
RRHH: Prevencién/Documentos de Interés/PREVENCION
DE RIESGOS EN EL USO DE PANTALLAS DE
VISUALIZACION DE DATOS.

Si en alguna ocasién observas que existe una situacion
de riesgo para ti, o para otro/a trabajador/a debes
informar a tu superior/a jerarquico/a, a un delegado/a
de prevencion o directamente al Servicio de Prevencion
de Riesgos Laborales y Régimen Interior del Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior:

(Telf: 924 212 460, ).

Tu colaboracién es fundamental.
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En caso de sufrir un accidente laboral deberas acudir a
la Mutua de Accidentes y Enfermedades Profesionales
de FREMAP mas préxima. En la provincia de Badajoz
tenemos los siguientes centros:

1.- ALMENDRALEJO
C/ San Blas 32 - B.
Telf: 924 666 594
2.- BADAJOZ
C/ Juan Alba Burgos, 15 (Prolongacién
Av. Del Peru, s/n)
Telf: 924 236 858
3.- DON BENITO
C/)ara 5.
Telf: 924 808 440
4.- MERIDA
Avda. de la Constitucién. Bloque 1 (Urb.
Los Naranjos)
Telf: 924 370 839
5.- ZAFRA
C/ Alcazaba, 5.
Telf: 924 563 330

Deberas llevar, debidamente cumplimentado y firmado
por el/la responsable de tu Servicio, el modelo de
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ATENCION MEDICA EN CASO DE ACCIDENTE que se
encuentra en la Intranet Documental/RRHH:
Prevencion/Formularios.

En casos urgentes, se podra acudir a cualquiera de los
centros de salud y hospitales de Sistema Nacional de
Salud o a alguno de los centros concertados, debiendo
informar de esta circunstancia a la Mutua, remitiendo lo
antes posible el informe que te entreguen al ser
atendido/a, por uno de los siguientes medios:

(Fax: 924 236 858) o por correo electrénico

).

Para mas informacibn consulta la Intranet
documental/RRHH: Prevencién/Accidentes Laborales.

Todo/a empleado/a (en funcion del puesto que
desempefie y valorado por el Servicio de Prevencién de
Riesgos Laborales y Régimen Interior) antes de ingresar
en la empresa realizara un reconocimiento médico
especifico del puesto de trabajo que va a desempenar,
siendo requisito indispensable su valoracién como apto
para la efectiva incorporacion de el/la mismo/a.
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Anualmente seras convocado/a para repetirlo,
pudiendo ser éstos de caracter voluntario u obligatorio,
en funcién el puesto de trabajo desempefiado.

Los Equipos de Proteccion Individual (EPI) son el ultimo
recurso para conseguir que se reduzcan las
consecuencias del riesgo. No obstante, en algunos
casos, es la Unica solucion.

El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales y
Régimen Interior tiene definido, en las pertinentes
Evaluaciones de riesgos, que tareas de las que tu
desempefias precisan el uso de algun Equipo de
Proteccion Individual. Antes de iniciar los trabajos, el
citado Servicio te proporcionara la documentacion
necesaria para que puedas solicitar los mismos.

En la Intranet Documental/RRHH:  Prevencion/
Procedimientos, puedes consultar como se gestionan
los EPI en Diputacion de Badajoz. También puedes
informarte sobre la relacién de EPI's asignados a todos
los puestos de Diputacibn en la Intranet
documental/RRHH: Prevencién/Equipos de proteccion
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individual/PUESTOS DE TRABAJO Y EQUIPOS DE
PROTECCION INDIVIDUAL.
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47.- ;QUE SINDICATOS TIENEN REPRESENTACION EN
LA DIPUTACION DE BADAJOZ?

Actualmente en la Diputacion de Badajoz tienen
representacion sindical las siguientes Secciones
Sindicales:

UGT ugt@dip-badajoz.es
Telf: 924 212 580

http://extremadura.fespugt.es

CCOO ccoo@dip-badajoz.es
Telf: 924 212 573

http://www2.fsc.ccoo.es/webfscextremadura

CSIF csicsif@dip-badajoz.es
Telf: 924 212 537
www.csif.es/extremadura

USICAEX usicaex@dip-badajoz.es
Telf: 924 212594 y 695 358 568
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SIP sip@dip-badajoz.es
Telf: 924 212 575

www.sindicato-sip.es

Sus oficinas se encuentran ubicadas en la Calle Luis
Braille, 8 (antiguo Edificio Peysan).

En el Consorcio de Prevencién y Extincion de Incendios,
CPEl, tienen representacién las siguientes Secciones

Sindicales:
UGT Ademas de los datos de Diputacién
Telf: 646 986 265.
CCOO (mismos datos que la Seccién Sindical de
la Diputacion).
CSIF (mismos datos que la Seccién Sindical de
la Diputacion).
uso uso.cpei@fep-uso.es
Telf: 924 224 550
www.fep-uso.es
Avda. Ronda del Pilar 4, 1° B
06002 Badajoz.
SIP sip@dip-badajoz.es

Telf: 924 212 575
www.sindicato-sip.es
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En el Consorcio para la Gestion de Servicios
Medioambientales de la Diputacion de Badajoz,
PROMEDIO, tiene representacion la siguiente Seccion
Sindical:

UGT (mismos datos que la Seccién Sindical de
la Diputacion).

La representacion sindical en esta Administracién se
elige cada 4 afios a través de la convocatoria de
elecciones sindicales.
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48.- ESTA INTEGRADA LA IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES EN LA GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS DE DIPUTACION DE BADA)OZ?

Si, el documento que la regula y la detalla es el Il PLAN
DE IGUALDAD DE LA DIPUTACION DE BADAJOZ que
podras consultar en la web de esta Corporacion, Area
de Recursos Humanos y Régimen Interior.

49.- ;EXISTE ALGUN TIPO DE ORGANO INTERNO
ENCARGADO DE ESTA FUNCION?

El o6rgano interno encargado del seguimiento vy
evaluacion del Plan se denomina COMISION DE
IGUALDAD y que esta integrado por la representacion
legal de la Plantilla y representantes de la Institucion
provincial.

50.- :;QUE INFORMACION/FORMACION SOBRE
IGUALDAD VOY A RECIBIR EN DIPUTACION?

La Diputacion dispone de una serie de materiales que
componen un Manual de Acogida en materia de
Igualdad.

Este material se compone de un documento resumen

del Plan de Igualdad, la formaciéon en un médulo basico
sobre igualdad de oportunidades en la Administracion
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Publica, documento sobre Medidas en materia de
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral,
Protocolo de prevencién y proteccion frente al acoso
sexual y por razén de sexo, documento informativo
sobre Normativa y derechos de las victimas de violencia
de género y documentacion legal relacionada.

Este material puede ser consultado en la web de la
Diputacién de Badajoz, Area de Recursos Humanos y
Régimen Interior/Igualdad entre mujeres y hombres:
Documentos de interés.

51.- A LA HORA DE REDACTAR DOCUMENTACION Y
ELABORAR CUALQUIER TIPO DE INFORME ;QUE
INDICACIONES HAN DE SEGUIRSE EN LA DIPUTACION
EN MATERIA DE IGUALDAD?

Debes tener en cuenta, cuando redactes documentos
oficiales, que los documentos elaborados por el
personal de la Diputacién deben evitar hacer un uso
sexista del lenguaje.

Para ello se estd revisando toda la documentacion
existente y se encuentra a disposicion de todo el
personal un MANUAL DE LENGUAJE NO SEXISTA
ADMINSITRATIVO BASICO en la web de Diputacién de
Badajoz, Area de Recursos Humanos y Régimen
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Interior/Igualdad  entre  mujeres y  hombres:
Documentos de interés.

52.- QUE MEDIDAS ESTA ADOPTANDO LA
DIPUTACION EN MATERIA DE IGUALDAD?

Ademas de los aspectos contenidos en el apartado de
Recursos Humanos, la perspectiva de género se tiene
en cuenta en cuestiones de movilidad de personal entre
distintos puestos de trabajo, de forma que el Area de
Recursos Humanos tiene establecidos unos criterios en
este sentido que aplica a los procesos selectivos de
plazas de nuevo ingreso, a procesos de promocion
interna, a concursos de provision de puestos de trabajo
y a otro tipo de adscripciones a puestos.

Asimismo, existen medidas dirigidas a facilitar la
conciliacion de la vida laboral, familiar y personal,
considerandose éste uno de los objetivos de la
Diputacion de Badajoz, de forma que se estan
realizando estudios de la Plantilla de personal para
poder concretar medidas especificas. Puedes consultar
el folleto MEDIDAS DE CONCILIACION DE LA VIDA
LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL que se encuentra
disponible en la web de Diputacién de Badajoz, Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior/lgualdad entre
mujeres y hombres: Documentos de interés.
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Por dltimo, sefialar que la Diputacién de Badajoz
dispone de una sala de lactancia en la que poder
atender a bebés, y que se encuentra en la planta baja
del Edificio del Palacio Provincial (C/ Felipe Checa 23).
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53.- ;QUE ACTIVIDADES FORMATIVAS SE PUEDEN
REALIZAR EN LA DIPUTACION?, ;COMO PUEDO
PARTICIPAR EN ELLAS?, ;:PUEDO PARTICIPAR EN LA
IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES FORMATIVAS
DE LA DIPUTACION?

El Departamento de Formacién Local del Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior es el
responsable de la gestion de todas las acciones
formativas del personal de la Diputacién y, cuando se
suscriben los oportunos convenios, de la formacién del
personal que desempefia su puesto de trabajo en los
diferentes municipios de la provincia. En la pagina web
de la Diputacion tienes un enlace directo al
Departamento de Formacion y alli encontraras toda la
informacion al respecto.

En la Diputacién de Badajoz, con caracter anual, se
desarrolla un Plan de Formacion que se compone de
actividades formativas derivadas de procesos de
deteccion de necesidades formativas y que se publica
en el BOP y en la web de Formacion. En el propio Plan
se encuentra el formulario de  SOLICITUD
PARTICIPACION CURSOS DEL PLAN DE FORMACION que
puedes encontrar en la Intranet Documental y en el
Portal del Empleado/a o en la web de Formacion:
SOLICITUDES.
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Si ademas quieres proponer actividades formativas,
tendras que cumplimentar el formulario NECESIDADES
FORMATIVAS, en la misma pagina web de Formacion.

54.- ;EXISTE ALGUN ESPACIO DONDE CONSULTAR
INFORMACION RELACIONADA CON CONTENIDOS DE
INTERES GENERAL PARA TODOS LOS PUESTOS?
(TENGO QUE REALIZAR ALGUN TRAMITE PARA
PARTICIPAR DE ESTE ESPACIO?

La Diputacion dispone de un espacio de conocimiento
denominado MINERVA, el cual realiza contenidos
mensualmente, manteniéndolos en un repositorio para
su consulta.

La realizacion de la formacion de este programa se
realiza fuera del horario de trabajo a través de una
plataforma on-line y es voluntaria, por lo que para
poder participar el/la trabajador/a debera solicitar el
alta en citada Plataforma a través del modelo
SOLICITUD DE ALTA EN LA PLATAFORMA DE
AUTOAPRENDIZAJE “MINERVA” que se encuentra
disponible tanto en la Intranet Documental (Recursos
Humanos/Formularios y solicitudes/Formacion), en el
Portal del Empleado/a, asi como en la web de
Formacion y que debera remitir, una vez
cumplimentado, al correo electréonico formacion@dip-

badajoz.es.
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55.- ¢(TIENE MI PUESTO DE TRABAJO ALGUN
ITINERARIO DE FORMACION DEFINIDO?

Actualmente el Area de Recursos Humanos y Régimen
interior estd definiendo los itinerarios de formacion de
los diferentes puestos de trabajo, con el objetivo de que
todas las personas tengan la competencia necesaria
para el desarrollo éptimo de su trabajo. Para ello citada
Area interactiia con responsables y trabajadores/as con
el objetivo de ajustar al maximo dichos itinerarios y
confeccionar la oferta formativa necesaria y adecuada
para todos/as.

56.- ;PUEDO SER DOCENTE DE ACTIVIDADES DE
FORMACION DE LA DIPUTACION DE BADAJ0Z?

Los/as docentes expertos/as que participan en los
cursos de formacién propuestos en los Planes vy
propuestas de formacion que se desarrollan pueden ser
personal que trabaja en Diputacién. Los requisitos se
encuentran regulados en el Reglamento de Fichero de
Expertos/as Docentes que se puede consultar a través
de la pagina Web de Formacion, apartado FICHERO DE
EXPERTOS. Para dudas sobre este tema puedes
consultar con el Departamento de Formacién Local del
Area de Recursos Humanos y Régimen Interior.
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57.- ;PUEDO REALIZAR FORMACION RELACIONADA
CON MI PUESTO DE TRABAJO FUERA DE LA
DIPUTACION?

Si, hay otras entidades que ofrecen formacién para
personal de la Administraciones Publicas o formacion
reconocida por la misma. Podras encontrar informacion
al respecto en la web de Formacion sin perjuicio de que
busques otras opciones por tu cuenta.

Toda la formacién “externa” corre por tu cuenta, salvo
que esté directamente relacionada con el puesto de
trabajo y se realice a instancias de la persona
responsable de tu unidad administrativa y no se oferte
dentro del Plan de Formacién de Diputacién. En este
caso la Diputacion de Badajoz podria financiar la
matricula o gastos vinculados con dietas vy
desplazamientos. En la Intranet Documental/ Recursos
Humanos/ Instrucciones y procedimientos/ Formacion
puedes encontrar la Circular que lo regula: CIRCULAR
2016/4. FORMACION EXTERNA O EXTRAINSTITUCIONAL
RELACIONADA DIRECTAMENTE CON EL PUESTO DE
TRABAJO vy solicitarla a través del modelo SOLICITUD DE
FORMACION EXTERNA O EXTRAINSTITUCIONAL que
encontraras en la Intranet Documental y que deberas
remitir a la Seccién de Formacién Local
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Para dudas sobre este tema puedes consultar con el
Departamento de Formacién Local del Area de Recursos
Humanos y Régimen Interior.

58.- ¢COMO SE JUSTIFICAN LAS AUSENCIAS
MOTIVADAS POR LA REALIZACION DE ACCIONES
FORMATIVAS?

Toda accion formativa que realices en tu horario laboral
debe ser tramitada a través del Portal del Empleado/a
(Marcajes y saldo horario) para justificar el tiempo
empleado.

La diferencia es que si la formacion la gestion6 el
Departamento de Formacién Local de la Diputacion de
Badajoz no tienes que aportar justificacion de haberla
realizado (sera el Departamento de Formacion quien
remita al Negociado de Control e Inspeccién los partes
de asistencia a las sesiones formativas), pero si es
formacion externa (jornadas, cursos, conferencias...),
debes adjuntar un documento acreditativo de su
realizacién (Diploma, Certificado...).
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59.- ;:DE QUE PERMISOS DISPONGO PARA LA
REALIZACION DE FORMACION?

Dado que la regulacién varia en funcion régimen laboral
o funcionarial del personal, debes consultar la
informacion disponible sobre los permisos relacionados
con la formacién en la Intranet documental TABLA DE
VACACIONES, ASUNTOS PARTICULARES Y PERMISOS DE
LOS/AS  EMPLEADOS/AS  PUBLICOS/AS  (Recursos
Humanos/Instrucciones y procedimiento/Jornada y
Permisos).

Para cualquier aclaracion al respecto dirigete al
Negociado de Control e Inspeccion.

60.- ;TENGO QUE REALIZAR FORMACION DE
CARACTER OBLIGATORIO?

Es posible que por la naturaleza de tu puesto de trabajo
tengas que realizar formacién de caracter obligatorio.

La persona responsable de tu unidad administrativa te
indicara en qué casos se precisa.
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Por ultimo:

Para cualquier sugerencia o aportacion relativa a este
Manual de Acogida, por favor dirigete a:

negociado.control@dip-badajoz.es, nos ayudara a

mejorarlo.

Gracias.

i Y Bienvenid@s'!
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