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INTRODUCCION

La modificacion que se realizd en el Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (TRLET),
a través del Real Decreto Ley 32/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la
estabilidad en el empleo y la transformacién del mercado de
trabajo (en adelante RDL) y conforme a la Instruccion 2/2022,
de 22 de marzo, de la Direccibn General de Recursos
Humanos y Funcién Publica sobre aplicacion en el ambito del
VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de Ia
Administracion de la Junta de Andalucia del contrato de trabajo
de duracion determinada tuvo un impacto significativo en las
relaciones laborales de duracion determinada que afecté de
manera importante al empleo laboral.

Esta reforma introdujo cambios importantes en las
modalidades contractuales y tuvo un efecto drastico a nivel de
la Junta de Andalucia.

Esta Comunidad de Practicas (COP) tiene como objetivo
compilar y compartir todo el trabajo administrativo, desde el
inicio hasta el final, del proceso de sustitucion del personal
laboral fijo y temporal con derecho a reserva de puesto de
trabajo con jornada completa regulado por el VI Convenio
Colectivo de la Junta de Andalucia. La idea es elaborar un
manual practico, actualizado y ordenado cronolégicamente
para facilitar el proceso de sustitucion de personal laboral en la
Junta de Andalucia. A través de la colaboracion de los
participantes de la Comunidad de Practicas (COP), podemos
aprovechar los conocimientos, experiencia y habilidades para
crear un recurso valioso que pueda ayudar a las personas que
se incorporen a cualquier Servicio de Personal.
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Por lo que la participacion y el intercambio de conocimientos
entre los participantes de la COP sera fundamental para
desarrollar un manual completo y de alta calidad, por lo que
debemos de aprovechar la diversidad de experiencias y
perspectivas para enriquecer el contenido y asegurar que se
aborde los diferentes aspectos del proceso de sustitucion.

La Comunidad de Practicas (COP) esta abierta a la
participacion de compafieros y compareras con experiencia en
el procedimiento, asi como a cualquier persona interesada en
formarse en esta materia. Esto permitira compartir y debatir no
solo el conocimiento especifico del proceso de sustitucion del
personal laboral, sino también explorar formas mas eficaces de
realizar el trabajo administrativo, utilizar nuevas tecnologias vy
mejorar la comunicacion entre los organismos de la Junta de
Andalucia y los ciudadanos.

La COP esta enfocada en el reconocimiento del buen trabajo
realizado a lo largo de muchos afnos por su participantes
dandole el valor que se merece, por lo que el intercambio de
conocimientos, experiencias y perspectivas entre companeros,
sin importar el puesto de trabajo que desempenen, puede
generar ideas innovadoras y soluciones mas efectivas. Por ello
la COP se centrara en desarrollar un manual lo mas ajustado a
la realidad del trabajo diario.
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Normativa de referencia

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se

aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores

VI Convenio Colectivo personal laboral de la Administracién de la

Junta de Andalucia.

Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes

para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la

transformacion del mercado de trabajo.

Instruccion 2/2022, de 22 de marzo de la Direccidon General de

Recursos Humanos y Funcién Publica sobre aplicacién en el ambito

del VI Convenio Colectivo del personal laboral de la Administracién de

la_Junta de Andalucia del contrato de trabajo de duracién

determinada..

.- Informacién del R.G.P. sobre la adaptacién de los actos de gestién e

inscripciéon de SIRHUS a la nueva regulaciéon laboral conforme a la
Instruccién 2/2022.

- Consulta de las Listas de las categorias profesionales con Bolsa

Unica Comun (BUC).

Instruccién de 3/2022 de la Direccion General de Recursos Humanos y

Funcion Publica relativa a la Acreditacion de la Capacitacion

Funcional en la Seleccion del Personal Empleado Publico.

Orden de 24 de agosto de 2023, por la que se modifica la Orden de 28

de junio de 1996, por la que se establece el modelo de presentaciéon de

la relacién de puestos de trabajo de la Junta de Andalucia.

Instruccion del 31/03/2022 de la Direccidon General de Recursos

Humanos y Funciéon Publica sobre el Acceso a la Jubilacién Parcial

del Personal Laboral incluido en el VI Convenio Colectivo de la

Administracion de la Junta de Andalucia.
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1.1.- CAUSAS JUSTIFICATIVAS PARA LA SUSTITUCION.
MEMORIA JUSTIFICATIVAS

1.1.1.- Conforme al art. 15 del Estatuto de los Trabajadores el uso de las contrataciones
temporales en el ambito del VI Convenio Colectivo queda restringido para las siguientes
situaciones.:

a) Por circunstancias de la produccion. En nuestro caso, se utilizaria para el caso de
sustitucion de las vacaciones anuales.

b) Sustitucion de una persona trabajadora con reserva de puesto de trabajo. Tipos de
Motivos:

« Incapacidad Temporal.

« Suspension de la relacion laboral por nacimiento, adopcion, guarda con fines de
adopcién o acogimiento.

. Suspension de la relacidén laboral por permiso del progenitor diferente a la madre
bioldgica.

. Semanas adicionales por parto o adopcion.

. Liberacién Sindical.

. Completar la jornada reducida por otra persona (Ej. Jubilacion Parcial).

1.1.2.- Conforme a la Disposicion Adicional quinta del Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de
diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el
empleo y la transformacion del mercado de trabajo:

. Contratacion en el marco del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia y
Fondos de U.E. (no se incluye en este manual).

1.1.3.- Conforme a la Disposicion Adicional cuarta del Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de
diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el
empleo y la transformacion del mercado de trabajo:

« Cobertura temporal de un puesto de trabajo durante el proceso de seleccion para su
cobertura definitiva (Vacantes)
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MEMORIA JUSTIFICATIVA: Es el documento emitido por el responsable del centro de
trabajo donde se encuentre adscrita la persona trabajadora a sustituir y por el que se
solicita autorizacion a la Consejeria competente en administracion publica. En esta
memoria se debe exponer el motivo de la sustitucidon y la necesidad de la misma,
debiendo recoger al menos los siguientes datos:

. ldentificacion de la persona trabajadora a sustituir

. Codigo de puesto que ocupa.

. Centro de trabajo donde esté adscrito el puesto.

. Causa de Sustitucion.

. Fechas de inicio de la causa de sustitucion y en caso de conocerla, la fecha de
finalizacion.

. Jornada del titular

1.2.- GRABACION DEL ACTO 33 EN SIRHUS

1.° Entramos en el menu inicial de SIRHUS y seguimos la siguiente ruta: Situacion
de personal / Gestion Actos Administrativos.

*+ Situacién de Personal  Situacién de Personal
* Puestos de Trabajo
+ i
Programscidn y Control Gestion de Oferta de Plazas
* Tramitador de Incidencias/Convac /Propuestas Computo de Periodos
Anexo VI

Reconocimiento de |la Antigliedad de oficio
Lista Auto de Nombr/Contr pendiente de Nombr/Contr
Documentacion de Salida
Mto. Datos Personales
* Monitorizacién de Vencimientos
* Consultas
Mto. Datos personal con carge a AD
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/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/7777 7/

2.° Cancelamos modo consulta seleccionando el icono: X

Opciones Ventana

Actos Administrativos

xv| #]/)=|]

5 AdministratiBELEEESUENE] 'entana 1 de 1

§
o

Cod.  Acto Admivo NRP Identificador Apellidos, Nombre
(| jim B |
[ | E [
[ | El [
[ | u [
[ 1 E [
[ | E | [
[ | g [
[ ] E [
Puesto Asignado Cantinuar
Puesto | [ Unidad Organica | [ = |
Tramitacion
Cod.  Procedimiento Cod. Fase Céod. Estado Transicidn Céd.  Motivo
#|[]] = = | [
Trarmitar Tramitacion multiple Consulta miltiple Cancelar Einalizar Iflodificar: | Anular

3.°- Rellenamos Colectivo: A y Cédigo: 33 y seleccionamos el botéon de Continuar

Actos Administrativos

Cod.  Acto Admivo.

%
g

Apellides, Nombre

" Observaciones

®  EnCurso ©  Definitive ©  Ambas

[33 [AUTOR NOMBR /CONTR.

ENNEEN

[ |

Puesto Asignade

= oE EE E E E R

Puesto | |

Tramitacién
Cod. Procedimiento

Cod. Fase

e ey ey ey e e ey

Unidad Orgénica |

Estado

| _ Continuar_|

lleinuar con los resiantes datos del Acto Administrateo o |

Transicion Cad.  Maotivo

® [o7 [AUTOR NOMBICONTR

Tramitar

|

Tramiacion multiple

m

Cansulta multiple

| L

Cancelar, Emalizar adificar Anular
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4.°- Pasamos a la siguiente pantalla
B a | /| == &|n

b2 Mio. Autonizaciones de Mombramiento / Contrato (IA111241) : Ventana 1 de 1

/7777 77/

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato

Efecio

I Prarregade [ . Observaciones

Solicitud | Resolucién |

Régimen Juridico l—l
Mativo Ingreso l_[

Causa de Cont. [ I

Desde Hasta |

Categoria de Personal
Mativo Finalizacion

Subtipo Personal

Procedencia | |

Puesto de Trabajo
u.0Org. |

Colactivo

Causa de Sustitucion

[

Pmm|

Progra

Empleade a Contratar Nombrar:
Identificador

Apellidos |

Empleado a Sustituir
Identificador

Apellidos
Acto Administrative

Transicién | 09/10/2023

™. Otros Procedimientos =

/7/777 77/

Las casillas en color amarillo son de obligada cumplimentacién, para cada una de ellas
existe un desplegable con la lista de valores a la cual accedemos pulsando el icono *.| de
la barra de herramientas y seleccionamos la opcidén entre las mostradas segun el tipo de

sustitucion.

5.°- Pasamos a rellenar cada una de las casillas, seleccionando en cada una de ellas

el cédigo correspondiente segun el tipo de sustitucion.

siguientes fases)

1.3.- PROCEDENCIA DE LA

CONTRATACION

En la casilla del Acto 33 denominada Procedencia nos aparece las siguientes opciones:

(Se desarrolla en las
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NN N N N N N N N N NN N NN NN DN N NS
NN N N N N N N N N N N NN NN DN N NS
NN N N N N N N N N N N NN NN DN N NSNS
NN N N N N N N N N N N N N NN NN N NSNS
NN N N N N N N N N N AN NN NN DN DN NS
NN N N N N N N N N NN N NN N NN DN DN NS
= g e == 5] 8] @] ¢
Autorizacion de Nombramiento/ Contrato Promogado - Observaciones
Efecto
Solicitud Resolucién Desde Hasta
Régimen Juridico Categoria de Personal T
Mativo Ingreso | Motivo Finalizacién
Causa de Cont. Subtipe Personal
Procedencia Causa de Sustitucién
Puesto de Trabajo
U. Org. Colectivo
Puesto Programa
Convocatons Procedencia del Personal - . X
ey e oo D
Identificador
Apellidos Procedencia
BOLSA TEMP. SAE
Empleado a Sustituir
Identificador LISTA SUSTITUCIONES
Apellidos
Acto Administrativo
Fase | ORGANO GESTO! . Diros Procedimientos

. Bolsa Unica Comun (BUC). Cédigo 0054

/777777

o Esta gestionada por el Servicio de Administracion Publica.

/7777 77/

/7/777 77/

o Actualmente se encuentra en proceso de implantacion (afio 2023), el listado con las
categorias profesionales que ya estan funcionando a través de bolsa unica esta

publicada en la web del empleado publico.

. Bolsa de sustituciones (Bolsin). Cédigo 0064

o Estas bolsas se gestionan directamente por las Delegaciones Territoriales que las
tengan implantadas (salvo algunas provincias como Jaén que se gestiona
directamente desde el servicio de administracion publica). Actualmente ya solo se
usa para aquellas categorias profesionales que no estan funcionando mediante la

BUC.

09
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https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/emp-detail-.html?p=/Categorias_Principales/&c=105939&n=destacados
https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/emp-detail-.html?p=/Categorias_Principales/&c=105939&n=destacados
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N
N
N
N
N
N

777777
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777777
777777
777777

M ysr77 77

. Bolsa Temporal SA

/7/777 77/

Cédigo 006

/7777 77/

/7777 77/

/777777

/777777

o Se selecciona en los siguientes casos:

/7777 77/

/7777 77/

/777777

/777777

/777777

/7777 77/

= La BUC o la bolsa de sustituciones se encuentra agotada.

« No cuenten con listados de sustituciones

/7/777 77/

= Categorias Profesionales para las que no funcione la BUC.

/7777 77/

/777777
/777777

/7777 77/

/7/777 77/

IMPORTANTE: En el caso de la procedencia Bolsa temporales SAE el cédigo
006 se introduce en el acto 01 puesto que al grabar el acto 33 siempre se
debe de poner como procedencia lista de sustituciones, ya que es a posteriori
cuando se autoriza la Oferta a SAE.

1.4.- DOCUMENTACION A INCORPORAR

B G

Acto Mminls!raﬁvo

Colectivo l

/|

v Documentacion de Entrada (IA111183) : Ventana 1 de 1 i-iri il il bl bl Dl DD L e )

Identificador [— |

Documentacion de Entrada
Inicial Requerido Aportado Incorporado

Cad. Tlpo Ilocurrlanto
(0061 A

[oos9
(o006

loars |2

[cor

JacT

[ A
0062 [ MEMORIA JUSTIFICATIV
0061 [

Aclarador I

Resumen

Borrar

L

KRN TR

-

Z 3 E E E

Reutilizar,

-

5 3 E E E

r

o R e e

Apor.
Ini

-

EINEN =10 E

Adquiir |

Efecto

Entrada

Importar

rrvaciones

Ambas

Hruar

sultar

Anular

« Nos posicionamos en el cédigo 0062, seleccionamos el boton Importar, se abre cuadro
emergente para elegir el archivo con extension pdf que contiene el documento a

incorporar.

. Importado el documento seleccionamos en la barra de herramientas el icono H vy
salvamos cambios (abajo a la izquierda de la pantalla aparece el mensaje “Operacién
realizada con éxito”. Después seleccionamos en la barra de herramienta el icono @ y

salimos.
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« El Acto 33 nos quedaria en la Fase Organo Gestor, Estado Propuesta solicitud
autorizacion y fecha de transicion la del dia que grabamos y guardamos el acto.

B B G| A o]/ |m|=| 2|s|8]e0] ¢

¢ Gestién de Actos Administrativos (lA111181) : Ventana 1 de 1

Actos Administrativos " Observaciones
E JtecL IE_MM ® | EnCuso  Dafisitivo  Ambas| [ |
Cod.  Acto Admtve. NRP Identificador Apellidos, Nombre :
[ [awToRnOMBR/ICONTR. T | [
| ] b | [
| o | [

[ 1 | [
| b | [
| u | [
[ | m | [
|| B | [

Puesto | 358620 [DFICIAL PRIMERA COCI Unidad Organica | 130810 [ RES.PER MA LINARES ﬁ

ons| =

Tramitacion

Céd. Procedimiento Céd. Fase Cod. Estado Transicién  Cod.  Metivo
s [o7 | [surornomeiconR  [[o1 [oRGanc GESTOR  [os [PROP soLC AUTORIZ [oanozezs | ||

Tramitar Tramitacion midltiple Conesulta multiple | Cancelar | Emalrzar Isfadificar, ' Anular

Lo siguiente es tramitarlo hasta llevarlo a la fase Funcion Publica.

n
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NN N N N N N N N N N N N N N N N N N NN NN
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NN N N N N N N N N N N N N N N N N N N N NN
1.5.- TRAMITACION DEL ACTO 33 EN EL AMBITO DEL ORGANO
GESTOR

Los usuarios que intervienen en la tramitacién de los actos son:
« Usuario 6rgano gestor grabador: Funcionario/a del Servicio de Personal.
« Usuario organo gestor V° B°. En las Delegaciones Territoriales el/la
Secretario/a Territorial
« Usuario érgano gestor Resolucion: En las Delegaciones Territoriales el/la

Delegado/a Territorial.

Tenemos que buscar en SIRHUS el acto 33 que queremos tramitar, entramos en el menu
inicial de SIRHUS y seguimos la siguiente ruta: Situacion de personal/Gestion de Actos
Administrativos, en modo consulta (azul), rellenamos los siguientes campos:

. Colectivo: A

. Codigo: 33

. Codigo del puesto: xxxx

. Fecha transicion: se rellena si se conoce la fecha de grabacion del acto xx/xx/xxxx
« Chequeamos “en curso”

= . X| v & | = - & nln| @ ¢
v+ Gestidn de Actos Administrativos (LA111181) : Ventana 1 de 1 000000 ib i L s

Actos Administrativos T Telematico ™ Observaciones
Colectivo |A_ Cnmulm&uﬂu[ -! T [
Cod.  Acto Admitvo. HRP  ldentificador Apellidos, Nomb
B | L) |
[ | =i |
[ ] =i |
[ | =2 | |
[ ] = |
[ ] = |
| ] = | Apellides, Nombre|
[ = |

Puesto Asignado Editar

Puesto | 955610 | Unidad Orgénica | | —

L-ansultar =

Tramitacion

Cad.  Procedimiento Cad. Fase Cod. Estado Transicion Cod.  Motive
2 [ Bl = I o

Trarmiar Trarmitsestn miple I Consulta multiple J Cancaolar Eanalizar Modhcar Anmular

/7/777 77/
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Seleccionamos el icono ﬂ y nos da el siguiente resultado:

Opciones Yentana

/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777

/7777 77/

Actos Administrativos

Colectivo /@ [ADMON GRAL
Cod.  Acto Admivo.

®  EnCurso ©

%

Apellidos, Nembre

™ Observaciones

3

Definitive ©~  Ambas

[33 [auTOR NOMBR /CONTR.

AUTOR NOMBR_ /CONTR.

ALUTOR NOMBR/CONTR.

AUTOR NOMBR/CONTR.

|AUTOR NOMER /CONTR.

AUTOR NOMER/CONTR.

[F]P] =] e1e]*]

EEEEEE E

AUTOR NOMBR/CONTR.
[ |

Puesto Asignado

Editar

Puesio | 955810 [AUNILIAR DE CLINICA Unidad Orgénica | 136510 [C.RES PER MAUBEDA

Tramitacién

Cod.  Procedimiento Cid. Fase Cod. Estado Transicion Cod.

Consultar =

Moativo

o [o7 [auror nomsiconTR [os | [Funcion PuBLICA

[F|PEHC|0NEM ESTUDIO [osr1oz0z3 ||

[

/7/777 77/

/7777 7/

/777777

Trameacion miiipte Consulta meitiple Cancalar Eanadizar M odificar Anular

Tramitar

Nos situamos en el acto que queremos tramitar y el Usuario érgano gestor V° B° se
tramita quedando en la Fase: Organo Gestor y el Estado: V° B° PROPUESTA
AUTORIZACION

olx| A #slal=] slals)elsl

B O

¢ Gestién de Actos Administrativos (lA111181) : Ventana 1 de 1
Actos Administrativos " Observaciones RG.P. T Observaciones
Colectivo B |ADMON GRAL 2 - B 3 =)
Céd. Acto Admivo. NRP  |dentificador Apellidos, Nombre
(33 [AUTOR NOMBR /CONTR. o | |
| E | |
B B |
B B | |
B B | |
n | |
| E |
] = |
Puesto Asignado Editar
Puesto | 973110 [PERSONAL SV. DOMESTI Unidad Organica | 130810 [C.RES PER MA LINARES
Consultar =
Tramitacién
Céd.  Procedimiento Céd. Fase Céd. Estado Transiciin Céd.  Motive
& [o7 [sutornomBicoNTR 01 [oRGanO GESTOR [0 | [VBPROPSOLIC AUTOR 0302023 || |
Tramitar Tramitacionmultiple Consulta multiple | Cancelar Enalizar Modificar Anulan
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Con Usuario 6rgano gestor Resolucién se tramita, quedando en la Fase: Organo Gestor
y el Estado: Solicitud Tramitada

B 8 G| 2

v Gestién de Actos Administrativos (lA111181) : Ventana 1 de 1

'ﬂ:— |.'...|.r:I .”U

Loteies I-E_P[»JONGML %  EnCurso ©  Definitive ©  Ambas N
Céd.  Acto Admivo, NRP Identificador Apellidos, Nombre
(3 [wrornowercoNR. T | [
| H |
| I |
[ | | Apellidos, Hombre
B LN |
B | |
B T |
[ r |
Puesto Asignado o

Puesto | 973110 [PERSONAL SV. DOMEST Unidad Organica | 130810 | [ RES PER MA LINARES

Consultar =

Tramitacion

Céd.  Procedimient Céd. Fasze Céd. Estado Transicié Cad.  Motivo
& [o7  [stor nomBicoNTR o1 [ORGANO GESTOR 11 [SoucrmuD TRammaDa. [ostozezs | |

Tramitar Tramitacion miftiple Coneulta maltiple Cancelar Einalizar Hodifrear ] Anular

Con Usuario 6rgano gestor grabador se tramita, quedando en la Fase: Funcién Publica y
el Estado: Peticion en Estudio

Bl G Gla 3 ¢ )ml~] s]s/s]e/¢)

w# Gestion de Actos Administrativos (lA111181) : Ventana 1 de 1

Actos Administrativos " Observaciones
el 'E_IADMO“M s  EnCmso " | Dofaltvo~  Ambas| | |
Cod.  Acto Admivo. NRP Identificador Apellidos, Nombre
33 [AUTOR NOMBR /CONTR = N [
| r I
[ 1 o | [
B r [
| | | I
B u | I
B r [
| i I

Puesto Asignado Editar

Puesto | 973110 [PERSONAL SV. DOMEST) Unidad Orgénica | 130810 |C.RES.PER MA LINARES

: Consultar =
Tramitacién
Cod.  Procedimis Cod. Fase Cod. Estado Transicién Cod.  Motivo

s [or | [autor nomerconr | o4 | [Funcion Pusuica [o1 " [Pencion En EsTuDio [osnozezs | |

Tramitar Tramitacion mftiple Consulta multiple Cancelar, Emalizar iadifcar Anular

14

/7777 7/

/777777



/7777 7/

/7777 7/

/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/7777 7/
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/7777 7/
/7777 77/
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/777777
/7777 7/
/7777 7/
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N N N N
N N N N
N N N N
N N N N
N N N N
N N N N
O 33 EL A

1.6.-TRAMITACION DEL ACT MBITO DEL REGISTRO

GENERAL DE PERSONAL

33 EN EL

El acto 33 ya esta en el ambito de Funcién Publica, una vez comprobado que se ajusta a la
normativa se tramita para llevarlo al Estado Visto Bueno Solicitud Autorizacién, y
posteriormente a Peticion en Estudio

B) ol Glal 4] 4)al~ s]sjajelg)

¢ Gestion de Actos Administrativos (A111181) : Ventana 1 de 1 ©
Actos Administratives " Observaciones
Colectivo ADMON GRAL =1
F | ®  EnCurso © Definitive ©  Ambas
Cad.  Acto Admtvo. NRP  Identificador Apellidos, Nombre
[3 [atornomerRICONR.  © |
H o |
n o |
- | = | .
| o | |
B o |
] 8 | ,
M o | |
Puesto Asignado Editar
Puesio| 3466420 [ORDENANZA Unidad Orgénica | 68110 [LE.5 SIERRADE LAS = ——
Consultar =
Tramitacian
Cad. Procedimiento Cad. Fase Caod. Estado Transicion Cad.  Motiva
a [o7 [autor nomsiconTR o4 | [Funcion PusLICA [os |[vesoucautorzac [mvzezs | |
Tramitar | iramslacran muftiple Cansulta maltiple Cancelar Emalrzar Ifadiscar Anular
@ | | L d'o ~ ’ —/ - =, & Lt h 9 v
Actos Administrativos Observaciones
Colective (A ||ADMON GRAL - -
@ EnCurso O Definitivo = Ambas
Céd. Acto Admivo. NRP Identificador Apellidos, Nombre

33 | AUTOR NOMBR./CONTR.

Puesto Asignado Editar
Puesto 3466420 ORDEMANZA Unidad Orgéanica 65110/ |LE.S."SIERRA DE LAS C
Consultar
Tramitacion
Cod. Procedimiento Céd. Fase Cod. Estado Transicion Céd.  Motivo
@ 07 ||AUTOR NOMB/CONTR 04 | FUNCION PUBLICA 01 ||PETICION EN ESTUDIO |16/11/2023
Tramitar Tramitacrom muitiple Consulta maltiple Cancelar Eanalizar, Iodrficar Anular
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Los siguientes Estados son Concede Autorizacién y Visualiza Registro, en este ultimo
estado el acto es definitivo.

O O e O e e —

Tramitacian maltiple Consulla multiple

e i S

Cansulta multiple. malizar. LA Anuls
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1.7.- PROCEDIMIENTO DE OFERTA DE EMPLEO AL SERVICIO
ANDALUZ DE EMPLEO.

Autorizada por Funciéon Publica la sustitucion (acto 33) y solo en el caso de no haber
candidatos en Bolsa de sustituciones o Bolsa Unica Comun (BUC), nos autorizan a iniciar el
procedimiento de Oferta de Empleo en el Servicio Andaluz de Empleo (SAE).

Fases del procedimiento:

1.°- Autorizacion de Funcion Publica para la presentacion de Oferta de Empleo al SAE en
modelo oficial

2.°- Cumplimentacion y envi6 del formulario solicitando candidatos al SAE.

3.°- El SAE nos remitira el documento con la relacion de candidatos seleccionados.

4.°- El SAE comunicara a los candidatos el plazo y la documentacién que debe presentarnos
por medio de la direccidén de correo electronico que para tal efecto se reflejo en el formulario
de la oferta.

5.°- Valoracion de los méritos: Para valorar a los candidatos se toma como referencia las
bases de concurso establecidas en la Resolucién de la Direccion General de Recursos
Humanos y Funcién Publica por el que se convoca el acceso a laboral fijo de las categorias
profesionales del grupo correspondiente, siempre que esté resuelto el procedimiento. El
resultado de la valoracidon se recoge en ACTA con el orden de puntuacion obtenida por los
mismo. En este proceso participan los representantes de las organizaciones sindicales.

6.°- El Acta sera remitida a Funcién Publica para su conocimiento y posterior seleccion de la
persona a la que le corresponde realizar la sustitucion en funcién de su orden de puntuacién.

7.°- Posteriormente se cumplimenta el documento enviado por el SAE con la relacion de
candidatos afnadiendo el numero del codigo de seleccion (admitido, rechazo voluntario, etc..)
de cada candidato y se envia al SAE.
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1.8.- SEGUIMIENTO
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DE LAS DIFERENTES

AUTORIZACION EN SIRHUS

/7777 7/
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777

FASES DE

/7777 77/
/7/777 77/

LA

Tenemos que buscar en SIRHUS el acto 33 que queremos consultar, entramos en el menu
inicial de SIRHUS y seguimos la siguiente ruta: Situacion de personal/Gestién de Actos
Administrativos, en modo consulta (azul), rellenamos los siguientes campos:

. Colectivo: A
. Codigo: 33
. Codigo del puesto: XXXX

Fecha transicidn: fecha de grabacién del acto XX/XX/XXXX

. & 7| = =

= ﬁv’

Actos Administrativos T Telemético T Observaciones
Calacthio 'A_I omstie Extnds [ iy EnCurso © Definitive ™  Ambas 5
Cad.  Acto Admivo, HRP  ldentificador Apellidos, Nomb
B C [

[ r |
[ | r |
[ r |
[ | r |
[ | = |
[ | r [
[ 1 r I
Puesto Asignado Erar
Puesto | [ Unidad Orgénica | | — 1
Tramitacion
Cad.  Procedimiento Cdd. Fase Céd. Estado Transicion Cod.  Motive
- ] | = 10202
Tramitar Tramitackin mliple Consulta riltiple: J Cancelar Einalizar Modificar Anilar

Ejemplo: En la fecha de transicion se ha introducido %/XX/XXXX. De esta manera nos
apareceran todos los actos 33 grabados en ese mes y aino.

Seleccionamos el icono « \ y nos da el siguiente resultado:
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Opciones Ventana
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Actos Administrativos

Colectivo |3 [ADMON GRAL

Cod.  Acto Admivo,

;
?
%
i

33 [AUTOR NOMER /CONTR.

33 [AUTOR NOMBR /CONTR

33 [AUTOR NOMBR /CONTR

33 [AUTOR NOMBR /CONTR

33 [ALTOR NOMBR /CONTR

33 [ALTOR NOMBR /CONTR

33 [AUTOR NOMBR /CONTR

33 |AUTCIF'. NOMBR JCONTR.
Puesto Asignado

R EEE E g

[
[
[
[
[
|
[
l

Tramitacién
Cad. Procedimiento

Puesto | 956210 |[DROENANZA  Unidad Orgénica | 136510 [C.RES.PER MAUBEDA

Cod. Fase Cod. Estado Transicion Cod.  Motive

s [o7 | [AUTOR NOMBICONTR

Tramitar

o4 [Funcionpueuca o1 [PEMcion En EsTUDIO [[osrozezs [ |

Tramitacion multiple || Consufla molliple. | Gancelar | Finalizar | Hadifcar Anular

Nos situamos en el acto que queremos consultar, seleccionando con un click.

Opciones YVentana

B G|

3 e/|m|=| 2|5/8]0] ¢

v Gestion de Actos Administrativos (lA111181) : Ventana 1 de 1

Actos Administrativos

™ Observaciones

Colectivo [ |ADMON GRAL
Cod.  Acto Admivo.

%  EnCurso ©  Definitiva ©  Ambas

%

Apellidos, Nombre

[33 [6UTOR NOMBR /CONTR.

AUTOR NOMBR_/COMTR.

AUTOR NOMBR./CONTR.

AUTOR NOMBR_ICONTR.

IAUTOR NOMBR./CONTR.

AUTOR NOMBR.ICONTR.

E1e ] 5] 5]

AUTOR NOMBR./CONTR.

_|—I_|—I_|—I_|—I§

33 [AUTOR NOMBR /CONTR.
Puesto Asignado

— e e e e e e

Puesto | 972910 |AUXILIAR DE CLINICA Unidad Organica | 130610 [C RES PER MA LINARES

Tramitacion
Cod.  Procedimiento

Cod. Fase Estado Transicion Cod.  Motive

# [07 |[auToR NOMBICONTR

Tramitar

Cod.
] [nT [Funcion PuBLICA [E |v B souc AUToRIZAC [0si10/2023 || [

Trarmacidn milipte Consulta maltiple | Cancelar | Ernalizar | [Wodicar | Aaular
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Para saber en que situacidén se encuentra, deberemos fijarnos en el espacio enmarcado en
negro

+ Gestion de Actos Administratives (14111181} - Ventana | dg 1 0000t

Actos Administrativos ™ Observaciones

et ,E_ |NJMGN GRAL %  EnCurso ©  Definitive ©  Ambas i
Céd.  Acto Admtvo. NRP  Identifieador Apellidos, Nambre

33 JAUTOR MOMBR /CONTR
33 [ALTOR NOMBR.ICONTR.
2z ||AUTOR NDMBR./CONTR
33 ALTOR NOMBR ICONTR.
12z [AUTOR NOMBR JCONTR
33 [[AUTOR NOMBR. ICONTR
33 [AITOR NOMBR.ICONTR.
'3 [AUTOR NOMBR (CONTR

E O E EE = EE

Pusesto Asignado Bt
Puesto 972910 |AUH1LI.!«R DE CLINICA Unidad Orgdnica 130810 |C.RES PER.MALINARES

Consuftar

ramitacion
Chd,  Procedimiento Cdd. Fase Cid. Estado Transicion Cod.  Metiva
w |07 |.-!\UTDR NOMBICONTR ’lli_ FLUMCION PUBLICA 03 |‘.-' B S0LIC AUTOREAC  ||0AM1DI2023

Trarmitar | Trarmitacian mliple Consulta mitiple e Eiffales [ndifica

Pudiendo estar el acto en las siguientes Fases:

Fase: 6rgano gestor --- Estado: Propuesta Solicitud Autorizacién. Significa que aun no se ha
enviado a Funcion Publica. Sigue en el ambito del 6rgano gestor.

Fase: Funcion Publica — Peticion en estudio. Significa que esta pendiente de autorizacion por
Funcién Publica.

Fase: Registro Personal — Estado: Visualiza Registro: Significa que ya esta autorizada por
Funcion Publica. A partir de aqui corresponde a Funcion Publica la seleccidon del candidato.

En este ejemplo podemos observar que esta en el ambito de Funcién Publica pendiente de
autorizacion por Funcién Publica.
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FASE 2.- PREPARACION

PREVIA
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2.1.- CREDENCIAL Y DATOS DE LA PERSONA SUMINISTRADOS
POR FUNCION PUBLICA

Funcion Publica una vez que ha seleccionado a la persona para la cobertura del puesto de
trabajo y ésta ha aceptado, contacta con la Seccién de personal de las Delegaciones
Territoriales para informar y facilitar sus datos personales: nombre, apellidos, DNI y un
teléfono de contacto. Nos envia su credencial por correo electronico. Ejemplo de credencial.

2.2.- LA PERSONA SELECCIONADA. SOLICITUD DE DATOS Y
REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION

Una vez suministrado por Funcién Publica los datos de la persona seleccionada tenemos que
contactar con ella a la mayor celeridad posible, por lo que nos pondriamos en contacto de
forma telefénica con la persona seleccionada a través del numero de teléfono facilitado en la
credencial de Funcién Publica solicitandole los siguientes datos: numero de afiliacién a la
seguridad social, direccién, correo electrénico y fecha de nacimiento, para de esta manera ir
elaborando el proyecto de contrato. También se le informara que debera de aportar la
siguiente documentacion (solo aquella que no este ya incorporada en el sistema SIRHUS):

. Fotocopia y original del DNI (Debera aportarlo de nuevo cuando el que esté incorporado
en Sirhus estuviera caducado)

. Fotocopia y origina del documento donde conste el numero de afiliacién a la Seguridad
Social

. Certificado médico original de poseer la capacidad funcional. Instruccion 3/2022 de la
Direccion General de Recursos Humas y Funcién Publica relativa a la acreditacion de la
capacitacion funcional en la seleccidon de personal empleado publico.

. Fotocopia y original de la titulacion requerida para el puesto de trabajo.

. Certificado original del Registro de delitos sexuales, solo para aquellos puestos que lo
especifique en la RPT como caracteristica del puesto. Regulado en el art. 13.5 de la Ley,
Organica 1/1996,_de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor,_de modificacién
parcial del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.
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https://drive.google.com/file/d/1uWXYWWNCxkXVMZiuLdZ0xdJa-fh0zCzB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17Dvq3P_YlOMoRGnDxco_6vV5wp2uzKLP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17Dvq3P_YlOMoRGnDxco_6vV5wp2uzKLP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17Dvq3P_YlOMoRGnDxco_6vV5wp2uzKLP/view?usp=drive_link

/7777 7/

/7777 7/

/7777 77
/7777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/7/777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/777777
/7777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/7777 77
/7777 77/
/7/777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/777777
/7777 77/
/7/777 77/

2.3.- PREPARACION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

Se prepara una carpeta fisica, denominada Expediente Personal, donde se ira guardando
toda la documentacion que engloba una contratacion laboral, y que debera de contener en su
preparacion previa:

. Memoria Justificativa de la contratacion.

« Autorizacion de Funcion Publica.

. Credencial con los datos de la persona seleccionada.

- Proyecto del contrato de trabajo.

. Declaracion de no haber sido separado del servicio de las Administraciones Publicas o
inhabilitado.

« Declaracion de incompatibilidad.

2.4.- REDACCION DEL CONTRATO DE TRABAJO Y DEMAS
DOCUMENTACION

Para la entrega y firma de la documentacién el medio mas utilizado en los servicios de
personal de la Junta de Andalucia es la cita presencial, aunque se podria realizar este tramite
mediante medios telematicos en los casos en que el interesado no pudiera desplazarse u
otros motivos. En estos casos el/la interesado/a presentara a través de Ventanilla Electronica
copia de la documentacion requerida autenticada, y posteriormente una vez comprobada se
le enviaria los documentos que debe de firmar de forma digital.

En el caso de cita presencial una vez que se comprueba que la documentacion requerida y
aportada es correcta se procede a firmar los siguiente documentos:

. Declaraciéon de no haber sido separado del servicio de las Administraciones Publicas o
inhabilitado.

. Declaracién de incompatibilidad.

. Contrato de trabajo.

. Modelo 145 de AEAT.

. Declaracién firmada del numero de cuenta bancaria.
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https://drive.google.com/file/d/1UDCD91HKbxsTow4Fo04KzaLNI279hEnN/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1yITFnYYoYdPsRxKNXJcYo6eEE838edWd/view?usp=share_link
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3.1.- GRABACION DEL ACTO 01 (NOMBRAMIENTO) EN SIRHUS

1.° Entramos en el menu inicial de SIRHUS y seguimos la siguiente ruta: Situacion
de personal / Gestion Actos Administrativos.

B

& MENU

* Situacidn de Personal
* Puestos de Trabajo
* Programacidn y Control

+ Tramitador de Incidencias/Comac /Propuestas

D

w* Situacion de Personal

Gestién de Oferta de Plazas
Cdmpute de Periodos
Anexo VIl
Reconocimiento de la Antigledad de oficie
Lista Aute de Nombr/Contr pendiente de Nombe/Cantr
Documentacion de Salida
Mto. Datos Personales
* Monitorizacidn de Vencimientos
* Consultas
Mte. Dates personal con cargo a AD

2.° Cancelamos modo consulta seleccionando el icono: X

Opciones Ventana

Ventana
"

Céd.  Acto Admivo. NRP Ideniificador Apellidos, Nombre
T | Im [
[ | s [
[ | = [
[ | u [
[ ] E [
[ | = [
[ | o [
[ ] E [
Puesto Asignado Continuar
Puesto | Unidad Orgénica | [ —
Coneultar =
Tramitacion
Céd.  Procedimienio Cod. Fase Céd. Estado Transicién Céd.  Mative
o [ = | | I
Tramitar, Tramitacion maltiple Consulta miltiple Cancelar Einalizar Ifodificar, Anular

/7/777 77/
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3° Rellenamos Colectivo: A y Cédigo: 01, Identificador: DNI del trabajador sin la

letra y damos a intro

Opciones Ventana

= Gestion de Actos Administratives (lA111181) : Ventana 1 de 1

Actos Administrativos ™ Observaciones
Colectivo [ [ADMON GRAL s DETcuml- Mot WAnEes| (il |
Céd.  Acto Admivo NRP  Identificador Apellidos, Nombre
01 [NOMBR / CONTRAT/ALT = ' |
[ | = | |
[ | H | |
[ 1 H | |
[ | = | |
[ | H || |
| 1 o | |
[ | = | |
Puesto Asignado Continuar
Pml |' Usidad Oegdni=s | | Caonsultar =
Tramitacion
Céd.  Procedimiento Céd. Fase Céd. Estado Transicion Cad.  Motive
o oo [roweowara [ | o [ ]
Tramitar, Tramitacion maltiple Consulta moftiple Cancelar Emalizar, IModificar Anular

Nos puede salir los siguientes mensajes informativos

. A.-Los datos del trabajador ya constan en el programa SIRHUS

El »| ;.5|. 1.. '|/-|— Ll %W K| @ @
% Gestion de Actos Administrativo 5 (1A111181) | Wertana 1 de 1
Actos Administrativos Observaciones
A ||ADMON GRAL -
EiE ® EnCumso = Definitivo ' Ambas

Céd.  Aeto Admivo. NRF  Idemilicader Apellidos, Nombre
01 NOMBR./ CONTRATIALT .

Pussto Asignado
Puesto Unidad Qrgénica
Tramitacidn -\J APL-10642: La persona enconirada o seleccionada es
Céd.  Procedimiento Céd. Fase Céd. Estodo Tramslclbn \ ME, MARIA JOSE
® 08 ||HOMICONIALTA
Tramitar Tramstacion multiple Consuita multiphe Cancelar Einalizar

/7777 77/

/7/777 77/

En este caso aceptamos y volvemos a la pantalla inicial del acto 01 donde se ha activado

el icono continuar y pasamos al punto 4°.
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Opciones Yentana

Bl 6 0]. 4 #2laj~] <|s)s]e)el

Actos Administrativos ™ Observaciones
Colectivo. [ {A0MON GRAL 4 EnCuno~ | Definiivo -  Ambas | |
Cad.  Acto Admivo. NRP  Identificador MApellidos, Nombre
for [nomerscontRATALT  F [2 [ ME. MARIA JOSE
[ | B |
[ 1] E |
[ 1 = [

[ | [ |
[ 1 o |
[ 1 r [
[ ] | |
Puesto Asignado Conti
MI [ ) ‘mdwiominicy [ I Consultar | =
Tramitacion
Cod. Procedimiento Cad. Fase Cod. Estado Transicion Cod. Motivo
* [o8 [[nomconata [ [l I L
Tramitar Tramitacitn multiple || Conculta mitiple Cancelar Finalizar, Modificar. | Anular

. B.-Los datos del trabajador no constan en el programa SIRHUS (nunca ha
trabajado en la Junta de Andalucia):

Cpciones Yentana

B 6 Gl 4] #)/laj] slsfsjelel
Actos Administrativos Observaciones RGP Observaciones

Colective A ADKON GRAL

Céd.  Acto Admvo, HNRF  idemtificador Apellidos, Nombre
01 | HOMBR ./ CONTRATIALT 2

Pussto Asignado
Puesto Unidad Organica

Tramitackn

| APL-10513: No exrste nnguna persona con el
Céd.  Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicidn J identificadar indicado, ;. Desea darlo de alta 7

® (08 | HOMCON/ALTA

Tramitar, Tram#acidn mtiple Consulla meikiple Cangelar Emalzar

En este caso seleccionamos Sl y pasamos a la pantalla de Mantenimiento de datos

/7777 7/
/7777 7/
/777777
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i H| A (1= o &

v Mio. Datos Personales (lA11132) : Ventana 1de 2 000000000

2| =

e
|i
<

[J

Datos Personales " . Observaciones
Identificacion A
o  [onC o | [z [ B LA
Apellidos [ I Nombre [
Sexo -| Estado Civil | -] car. Singular| |
Nacimiento Nacionalidad 724 [£57411% Provincia | |
N° Colegiado Minusvalia | | Talla de Pie TalladeRopa |
E-mail [ Uimprar | Actualizar
Afiliacion Relacion con JA,
mpo || wan | | [ i Motivo |
Rég.| Sec. Des.| wemu [ |
Baja Mativo |
Tipo de Afiliacién:  © SGM © MUNPAL T Hingmu
. Personal de otra Admén, | CCMPletar para p procedantes de otras Admi
g Atta | NRP | Cuerpo | | i

Cumplimentamos las casillas de color amarillo y posteriormente pulsamos el icono
- ﬂ y pasamos a la siguiente pantalla

Opciones Ventana

E’ = 5 ||| e X & ,/_a-l— L] ]hﬂu

ersonales (1A11132) : Ventana 2 de 2

Datos Personales

Apellidos | Nombre

Direccion y Teléfono de Contacto

e 1 5 o IR B B
Actarador | CodgoPostal |
= _— T
Localidad [ | Telgfono |

)

Tipo de Afiliacién:  © SGM = MUNPAL ©  Ninguno

0 Parscnal de otra Admé Completar para personas proced de oftras Admini:
Alia NRP Cuerpo

. Integrado

Cumplimentamos las casillas de color amarillo. Seleccionamos en la barra de
herramientas el icono g Y salvamos cambios, después seleccionamos en la barra de
herramienta el icono y salimos.
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Volvemos a la pantalla inicial del Acto 01 donde se ha activado el icono continuar, y pasamos

al punto 4°.

Opciones Ventana

& o)2la)=]

# Gestion de Actos Administrativos (1A111181) - Ventana 1 de 1

RO

Actos Administrativos " Observaciones
Eolsctlve IE_ |.ABMDHGRAL ®  EnCurse ©  Definitive ©  Ambas ;
Cod.  Acto Admtvo. NRP  Identifica Apellidos, Nombre -

01 [NOMBR / CONTRAT/ALT rz . | MARIA JOSE
|| s | [
| E [
l E [
| 8 | [
[ o [
| E [
[ 8 | [
Puesto Asignado Continuar
Puesto| [ Unidad Orgénica | | — 1
Tramitacion
Céd.  Procedimiento Céd. Fase Cod. Estado Transicion Céd.  Mative
s [os | [NomcoNALTA [ | [ | |
Tramitar Tramitacion madltiple Consultamultiple Cancelar Emalizar IModdicar Smula
L]

4°.-Una vez que ya tenemos los datos del trabajador seleccionado le damos a

continuar y cumplimentamos el Acto 01

Cpciones Ventana

M .

& 2] 7))

w* Mto. Nombramientos/ Contratos! Altas (A111222) : Ventana 1 de 1 ©

PEODE

Relacién con la Administracion ™. Observaciones
Empleado
Identificador | [ [ ] HRP
Apellidos | | Mombre  [MARIA JOSE
Efactos
Soliciud | Resolucién | Inicio | " EFijos Fin Fin Prérroga
Régimen Juridico | Categoria Personal [
Mative Ingreso Motivo Finalizacion [ ™. Pdte. Preavisa
Procedencia Subtipo Personal ™ En Pruebas
Causa Contratacién Causa Sustitucién [
Meses des. L Prest, des,
Disposicién
cad. | Tipo | N | Del | Publicado en | e Del |
Grupo | Cuerpo I Descripciin abreviada de la publicacicn de la Disposicidn|
Especialidad | Opeién |
R'u-ﬂb-cﬂ'-ElP-l—l Datnz AD Afilracitn Autorizaciones | Asignar Puesto
Acto Administrative
BN ORGANO GESTOR Transicion |07/11/202: ™. Otros Procadimientos
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Las casillas en color amarillo son de obligada cumplimentacion , para cada una de ellas
existe un desplegable con la lista de valores a la cual accedemos pulsando el icono £| de la
barra de herramientas y seleccionamos la opcion entre las mostradas segun el tipo de

sustitucion.

Una vez cumplimentadas todas las casillas seleccionamos ﬂ ,y se activa el icono Afiliacion
que seleccionamos y continuamos segun el caso:

A- Los datos de Afiliacion del trabajador constan en SIRHUS

Relacidn con la Administracién
Emploado
Identificador : NEEP

Apellidos

Efectos

Soliciud Resolucion

Régimen Juridico 02
Motivo Ingreso AT
Procedencia 0008 |
Causa Contratacién 9010

Dispasicién

Cod. Tipa N

Grupo v

Rel.Lab.Car.Esp.
Acto Adminkstrative
Fasa |54

Cat. Profesional 00

'./._ = s b€ &

Observacionss

Rombre

Inicio 091172023 |1 EFijos Fin Fin Préroga

Categoria Personal T
Mativo Finalizacion
Subtipo Personal
Causa Sustiscion

. Pdie. Preaviso
. En Prugbas

Prest. dos.

Dl Publicado en

,'& APL-D0214: Ya existe informacidn de affiaciin para la
! persona. Tipo Afiliacion: REG GRAL SEG SOCIAL N°
Afiiacin: I, ¢ Son validos los datos?

(] w)

Transicién 17/

Se comprueba que los datos son correctos y en caso de ser asi seleccionamos Sl
mostrandonos la pantalla siguiente.

» Mto, Datos Personales (LA11132) : Ventana 1 de 2
Datos Personales " Observaciones
Identificacion ]
Tipo CIE N [_ |_ . TIP Asignada
Apellidos | | Nombre |FRANCISCA MARIA
Sexo MUJER | Estade Civil | LTEROVA Car. Singular |
Nacimiento  |09/06/196 Nacionalidad |724  |ESPAIL Provincia |21 [1acn
N* Colegiado Minusvalia Talla de Pie Talla de Ropa
E.mail |: intadeandalucia ¢ Lirnpiar] Actualizar
Afiliacion Relacién con J.A.
Tipo |Q0E [:\5 G GRAL SEG SOCIA N* Afi. [El [BT Alia 05072021 Motivo BOLSA DE TEMPORALES
M_ﬁ 5"‘[;““'[:‘5 IMEN GENERAL | N® Mot [—l
Ba| Maotive
Tipo de Afiliacion:  ©  SGM ©  MUNPAL ©  Hinguno =
[C.  Personallda ol Admén. Completar para personas procedentes de otras Administraciones
~ Alta | NRP | Cuerpo | |
. Integrado _

Continuamos con el punto 5°.
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B-Los datos de Afiliacion del trabajador no constan en sirhus. Pasamos a la

siguiente pantalla:

Opciones Ventana
M H

w* Mio. Datos Personales (1A11132)

-~ L 4 ./-I— .!."hu

Ventana 1 de 2

™. Integrado

Datos Personales ™. Observaciones
Identificacion
@ | mam e
Apollidos | | Nombre |MARIA JOSE
Sexo MLUER Estado Civil | | Car. Sinnulnr[—|
Nacimiento | 71/03" Nacionalidad |21 | |£5PA1lA Provincia |
N° Colegiado Minusvalia | | Talla de Pie Talla de Ropa |
E-mail [ pjumadeandalucia. o5 Limpiar | Actualizar
Afiliacién Relncion con LA,
Tipo | | weas. | | [ sl 16077200
Rég.| Sﬁ[—uu[ H'I!ul.[_l -
S
Tipo de Afiliacion: ©  SGM  ©  MUNPAL ©  Ninguno e '
I". Parsonal de otra Admén. || ComPletar par procedentes de otras Administraciones
Alta NRP Cuerpo [ [

Rellenamos las casillas que aparecen en amarillo cumplimentando los datos de afiliacion y

seleccionamos el icono @ y

5 o

# Mito. Datos Personales (lA11132)

Y

Ventana 1 de 2 .-

y pasamos al punto 5°.

e

LT

Datos Personales ™. Obsarvaciones
Identificacién
Tipo o B | L] . TIP Asignada
Apellidos. I |r Nombre [ H ) H
Sexo Estado Civil | | corsingutar] |
Nacimiento : Nacionalidad |72  [ESPAfLA Provincia | [
N° Colegiado Minusvalia | | Talla de Pie TalladeRopa |
E-mail | Lmnprar | Actualizar
Afiliacion Relacion con J.A.
Tipat[0005 [REG GRAL SEG SOCIA NAR | [ | ana Motivo |
Rég. [l Sec.|11 Des.[r=cien GENERAL Nomut |
Baja Motive |
Tipo de Afillacién: ©  SGM  ©  MUNPAL ©  Ninguno
[}, [Personal/daira Aiiman; || CoMplsterpara pereonse procedanton de ofres Al : )
Alta NRP Cuerpo | |

™. Integrado
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v Mto. Datos Personales (1A11132)

Ventana 1de 2 @i

/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777

B
) |

‘) /)m

Datos Personales " . Observaciones
Identificacion
Tipo [i.‘.i.: Ne [— [— ™. TIP Asignada
Apellidos [ [ Nombre [‘ RANCISCO JAVIER

Sexo Estado Civil | | car Singular| |

Nacimiento
N° Colegiado

Nacionalidad |77 | [F5PA11
Minusvalia | |

Provincia | |

Talla de Pie |

Talla de Ropa ’_

E-mail [
Afiliacién

Limprar | Aclualizar

Relacion con J.A.

Tipo IW |~ G GRAL SEG SOCIA

wan. 2 [00s033 | mmal M| |

Rég. IE Socmum_ REGIMEN GENE

SGM

Tipo de Afiliacion:  ©

™.  Personal de otra Admon.

= Integrado

Y W Baja Motivo| |

Completar para personas procedentes de otras Administraciones

MUNPAL T Ninguno

Alta NRP Cuerpo | |

/777777

T —

[_ 1

5°-Volvemos a la pantalla del Acto 01, observamos que se ha activado el botén

Autorizaciones :

Oociones Yeoana _____________________________________________
Y /== 2606

= d

) x|

/7777 77/

7 Mto. Nombramientos! Contratos/ Altas (LA111222) : Ventana 1 de 1 =050l i b Db b il Dol Dol L e D e D e D DDl D e D D D e e e el

Relacion con la Administracion . Observaciones
Empleado
Identificador | |7 [« | NRP
Apellidos | [ Nombre [11AR14 JOSE
Solicitud Resolucion [ Inicio (10112023 [ EFijos Fin Fin Prérroga
Régimen Juridico |02 |CONV.COLPLAS A Categoria Personal [T |LA0C ORAL
Motive Ingreso AT ] Modive Finalizacidn ™. Pdte. Preaviso

Procedencia

CamConnucBn[mm [;1:,._

Sublipo Personal | | I En Pruebas
Causa Sustitucién | | '

Meses des. ' Prest. des.
Disposicion
cad. | [ Del | Wl el |
Grupo. Cat. Profesional 5010 N* Orden Seleccion |
Rel.Lab. Cur.Enp.[_[ Datos AD A ] Autonizaciones | Asignar Presto

AcloMmlnllh'nﬂvn

Eatntio IPROP RESOLUC ALTA

™. Otros Procedimientos

1]

/7/777 77/
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Seleccionamos el botdn Autorizaciones, y pasamos a la siguiente pantalla :

EI H] & || % \I F 4 _/,]-— - || | e @
# Lista Auto de NombriContr pendiente de Nombr/Contr (1A111242) : Ventana 1 de 1
Solicitudes de Nombramiento/ Contrato ™ Observaciones
Rig. Juridico B [convcoLpLasia Categoria del Parsonal [T |LABORAL TEMPORAL
Motivo de Ingreso  |AT | SUS COB TEM PTO TRAB Subtipo de personal [— I
Cod. Unidad Organica Col. Cod. Puesto Cod. Programa Empleado a Contratar/Nombrar
| 133210/CRESPERMAOLIVARE A | 962510 |PERSONAL SV. DOMEST|  31R|ATDEP_EI | . MARIA JDSE ]
| | ] | C |
| | ] | T
| | ] [ T
| | ] | I
| | | | | | | [ =
Grupo Profesional v |CERT. ESCOLAR. FORM
Categoria Profesional 5010 [PERS LIMP. ALOJAM. Empleado a Sustituir |
Causa Contratacion (0010 [SUS COB.TEM PTO TRAS Causa Sustitucisn [ |
Solicitud [27/0912023  Resolucion |  Desde|  Hasm |
Proeedentia [nu? |BoLSA DE TEMPORALES Mative Finalizacion [— [

En el caso de aparecer varias autorizaciones, tenemos que buscar la correspondiente a nuestro
contrato y seleccionarla haciendo doble click.

6°.-Volvemos a la pantalla del Acto 01, observamos que se ha activado el botén Asignar
Puesto :

Opciones Ventana

Bl 6 .lal ] ¢|s=]=] s]s]s]e]e]

# Mto. Nombramientos! Contratos/ Allas (LA111222) - Ventana 1 de 1 il bbbl el b bbbl el b b Ll bl Ll Dl bl e el D bl il
Relacion con la Administracion 7. Observaciones
Empleado ]
Identificador | | b | NRP
Apellidos | | Nombre |\ARLA JOSE
Efectos

Salicitud Rewludﬂnl Inicio [10/11/2023 | .EFijos Fin Fin Prérroga

Régimen Juridico (02 [0 ¢ Categoria Personal [T |LABORAL [E1F0RA

Motivo Ingreso AT Motivo Finalizacion [—[— I Pdte. Preavisa
Procedencia [o00s Subtipo Personal | | |L|= L En Prusbas
Causa Contratacién | %010 Causa Sustifucian [Descnpt.uﬁn abreviada del subtipo de mrs:mal]

Mesosdes. | | Prest.des.

Disposicidn

cad. | Del | Publicado en Ne | el |

Grupo N° Orden Seleccion

Rel.l.ah.ta.r.Elp.[— Datos AD Afifiacion Autorizaciones | Asignar Puestol

Acto Administrative

Transicién |07/11/2023 . Otros Procedimientos -
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3.2.- GRABACION DEL ACTO 02 (ASIGNACION
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N N N
N N N
N N N
N N N
N N N
N N N
DEL D

EL PU

m

STO DE

TRABAJO Y POSESION) EN SIRHUS

1.° Seleccionamos en Asignar Puesto y nos muestra la siguiente pantalla, con un

mensaje informativo.

] = Lo | de . || == L b9 v
Obsereaciones
Empleado
Mentificador NRP
Apellidos Hombre
Efectos
Soliciud Resalucitn Admivo. - EL Flje
Asignacion Caractarisiicas
U, Ovg. Motive Posesitn Principal
Ausente
& Carbcter
Motive Case HActivo
i Sustitucion
Causa Pés, Reser.
Pregrama Reservado
i L L L L MENSAIE IMFORMATIVO
Disposicién
Cod. Tipo N Del Publicada e APL-10640: Se van a recuperas y mostrar s datos del
Acto AUTOR NOMBRICONTR.
Seguridad Social
Cod. Tarjeta Epig. Oeup. Gru. Cot. Cuenta ¢
Acto Administrative
Fase Extado Transicion

Otros Procedimientos - U

Aceptamos y nos lleva a la siguiente pantalla

B & J 2/ BN NCIKT
* Mto. Asignaciones de Puesto de Trabajo y Posesiones (IA11123) : Ventana 1 de 2 (000000000 ID bl il I L S D L L L S L L

Asignacion de Puesto de Trabajo y Posesion I Obsarvaciones
Empleado =
Identificador | |2 [k | NRP
Apellidos | Nombre 114514 JOSE

Efectos

Soliciwd | Resolucién | Admwo.| [ ELFijo Econémico |

Asignacion Caracteristicas

U. Org. | 1330 | RES PER MA O Maotivo Posesian I 7 Principal

=
. | — Carécter | Ausente
—————— wowocm [ | © nawo
Puesio | 962610[[PERSONAL SV. DOMES Fl i
=TT Causa Pér. Reser. |
pm,[ 31R|-- DEP._ENVIACTY D ™ Reservado
[Suni‘mcil'm del NRP | % Horas  TipoUnd.  Tipo Contrato
| . |
Disposicion
Cod, Tipe | Ne | Del | Publicado en | Ne | Del |
Seguridad Social

Cod. Tarjsta Mo D Epig. |  Ocup.| GruCot |  Cuentade Cotizacién

Acto Administrativo

Fase [ORGANO GESTOF Estado | Transicién (06112023 ™ Owos Procedimientos =
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Cumplimentamos:
. Fecha de efectos administrativos (fecha inicio contratacion).
« Motivo Posesién
. Caracter
. Tipo de Contrato
. Sustitucién del NRP (solo cuando se trata de una sustitucion).

Opciones Yentana

/7777 7/
/777777

/777777

/7777 77/

B & J #|/==] &|5ja]e] &

Asignacion de Puesto de Trabajo y Posesion ™ Observaciones
Empleado

Identificador | |7 l_ NRP

Apellidos | [ Mombre [MARIA JOSE

Efectos =

Selicitud | Resolucion Admtvo. 09112024 | TL Ef Fijo Econdmico

Asignacion Caracteristicas

U. Org. | 133210(|c RES PER MA OLIVARE Motive Posesion |0026 |-"3' TRAT BORA [%. Principal

Colectivols. { Cardctor 5 PR :: st

Puesto | 962510 [PE JOMEST Moiztng | | Ao

{FE IVIES ’— ™ Sustitucién

Programa | 31R||AT.DEP. ENVJACTY D o PeriRowr; | ™. Resarvado -
Sustitucién del NRP % Horas  Tipo Und. Tipe Contrate i
| | [ 1 | E lﬂin.;k: RAC DET TPO COMPL INTE
Dispasicion

cad! Tipo | N | Del | Publicado en | Ne | Del |

Seguridad Social

Cod. Tarjeta Vac. Ho Dis. Epig. |  Ocup.|  Gru.Cot |  Cuenta de Cotizacion

Acto Administrativa

Fase |ORGAND GESTOR Transicién [06/11/2023 [ Otros Procedimientos

Seleccionamos el icono guardar [ y salir @

2.° Documentacion de Entrada del Acto 02.

Documentacion de Entrada

Céd.  Tipo Documento Inicial Requerido Aportado Incorporade  Ini Entrada

N° Entrada

lﬁlDECLINCOMF QAUTCO | F

0019 [DEC-ORDENRESOL

2 aviso

0031 |Re:

[o00a [1ur

looss [con

=5 = = EE g
B oE E = @
=5 Em E EE

SENEN R

Aclarador |

l st des.

Resumen

Borrar Reutilizar Importar | Visualizar

r Fuesto

/7/777 77/
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Incorporamos la siguiente documentacion:
. 0005 Declaraciéon de incompatibilidad

/7/777 77/

/7777 7/

. 1122 Certificado Negativo de Delitos sexuales (Cuando sea requisito del puesto de

trabajo)
Seleccionamos el icono guardar @ y salir @

3.° Documentacion de Entrada del Acto 01.

Opciones Ventana

E'E | o : o| /| - - IR
*-".'i"[_lll:l-;urngniar;lﬂ-n de Entrada (LA111183) : Ventana 1 de 1 A ; 4
Acto Administrativo rvaciones
Colectivo . Haomon Gral Acto Administrativo 01 | [NOMER / CONTRATA P
ldentificador | |- |
Documentacion de Entrada
Céd.  Tipo Documento Inicial Requerido Aporiado Incorporade  Ini Efecio Entrada  N* Entrada
[omi s nIE 7 r r il r | | | -
[o013 oo Aracion @ i m i = | | |
[oont [c . C . = B | | |
[oo40 [oeC . i = i r | | |
o043 [cow . i r i i | | |
[oves [cER. A L = =8 = r | | | ol | ==
Aclarador | |
Resumen
Bomar Reutilizar Adaquirir Importar Visualizar Anular

Incorporamos la siguiente documentacion:
« 0003- DNI
« 0013- Documento Afiliacion SS
« 0001- Certificado médico
« 0040- Declaracion jurada
. 0054 - Autorizacion procedente de bolsa
« 0072- Autorizacion FP
« 0074- Proyecto de contrato
. 0057- Requisitos puesto de trabajo (Titulacién, carnet manipulador de alimentos)
. 1122- Certificado Negativo de Delitos Sexuales

Seleccionamos el icono guardar @ y B
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Podemos comprobar en la pantalla de Gestion de Actos Administrativos los actos 01 y 02

que estan en la Fase Organo Gestor y Estado Prop. Inscripcion.

Opciones Yentana

B & G«

ROECE MO0

B3 Gestidn de Actos Administrativos (LA111181) : Ventana 1 de 1
Actos Administrativos " Observaciones
Colectiv ADMON GRAL -
o 2 | % EnCurso© Definitivo ~  Ambas
Cod,  Acto Admtvo, NRP Identificador Apellidos, Nombro
01 [NOMER./ CONTRAT/ALT S ' MARIA JOSE
02 [ASIGNACION/POSESION I [<ENTRAMTE> MARIA JOSE
[ = |
[ | = |
[ | 2 ||
[ | sl |
[ = |
[ g |
Puesto Asignado Editar
Puesto | 962510 [PERSOMAL SV DOMESTI  Unidad Orgénica | 133210 [C RES PER MA OLIVARE —
onsul =
Tramitacién
Céd,  Procedimiento Céd. Fase Cad. Estado Transicidn Céd.  Maotive
& [03 [noresoLconrec. |01 | [orGAnO GESTOR o4 |[Pror.mscriPcion  [o7riiz0zz || |
Tramitar Tramiacion maltiple Consulta mltiple Cancelar Emalezar Ibodificor Anular

3.3.- TRAMITACION ACTO 01 PARA SU FISCALIZACION

Los usuarios que intervienen en la tramitacion de los actos son:

Secretario/a Territorial

Delegado/a Territorial.

« Usuario érgano gestor grabador: Funcionario/a del Servicio de Personal.
« Usuario organo gestor V° B° En las Delegaciones Territoriales el/la

« Usuario érgano gestor Resolucion: En las Delegaciones Territoriales el/la
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Con Usuario 6rgano gestor V° B° se tramita

] o Adminsaivo [+ [(015r oo
T

-

O T —
7 fpromesmmesowoonnrs e

Ly

Seleccionamos el boton Continuar, y pasamos a la siguiente pantalla
8 ] ] /== &s|8]0 &

e HOMBR. /| CONTRATIALT

Proced (08 WHOMBRAMIENTOICONTRATOALTA ciac
BRan GesTon umo comio 1757
ERREN 7o s resouvco s NN oc 0o

Seleccionamos Sl , se introduce la clave correspondiente y selecciona el botén Aceptar,
pasando a la siguiente pantalla
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gj _ B Rfm. ALTA ! |

elar

Einalizar. I F lar

El acto se queda en Fase Organo Gestor y Estado Visto Bueno Prop. Resol. Alta. A
continuacioén el Usuario érgano gestor grabador selecciona botén Tramitar, nos sale el el
mensaje dialogo siguiente:

LB 1 T . S ) ) o i [0

rativa ﬂ NOMBR, | CONTRAT/MLT

172023

o0 WNOMBRAMIENTO/CONTRATOALTA Iniciado
o1 Worcano cesToR Tk canb
WISTC BUENG PROPUESTA RESOLUCION ALTA Motvo |

Seleccionamos Sl, pasando a la siguiente pantalla:

37

/7777 77/
/7777 77/
/7777 7/



/7777 77/

7777 77

NN N N N N N N N N N N N N N N NN
NN N N N N N N N N N N N N NN N NS
NN N N N N N N N N N N N N NN N NS
NN N N N N N N N N N N N N NN N NS
NN N N N N N N N N N N N NN N N NS
NN N N N N N N N N N N N N N N N NS

L1}
e
t
-
s
0
%
B
=
|
©
e

N —
Oimocamio [

NOMBRAMIENTOICONTRATO/ALTA. | do 172023 |
.| DRGANO GESTOR
STO BUENG PROPUESTA RESOLUCION ALTA

Dem‘qxnﬁn de la relacidn entre Estadoes de Acto Admmistrativa

Seleccionamos Aceptar y pasamos a la siguiente pantalla

Blol Gl A e/lal- el

/7777 77

/7777 77

7777 77/

ASIGNACION/ POSESION

19 g

q

=l =

E

q

w ._J

El acto 01 queda en Fase Intervencion Estado Fiscalizacion Previa
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/7777 77/
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En el ambito de la Intervencion el acto puede ser Fiscalizado Favorable, En subsanacién o

Fiscalizado no Favorable.

FISCALIZACION FAVORABLE

jl/-- Lln|n|l@&

B3 Geshin de Actos Admmistratrvos (A111181) - Ventana 1 de 1
Actos Administratives " Observaciones
e [owon GRa & EnCuo " Definitvo~ Ambas |
Cad.  Acte Admtvo. NRP Idemtificador Apellidos, Nombre
01| [HOMBR./ CONTRAT/ALT o | | - ANA MARIA
(Codego de Acto Adminestratre - Lista de \-zlurres dIiWnIHeFt = }
| El
| s | [
[ 8 | l
m s | I
[ = [
[ ] B | I
Puesto Asignado Editar
Puesto | | Unidad Orgénica | | | == 1
Tramitacién
Cod,  Procedimiento Cod. Fase Cad. Estado Transicion Cod.  Motivo
s [o8 [nomiconALTA 01 [oraano GESTOR o7 [rEsoL penDENTE  [14122023 | |
Tramitar Tramitacion mdltiple Consulia maltiple Cancelar Einalizar tadificar Anular

Pasa a Fase Organo Gestor y Estado Resolucién Pendiente.

Para imprimir el Informe Fiscal Favorable seleccionamos el acto 01, Opciones - Documentacion

de Salida

Chpcione:
|dto. Datos Personales

- Documentacion de Entrada

E Documentaciin de Sahda

Histérico de Tramitacién

Eicha Actual del Empleado

Historia Administrativa del Empleado
Histarico de Antigiedad

Documentacion de Entrada del Empleado
Mto. Texto Aclaratorio Procedimiento
Consulta de Observaciones

Mto. Observaciones
Listado de Actos Administrativos

| /| m| =

Ventana 1 de 1 =

®  EnCurso

entificador lidos, Mombre

AN IR

™ Observaciones

Definitivo ~  Ambas |

Apel
’ =

. ANA MARLA

M TRAMITE > ANA MARLA

|

Puesto Asignade

4

!
|
Peticién Incorporacion Docentes y Sanitarios |I
|
I
|

Puesto | |

Tramitacion
Cod. Procedimiento

Cod. Fase

Editar

Unidad Organica | |

Estado Transician

Conzultar =

Cad.  Motivo

s [08 | [NomiCOtALTA

Tramitar

iramita

01 [orGano GesTOR

Codd.
[7 |[ResoL penoiENTE 14122023 |

crdn miriple Cansulta maltiple Cancelar Emalizar

[

Anular
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Y pasamos a la siguiente pantalla:

B d G|«

A] ¢ 7)== =ls]a]ele]

/7777 77

v Documentacion de Sakida (LA111185) : Ventana 1 de 1

Acto Administrativo

Colective F[AD'.ILIFZ GRAL mmmmm[f_ [l IOMBR.S CONTRAT/ALT B
Identificador | | v ANA MARIA =
Documentacion de Salida

Procedimiento (03 NOM/CONALTA Fase [03 | [INTERVENCION Estado [02  [FISCALIZACION CONFOR

Cod. Ctl. Informe F.URL  Generado Estado Envio Bobina Blip

2 INFORME FISCAL FAVORABLE _ [14r12r2023 -l =

D peitn del Infarrme| { { D

 Visualzar |
Documentacion de Salida Externa
Céd. Tipo Descripcion

I I I I
I | I |
I | I I

Visualizar

i F

Seleccionamos Visualizar y se abre un archivo pdf

A CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA ¥
FONDQOS EUROQOPEQOS. Intervencion General Junta Andalucia

Junta de Andalucia

INFORME FISCAL FAVORABLE

1.- Datos del Centro Directivo
Consejeria / Entidad Instrumental: INCLUSION SOCIAL, JUV, FAM E IGUALDAD
Denominacion: D.T. INCLUS SOCIAL JUV FAM IGUALDAD JA

2.- Datos Personales
v
. ANA MARIA

3.- Datos del Acto Administrativo sometido a fiscalizacién

Colectivo: ADMINISTRACION GENERAL
Denominacién: NOMBRAMIENTO / CONTRATO / ALTA  Cédige: 01
Fecha propuesta: 14/12/2023

4.- Informe
Visto el expediente relativo al empleado cuyos datos han quedado resefiados, en uso de las facultades
reconocidas por los arts. B9 y siguientes del Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de marzo, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley General de Hacienda Publica de la Junta de Andalucia, y por el art. 23

del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Intervencion General de la Junta de Andalucia,
anrobado por Decreto 92/2022_ de 31 de mave. en relacion con el Capitulo [V del citado Reslamento. v con

Continuamos en el punto 3.4.

/7777 77
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FISCALIZACION REPARADA

Vemos que el Estado del acto 01 es Estado Fisc. Reparada

B & G|«

2 Gestion de Actos Administratvos (IA111181) : Ventana 1 de 1 ©

Actos Administrativos

i

Colectivo F |aDMON GRAL
Cod.  Acto Admivo.

%  EnCurso ©  Definitive ©  Ambas

NRP _Identificador Apellidos, Nombre

/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/7777 7/

= Observaciones

HOMBR./ CONTRAT/ALT

MANUEL

DATOS DE IRPF

FORMA DE PAGO

=l
= |
rl

ASIGNACION POSESION

=

| < EM TRAMITE

TITULACION

L EFETES

Puesto Asignado

[
[
[
[

Editar

Puesto | [

Tramitacién
Céd. Procedimiento

Unidad Orgénica | I

Cod. Fase Cod. Estado Transicion Cod.  Motivo

Consultar =

® [0 |[nomconaLTA

Trarrutar

Tenemos que consultar
documentacion de salida

Opciones  Ventana
Mto. Datos Personales
- Documentacion de Entrada
Documentacion de Salida
Histdrico de Tramitacion

Ficha Actual del Empleado

01 [oreamocestor  [19 [est.Fisc. reParaDa [1wovzozs | |

Tramiacion mEtiple Consulta maltiple Cancelar Fanalizar [Modificar Anular

el motivo de la reparacion, para ello vamos a opciones-

. Ventana 1 de 1

Historia Administrativa del Empleado %  EnCurso

Histérico de Antigiedad

" Observaciones

-

Definitive ©  Ambas | |

entificador lidos, Nombre
g MANUEL

Documentacion de Entrada del Empleado |

Mto. Texto Aclaratorio Procedimiento |

Consulta de Observaciones

Peticién Incorporacién Docentes y Sanitarios

Mto. Observaciones

IN TRAMITE >

Listado de Actos Administrativos [
| | o |
Puesto Asignado Ediar
Puesio | | Unidad Orgénica | [
i Consultar =
Tramitacion
Cod. Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicion Cod. Motivo
» [o8 [nomconaLTA [01 [orcanoGesToR  [19 [esT.Fisc. REPARADA [11012024 [ |
Tramitacion miltiple Consulta multigle Cancelar Emalizar, Modificar Anular

Tramitar

/7/777 77/
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« Documentacidn de Salida (lA111185) : Ventana 1 de 1 00000l b bl bl b bl D Dl e e

Acto Administrativo

Colectivo Ia—\— [.-ﬁ.Dl.‘ OMN GRAL

Acto Administrativo (01 | [OMBR / CONTRAT/ALT

Mentificador [_[ [T[ MANUEL

Documentacion de Salida

Procedimiento (08 NOM/CON/ALTA Fase [03 | [INTERVENCION

Estado [04  [FISCALIZACION REPAR

Cad. Ctl. Inf F. URL Generado Estado Envio Bobina Bl
0104010 IEEEER 6 INFORME FISCALIZACION DESFAVORA_I .[11.ru112024 | v][
| |
Visualizar
Documentacion de Salida Externa
Céd. Tipe Descripcion
|[ I { |
| I [Descripcion del documento)
Visualizar
Consultamos el Informe seleccionando Visualizar
A COMNSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y
FON DDS EURDPEDS Intervencion Genearal Junta Andalucia

Junta de Andalucia

INFORME FISCAL DESFAVORABLE

1.- Datos del Centro Directivo
Consejeria [ Entidad Instrurmental; INCLUSION SOCIAL, JUV, FAM E IGUALDAD
Denominacién: D.T. INCLUS SOCIAL JUV FAM IGUALDAD JA

2.- Datos Personales

MANUEL

3.- Datos del Acto Administrative sometido a fiscalizacion
Colective: ADMINISTRACION GEMERAL
Denominacién: NOMBRAMIENTO / CONTRATO / ALTA  Codige: 01
Fecha propuesta: 10/01,/2024

4. Informe
Visto el expediente relativo al empleado cuyos datos han quedado resefiados, en relacidn con el acto
sometido a fiscalizacion previa que se indica y, en uso de las facultades reconocidas por los arts. 89 y
siguientes del Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de Hacienda Piblica de la Junta de Andalucia, y por el art. 23 del Reglamento de Organizacidn
y Funcionamiento de la Intervencion General de la Junta de Andalucia, aprobado por Decreto 92/2022, de
31 de mayo, en relacion con el Capitulo IV del citado Reglamento, y con base en lo dispuesto en los arts. 28
¥ 34 del mismo, la Intervencién correspondiente del Centro Directivo resefiadoe en el punto 1 anterior, emite
INFORME FISCAL DESFAVORABLE por los siguientes motivos:

La fecha de inicio que figura en el acto es errdnea.

/7777 77

/7777 77
/7777 7/
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En este ejemplo podemos comprobar que el motivo del rechazo es por que la fecha de inicio

del contrato es incorrecta.

Comprobado la existencia del error el rechazo es aceptado por el usuario 6rgano gestor

Resolucion, mediante su tramitacion.

Bl ol ) olziola alcluslo

“ Tramitacion de Actos Administrativos (1A111184) : Ventana 1de 1 -

Acto Administrative
Colactivo [— [.;a:'.;::.'. GRAL

identificador | |

Acto Administrativo [— fli:::.'.'.:n'--: CONTRAT/ALT

Dependencia
Acto Administrative | | Procedimiento | |

Fase | Estado | |
Estado actual
Procedimiento [? [: IOMBRAMIENTOCOMTRATO/ALTA, Iniciado
Fase [— |c3:-c'.-.
Estado 19 [l[ESTUDIO FiSCALIZACION REPARADA Motivo | |

Uitimo cambio

Ifllﬁmoumlﬂn 1101/2024

Transiciones posibles
Transicién a MAccidn Céd.  Motivo de cambio
ACEPTACION FISCALIZACION REPARADA |AJ:EPT. FISCAL. REPARAL [ =
|DISCREF‘N\ICL-!\ FISCALIZACION REPARADA |DISC‘.REF". FISCAL. REPAR [ H
| | | b
Acaptar

Pasando al Estado Aceptacion Fiscalizacion Reparada

=

¢ Gestidn de Actos Administrativos (IA111181) : Ventana 1 de 1

Actos Administrativos

Colectivo [ [ADMON GRAL
Cod.  Acto Admtvo. NRP ldentificador Apellidos, Nombre

T EnCurso ®

Editar

Consultar

e

™ Observacione:

Definitivo ©  Ambas

MANUEL

65 [DATOS DE RPF

[76 [FoRmA DE PAGO

< EN TRAMITE >

[01  [NOMBR/ CONTRAT/ALT |
l
r
1
oz [asiGnACION POSESION |

o
-
-
-
TITULACION =
-
-
-

LS

Puesto Asignado

Edrtar

Puesto | [ _ Unidad Organica | [

Tramitacion
Cdd. Procedimiento Cad. Fase Cad. Estado Transicion Cod.

| Consultar

Motivo

& [08 | [NomicONALTA [o1 |Joreano GESTOR  |[21 [acEP. FisC. REPARADA (11012024 ||

Tramitar, Tramitacion multiple Consulta multinle Cancelar, Emalizar

|

odificar Anular
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Ahora tenemos que seguir con la tramitacion del acto 02, que lo realiza el usuario 6rgano
gestor grabador nos posicionamos sobre dicho acto y seleccionamos para su tramitacion.

QOpciones Yentana

» Gestion de Actos /

dministrativos (1A111181) : Ventana 1 de 1

Nos aparece el siguiente mensaje informativo

Opciones  Yentana

Actos Administrativos ™ Observaciones
Colectivo [ ADMON GRAL ®  EnCumo | Defiito «  Ambas| | |
Cod.  Acto Admtve. NRP _Identificador lidos, Nombre -
65 [paTos DE RPF r
|76 [Forma DE PAGO =l )

[od [asiGnacionPosEsION P [<ENTRAMTE> | MANUEL
o3 [ruracion m
n s
n 3|
| | =
| ] =
Puesto Asignado Editar
Puesto | 952510 [FERSONAL 5V. DOMESTI | Unidad Orgénica | 133210 [CRESPERMAOLIVARE -;m—m] ||
Tramitacidn
Céd.  Procedimiento Céd. Fase Céd. Estado Transicién Cédd.  Motivo
s [03 |[NORESOLCONREG. |[01 [ORGANO GESTOR |04 |[PROP. INSCRIPCION  [10/01/2024 | |
Trarmitasr | _Tmmiu!:u:in rrtiple I Consulta miltiple ] Cancelar J Esmnalizarn J IV oo Ml Anular
(= . smm - 4 sEE - a3 - : - . L.

B d

Gl al

2| 2)@|~] &|s]u]0|¢

Aceptamos y pasamos a la siguiente pantalla

Gestién de Actos Admnistratreos (1A111181) : Ventana 1 de 1
Actos Administratives Observaciones
Colective A | ADMON GRAL -
®  EnCurso " Definlive ©  Ambas
Céd.  Acto Admitvo. HRP  Idemificador Apellidos, Nombre -
65 | DATOS DE IRFF
76 ||FORMA DE PAGO
E | ASIGHACION POSESION # | <EN TRAMITE > . MANUEL
03 |TTULACION
Puesto Asignado Coir
Puestio 962510 FERSONAL SV. DOMESTI Unidad Orgénica PR =l =R M ENSAIE INFORMATIVG
Tramitacian ” - B r
APL-11437: El acto del que depende et tramitado 3
Cod.  Procedimienlo Cod. Fase Cod. Estada Transicion I'\_,B destavorable e
® 03 ||NORESOL CONREG 01 |ORGAND GESTOR 4 || PROP, INSCRIPCION 02024
| Tramitar ] Tramtacion miftple | 1 Consulia multiple | Cancelar Eimnalizar
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71 7 s NI ) W [

» Co— Admiierthn 1[50 o550
-n!!!gmg!!!!!!!

b Jrowconara |
e 75 reron | et [0t

L eDcoye
-] ORGANO GESTOR |

M| 1O RESOLUTORIO GON INSCRIPCION REGIST ! 100172024 |
T E— T
O CETET ) S

Nos aparece el siguiente mensaje informativo y aceptamos
8] elx] . &/=|=] &|5/8|0@|

hvalloz [l ASIGNACION POSESION

b Jovos, conmoainur

it s Jrowcounin — |
O .

m ACEF. FISC. REPARADA | bk

c ﬂ HO RESOLUTORIO CON INSCRIPCION REGIST
01 Moraano cEsToR
04 JPROPUESTA INSCRIPCION

Seleccionamos Si y pasamos a la siguiente pantalla

/7777 77/
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Opciones Ventana

=

Y

¢| 2@ =]

% Gestion de Actos Administrativos (IA111181) : Ventana 1 de 1 =500l il il ll el DDl il

Quedado el acto 02 en el Estado Denegacion Tramitada.

Ahora debemos de iniciar de nuevo los actos 01 y 02.

Actos Administrativos ™ Observaciones RG.P. [ Observaciones
ective E ADMON GRAL =
e 1 " EmCurso ® Definitive © Ambas
Cod.  Acto Admivo NRP Identificador Apellidos, Nombre
65 |DATOS DE IRFF =
76 [FORMA DE PAGO |
02 |ASIGNACION/ POSESION = |¢EN TRAMITE > F
03 [MTULACION H [
| s |
| o | |
g |
C
Puesto Asignado Editar
Puesto 962510 [PERSONAL SV. DOMESTI Unidad Orgéanica 133210 | |CRES PER MA OLIVARE
J l 2 | J l Consultar =
Tramitacion
Céd. Procedimiento Céd. Fase Céd. Estado Transicion  Céd.  Motivo
& |03 {no RESOL CON REG. _[F]ORGANO GESTOR _|24 [pENEGACION TRAMITAC [11/01202¢ || |
Tramitar Tramitacion multiple ] Consulta multiple J Cancelar | Einalizar, | IModificar, ] Anular

FISCALIZACION CON SUBSANACION

Vemos que el acto 01 se encuentra en el Estado Pen Subsan. Defic.

1Y

Q]

| /|- =

tion de Actos Administrativos (IA111181) : Ventana 1 de 1 o000l bl bl lii

Actos Administrativos 7 Observacior
Calactivo JA_ JADMDN GRAL ® EnCuwrso ©  Definitivo ©  Ambas
Cad. m[Cddlgu de Colectivo - Lista de valores dispumb]e] Apellidos, Nombre
= N |
’_ 1 p h i
[h [NoMBR/CONTRATALT I | LUCIA
o2 [asiGuaciOn POSESION | @) [<ENTRAMTE > |
B o | |
B =N |
B o | |
] o | |

Puesto Asignado Editar

Puesto | | Unidad Organica | | | ——=

Tramitacion

Cod.  Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicion Cod.  Motive
= [08 | [NOM/CON/ALTA [03 | [nTERVENCION 03 |[PEn suBsanDEFIC  [20m2i2023 ([ |
Tramitar Tramitacion mltiple | Consulta maltiple ] Canecelar Finalizar IModrficar Anul

/7/777 77/
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Seleccionamos Opciones/Mantenimiento de Observaciones y nos muestra lo que
debemos de subsanar.

B @ .al . el/=|=] 2]=|8]e]C

o (oo |nowcowara o Jwemvencon | [pensesavoerc Jwmmm | ]|

Tramitar, Irarm e Comsulta multiple: Cancelar

En este ejemplo debemos de incorporar nuevo proyecto de contrato

SR LB L 2l ZIR = R ROl

e [ PN owe ]

A
ag

' ACREDITATIVO

66 [CERT. DE HABERES
AUTORIZACION D.G F P

6 |OFERTA GEN. SAE/ACTA
DEC-ORDEM-RESOL

Al

u

|

e
=] =]
z =
| g =
B =
4 4

=

1l

/7777 77/

Seleccionamos Borrar e incorporamos el nuevo, guardamos y salimos, a la espera de

que Intervencion lo vuelva a Fiscalizar.
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TRAMITACION
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DE LOS ACTOS
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02 PARA SU
INSCRIPCION EN EL REGISTRO GENERAL DE PERSONAL.

Los usuarios que intervienen en la tramitaciéon de los actos son:
« Usuario érgano gestor grabador: Funcionario/a del Servicio de Personal.

« Usuario o6rgano gestor V° B° En las Delegaciones Territoriales el/la

« Usuario érgano gestor Resolucion: En las Delegaciones Territoriales el/la

Secretario/a Territorial

Delegado/a Territorial.

Para seguir con la tramitacion del acto tenemos que incorporar en la documentacion de entrada
del acto 01 el contrato laboral temporal firmado por el trabajador y por el representante de la
Administracion. En las Delegaciones Territoriales lo firma el Delegado/a Territorial.

En la pantalla de actos administrativos teniendo seleccionado el acto 01 selecionamos opciones —

documentacién de entrada.

Cipciones | Ventana
Mto. Datos Personales
§ Documentacion de Entrada
E Decumentacion de Salida
Histénico de Tramitacidn

Eicha Actual del Empleado

Historia Administrativa del Empleado
Histdrico de Antigedad

Decumentacion de Entrada del Empleado
bto. Texto Aclaratorio Procedimiento
Consulta de Observaciones

Peticidn Incorporacion Docentes y Santarios

Mto. Observaciones R.GP.
Mto. Observaciones

Listado de Actos Administrativos

AECE

Vemtana 1 de 1

Apellidos, Nembre

7 Observaciones RG.P. [

®  EnCurso ©

Definitive ©  Ambas

Observaciones

ntificador

DEL CARMEN

Puesto Asignado

Pust] |

Tramitacién
Céd.  Procedimiento

Cod. Fase

Editar

Unidad Orgénica | |

Cod. Estado

Transicidn

Consultar | —

@ [0a |[nomicomaLTA

Tramitar J Trarnstacion

01 | [oreanO GESTOR

[0z |[ResoL FAvORABLE

T mtiple Consulta multiple l:f::'lr_--l.ll

[14r1272023

En la siguiente pantalla seleccionamos codigo 0043.- Cont. Lab. Temporal
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Opciones Ventana
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# Documentacidn de Entrada (LA111183) : Ventana 1 de 1

Acto Administrativo (R
Colective [— |,-. NN GRAL Acto Adminisirative [.— [ MEBR | CONTRAT/ALT .
Kentificador | | | DEL CARMEN .
Documentacion de Entrada Apor. —
[L‘ﬁd. |‘I1p Documento Inicial Requerido Aporado Incorporade  Ini |Efcm |Emmdn |N'Err|mda
0003 DM = . ml =)} 2 W -
{1125 [ac sELECC LS SUSTIT i i a Bl i | | | _
[ooor [ce 7. B . @ 2] | | |
[nmu |~ MO SEP. NI INHAB i o 7. I ] | | |
[poa3 [conT LaB TEMPORAL 7 = 7] ] r | | |
fooss [cer. AcTivO OTRA ADM  [SEE ol = = [& | | | | itar
Aclarador | Sullar
Resumen
Borrar Reutilizar Adquirir [mporar Visualizar Anular

Una vez incorporado guardamos y salimos

/7777 7/

La tramitacion del acto 01 la realiza el Usuario érgano gestor Resolucién, pasando al Estado

Resol. Favorable.

B o

Blal A

¢| /| m| =

% Gestion de Actos Administrativos (IA111181) : Ventana 1 de 1 0000000000 i il il

Actos Administrativos ™ Observaciones RG.P. [~  Observaciones
Catscivo | [somon craw % EnCurso  Definitivo © Ambas
Céd.  Acto Admtvo. NRP _Identificador Apellidos, Nombre
01  [NOMBR / CONTRAT/ALT 2 § - CARMEN
e 5 |
|| ol
8 |
L 5 |
[ ol
8 |
L 5 |
Puesto Asignado Editar
Puesto | | Unidad Orgénica | | | ——
Tramitacion
Cod. Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicion Cod.  Motive
s [03 | [nomicoaLTA [01[[oreano GEsToR [0z | [ResoL. FavoRABLE  [rm22023 [

Tramitar

Tramitacion multiple |

Cansulta maltipla |

Cancelar Einalizar Ibdificar | Anular
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/7777 7/

Posteriormente el usuario 6rgano gestor grabador tramita y pasa a la Fase Registro de Personal-
Estado: Diligencia Provisional. Ahora el acto se encuentra en el ambito del Registro General de

Personal.
B d G|« A e/ |m|=| 2|u8]@]¢
Actos Administrativos ™ Observaciones R.G.P. [ Observaciones
Cotectivo [ [A0HON GRAL s | EncCurso - | Dafiaitivo~ | Ambas| [ |
Coéd.  Acto Admtvo. NRP Identificador Apellidos, Nombre J
[01 [NOMBR/ cONTRATIALT = || MARIA ANTONLA
02 [AsiGHACION POSESION 9] | < EN TRAMITE > MARIA ANTONIA
[ 8 |
n o |
[ o |
] - |
[—[ [MRP & DHIMIE! el Empleado - Lista de valores disponiblel
[ | o [
Puesto Asignado Editar I
Puesto | [ Unidad Orgénica | I —
Tramitacién
Coéd.  Procedimiento Cod. Fase Céd. Estado Transicion ~ Céd.  Motivo
s [o8 [nomiconmaLTA o2 | [rEcisTRO PERSONAL [[01 |[DILGEN PROVISIONAL 1211212023 | [
Tramitar Tramitacitn mialtiple Consulla maltiple, | Cancefar | Enalizar Modificar Arular

Pasamos a tramitar el acto 02 le corresponde al Usuario 6rgano gestor V2 B?, pasando al Estado

Visto Bueno.

Ceionds WEnkana

Traurat I Tramitaciin mddip

[y

e

Cod, A Adurites. HAP el adsn Resellicdas, Mosribis:
Lk o |
f-_r o |
i e o ¥ |
2 [secucdwposEsdn 5 [ [cmimRAamE: |
[ L |
L . |
- |
[ r
Puesin Asigness i
Puesn 628 +h PERSONAL SV DOMESTI  Uinided spénica | 150210 [ RES PER WA CUNARE
: Comckms |
Tramiedidn
Céd.  Procedimiento Cid. Fanm Cied, Estmn Tumnghclon  Cduil.  Motieo
» 2 oresoconree  [or fommano geston ke [iermopmscarc  [wmiocme | |

b
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Posteriormente el Usuario 6rgano gestor grabador lo tramita y pasa a la Fase Registro de
Personal- Estado: Diligencia Provisional. Ahora el acto se encuentra en el ambito del Registro
General de Personal.

Opchnes yeninna

r 5 ) i
2 [popacowrposesdn | O [senRiaE: | FRABEL MR
il = 1
o 1
E 1
r 1
i |
= J |
Tasetn faigmsdn |
Pussts | M29T0[PERSCHAL SV DOMESTI  Unided@vgdnkes | THR10 [C RS PERMA OUVAR  Gonuatar |
Tunembs: ion Mot
Coal.  Procedimienm Cldl. Farse Cal. Evando Trasiciénm Coied.

= [0 [norEscLcowREs. [0z [RE@STRO PERSOMAL (11 foWGEN PRowviGnaL  [eveezs | |

Timsitw |

Una vez que el Registro de Personal ha tramitado los actos 01 y 02 quedan en Fase Registro
Personal y Estado Inscripcion definitiva. Los actos son definitivos por lo que tienen marcado en
check de Definitivo.

Bl ol ol ol sl alzuslel

Actos Administrativos ™ Observacion
Colectivo [ | [ADMON GRAL C  EnCurso ® Definitivo ©  Ambas
Cad.  Acto Admitvo. NRP Identificador Apellidos, Nombre
01 [nomBR/ cONTRATIALT = | [ TERESA
[ 1 =l [
[ ] = l
[ r [
[ r [
[ ] r [
[ o | [
[ ] r [
Puesto Asignado Editar
Puesto [ Unidad Organica | [
: : Consultar
Tramitacion
Céd. Procedimiento Cod. Fase . Estado Transicion  Cod.  Motivo
% [08  [NOmiCONWALTA 02 [RecIsTRO PERSONAL [_llNSCRIPCION DEFINT. [[tanziz0z3 |
Tramitar, Tramitacion miltiple Cansulta maltiple Cance|ar Einalizar, Modificar Anula
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NN N N N N N N N N N N NN N N N N N NN NN DN DN NS NS NS
NN N N N N N N N N N N N N N N N NN N N NN N DN N NS

dls|sje|e

2] 28] =

a|

8] &) 5]

= 136510 |C RES PER.MA UBEDA

SISTRO PERSONAL u,u"ﬂ ON DEFINIT. I -

Einalizar

Cansulta multiple

Tramitacion multiple

Trarmuitar
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4.1.- GRABACION DEL ACTO 14 (CESE) EN SIRHUS

1.° Entramos en el menu inicial de SIRHUS y seguimos la siguiente ruta: Situacion
de personal / Gestion Actos Administrativos.

8| #| =|u]e] ¢

+ Siuacitn da Parsonal v Situacion de Personal
* Puastos de Trabajo

* Programacitn y Cantrol

+ Tramitador de Incidencias/Corvac (Propuestas

Gestidn de Oferta de Plazas
Cémpute de Periodos
Anexa VIl
Reconocimignto de la Antigedad de oficie
Lista Auto de Nombi/Contr pendiente de Nombe'Contr
Documentacion de Salida
Mio. Datos Personales
* Monitorizacidn de Vencimientos
* Consultas
Mte. Datos personal con cargo a AD

2.° Cancelamos modo consulta seleccionando el icono: X

Opciones  Ventana

Actos Administrativos T Telematico ™ Observaciones
coloaro | | Comeetis st | " & EnCumso © Definitivo ~ Ambas
Céd.  Acto Admivo, NRP Ideniificador Apellidos, Nombre
[ [im |
[ | =l [
[ | | [
[ | u [
[ ] E [
[ | = | [
[ | o [
[ ] E [
Puesto Asignado Continuar
Fuml | - Ulidudﬂrgﬁllnll [ Caoneultar . =
Tramitacion
Céd.  Procedimienio Cod. Fase Céd. Estado Transicién Céd.  Mative
o [ = | | I
Tramitar, Tramitacion maltiple Consulta miltiple Cancelar Einalizar Wodificar. | Anular
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3°- Rellenamos Colectivo: Ay Codigo: 14
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Opciones Ventana

Bl o 6. A

0] 7)a)~

DEOCIC)

|

Apellidos, Nombre

" Observaciones

EnCurso ©  Definitive ©  Ambas

]

14 feeseener

|

e [
[ ] r |
B r [
[ | r [
[ ] r |
B = [
[ = [
[ ] s | |
Fuesto Asignado Continuar
Puesio | [ Unidad Organica | — 1
Tramitacién
Céd.  Procedimiento Cod. Fase Cod, Estado Transicion Cod.  Mative
o [o9 [ceserro.TRaBae [ || [ | |

Tramitar Tramitacion meltiple

Consulla malliple

Cancelar

Einalizar,

Modificar Anular

El identificador se busca por los Apellidos y nombre seleccionando el icono 2|

Ventana

d | @ o] n] X|v| o] 7)==

Apell, Segundo Apell.

NI

/7/777 77/

En azul rellenamos Primer Apellido, Segundo Apellido y Nombre y seleccionamos el

icono + Yy nos dacomo resultado:
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YV,

=
2

7777 77
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-
¢

S|/ )=|] A|5)8]O| 6

/7777 77

T ]um.t DOLORES

|um DOLORES

MARLA DOLORES

/7777 77/

/7777 77

Seleccionamos con doble click el NRP que se encuentre en la situacion de ACTIVO, y

pasamos a la siguiente pantalla

B & Gl 3

¢ /)|~ alujsje|e

Rellenamos el Cédigo puesto y la Unida Organica y seleccionamos Continuar y pasamos

a la siguiente pantalla:
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P [ rwosco [ | He Jowicoerrocouri e

&)=

ADMON GRAL

RES PER MA OLIVARE

ORGAND GESTOR

vac.

PROP INSCRIPIRESOL |

ILIAR DE CLINICA
e Bwascro

I =T A

©

9§

102023

RS S

=

v [0 Oew [ G [ S c:

; 17112023 r P

/7777 77/

/7777 77

Se rellenan los campos que estan en amarillo sin rellenar, los diferentes Motivos del Cese
se despliegan seleccionando el icono |

M| cESE DEC. 197/2008
Ol pespipo
il D.TRABART 491 MET
EXTINGION CONTRATO
FALLECIMIENTO
FINALIZAC. CONTRATO

AP DERM ARSOILLITA

(BAJA)

{AA 1A
B

(REQRESOL)

(BAJASS)
(BAJASS)
(BAJASS)
(BAIASS)
(BAJASS)

(BAJASS)
TERA LA S R

ERSCIEE L A Z S EE S P S
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Una vez seleccionado se guarda y se activa la pestafa Vac. No Dis. (Vacaciones no

Disfrutadas) se selecciona y pasamos a la siguiente pantalla:

B 8] L] (4] @] L] ] & ] R @ @]

HERa .
S

al —

ORGAMD GESTOR stado|FRO. SOLICITUD TRAM ansicién |17/11/2023 |

Se rellenan las casillas en color amarillo, asi como el Importe de Festivos y Nocturnos en
el caso que tuviera, después se selecciona guardar y salir, y pasamos a la siguiente

pantalla:

N EET— B Jfunc o oserurons |
[T T f weeoooes ]
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Documentaciéon de entrada del acto B3, en este caso 0054.- Doc. Acreditativo se
incorpora el certificado del centro donde comunica la fecha de cese, después guardamos
y salimos pasando a la siguiente pantalla:

Bl 8 la) 4] 20=)=] 4)518] 9|9

¥ SEET 14 fceseenpT |
o F P wwoooes ]

SOL. INTERESADO/A
|DOC. ACREDITATVO
|ORDEN EJEC. SENT.
SENTENCIA JUDICIAL
COM_MNOTIF INTERESAD

U B U
ST
SO TN TN |

Documentacion de entrada del acto 14, en este caso 0054.- Doc. Acreditativo no se
incorpora ninguna documentacién. (En el caso de que el motivo del cese sea Renuncia se
incorporaria el escrito de renuncia del trabajador/a).

Guardamos y salimos y pasamos a la siguiente pantalla:

B & Gla] 4 of/jm|~]| 2|s]8]e@|¢

TR TR ETR ST SRR TR XA 1

|_7.

133210 |C RES PER MA OLIVARE ]|7r

o [o5 [cesepro asal0 [o1 [oraamoGESTOR |22 |[propmscmeRESOL [t | | |
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Podemos ver que el acto 14 queda en la Fase 01- Organo Gestor y Estado- Prop.

Inscrip/Resol.

4.2.- TRAMITACION DEL ACTO 14 PARA SU INSCRIPCION EN EL

REGISTRO GENERAL DE PERSONAL.

Los usuarios que intervienen en la tramitaciéon de los actos son:
« Usuario organo gestor grabador: Funcionario/a del Servicio de Personal.
« Usuario érgano gestor V° B En las Delegaciones Territoriales el/la
Secretario/a Territorial
« Usuario érgano gestor Resolucion: En las Delegaciones Territoriales el/la
Delegado/a Territorial.

Para su tramitacion nos posicionamos en el acto 14, y el Usuario érgano gestor V2 B? lo

selecciona para su tramitacion.

Nos aparece el siguiente Mensaje Informativo: “deben de tramitarse los actos pendientes

que afecten a nominas”, en el caso de estar tramitados seleccionamosa aceptar

i ¥ | &  § F A A Elnnl @l ¢
Actos Administrativos Obsereaciones RGP, Observaciones
Colective 0 | ADMON GRAL .
& EnCurso ' Dafinitho Ambas
Céd.  Acto Admivo. NRP  Mentificador Apellidos, Mombre
4 |CESEENPT A MARIA DOLORES
B3 |VAC. NO DISFRUTADAS MARIA DOLORES
48 || FORMALIZACION HAD MARLA DOLORES
Pugsto Asignado Faan
Puesio 962210 ALDILIAR DE CLINICA Unidad Orgénica AEEPA A RN RN M E NSAE INFORMATIVG
R APL-10842 Deben finalizarse todos los actos
Cad.  Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicidn : ! pendientas que afectan a ndminas
® |09 | CESEPTO, TRABAJD | 01 | ORGAMD GESTOR 22 ||PROP INSCRIPRESOL | 2722023
Tramitar
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Pasando el acto al Estado V.B. Prop. Inscripcion.

Ventana

5| ol Glal 4

FlZIE| = G K Ol

B3 |VAC NO DISFRUTADAS

El Usuario 6rgano gestor grabador tramita

Bl o] Gla] 3] e|sjax] 2fs|s|e)e

GRAL
" ENP.T. . MARLY DOLORES
B3 ||WAC. NGO DISFRUTADAS MARIA DOLORES
62210 DE CLINICA 133210 |C.RES PER.
PTO, TRABAJC ORGANG GESTOR B PROP INSCRIPC

/7777 77

Nos aparece de nuevo el mismo Mensaje Informativo que aceptamos y pasamos a la

siguiente pantalla
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E
{-
|
B

=

3 P A i 1 | 1| ) &7

[ v [ . MARIADOLORES

- I I I I
B DN - B —— I

[

(CESE EN PUESTO DE TRABAJO
[ORGAMD GESTOR i

O T ) —

(-ansuitar

A REGISTRO RASLADOREGISTRO | IRCHN

Aceptamos pasando el acto a la Fase Registro de Personal Estado Diligencia
Provisional.

[ T ) ) ) K )

MARIA DOLORES
MARLA DOLORES

[Apellidos, Nombre|

< oo et 710 w0 e fresmoPeRsow. ot [ousen rovsowa |

Tramitacian miltiple. Caonsulta multiple C el ar

Ahora el acto se encuentra en el ambito del Registro General de Personal
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Una vez que el Registro de Personal ha tramitado el acto 14 queda en Fase Registro Personal y
Estado Inscripcidon definitiva. Los actos son definitivos por lo que tienen marcado en check de
Definitivo.

5l ol ol A ol/lal-] slslsjefe]

[ T U U T U I <1

ca RES PER MA UBEDA

_J E!IJ ml_l_J_l

Tramdar. Tran e OTTSUILE ITRIIAT
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FASE 5.-ACTOS COMPLEMENTARIOS
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/7777 7/
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Los usuarios que intervienen en la tramitacién de los actos son:
« Usuario 6rgano gestor grabador: Funcionario/a del Servicio de Personal.
« Usuario o6rgano gestor V° B° En las Delegaciones Territoriales el/la
Secretario/a Territorial
« Usuario érgano gestor Resoluciéon: En las Delegaciones Territoriales el/la
Delegado/a Territorial.

5.1.- ACTO 76: DATOS BANCARIOS

Introducimos la informacién de los datos bancarios del empleado donde se efectua el pago

de la némina. Es un acto especifico de ndmina por lo que este acto se puede tramitar en el
servicio de ndminas o en el servicio de personal.

1.° Entramos en el menu inicial de SIRHUS y seguimos la siguiente ruta: Situacion
de personal / Gestion Actos Administrativos.

[ % 1/uje|¢

+ Situacidn de Personal w# Situacion de Personal

* Puestos de Trabajo "
* Programacitn y Control Gestién de Oferta de Plazas
* Tramitador de Incidencias/Convoc /Propuestas Compute de Perindos

Anexa VIl

Reconocimients de la Antigiedad de oficio
Lista Aute de Nombr/Contr pendente de Nombe/Cantr
Documentacidn de Salida
Mto. Datos Personales
* Monitorizacidn de Vencimientos
* Consultas
Mte. Datos persanal con cargo a AD

2.° Cancelamos modo consulta seleccionando el icono: X

- . M| v 4 - | - || k| @
v Gestion de Actos A-:imlru'.-ﬂra:.l'.'entana 1de
Actos Administrativos I Telematico I Observacienes
Colectivo rl Consulta Estado | Il | B9 Encurse 1 Defantve 1 Ambas| [ 1
Céd.  Acto Admivo. NRF  Identificador Apellidos, Nombre
| | [
| | s | l
1 r [
] r |
| | 5| l
] r [
u r | !
| | = | I
Puesto Asignado
Pugsto | [ Unidad Organica | | |
Tramitacion
Céd.  Procedimiento Cad. Fase Céd. Estado Transicién Céd.  Motive
2 || = = | |
Tramitar Tramitacion mdltiple Consulta miltiple Cancelar Einalizar Ifodificar Anular

63

/7/777 77/

/7777 77/

/777777



/7777 7/
/7777 7/

/777777
/7777 7/
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/7777 7/
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3°- Rellenamos Colectivo: A y Cédigo: 76, Identificador: DNI del trabajador sin la
letra y le damos a intro

¢ 7@~ 58]0 ¢

.lj La " i

 Geston de Actos Administratnvos (LA111181) : Ventana 1 de 1

Actos Administrativos ™ Observaciones

Colectivo [r |ADMUN GRAL =

®  EnCurso ©  Definitiva © Ambas
Céd,  Acto Admivo. HRP  Identificador Apellidos, Nombre
76 |FORMA DE PAGO 26 ' MANUELA

3
n 5 |
] s |
] 5 |
=
s |
5 |

l

NN

[ ] l
Puesto Asignado Continuar

Puesto | | Unidad Organica | [

Congultar =

Tramitacidn
Cod.  Procedimiento Cod. Fase Estado Transicidn Cod, Motive

Cod.
" E[SOL SIM RESOLUCION |_| |_| | | |

Tramitar Tramitacian mulliphe Consultameltiple Cancelar Esnafizar Mpdiicar Anular

4°- Seleccionamos Continuar, pasamos a la siguiente pantalla

Opciones Ventana

Iy 4 elZlal alclaioe

et Mto. Formas de Pago del Empleado (ID182) "."IEeI' :

Formas de Pago del Empleado ™. Observaciones I"
Empleado
Identificador| | Ic |

Apellidos | Nombre [1AHUELA

| L]

Efecto

Solickud | Resolickdn | Efeco |

Formas de Pago de los Empleados

Forma de Page | TRANSFERENCLS

Entidad de Crédito | |

Sucursal [ |

Cuenta o IR

1BAN | ¥ 1 ¥ 7 ¥ ¥ & 1 |

:::M[nznmm-hn STOR Estade [-< SOLICITUD TRA D Transickn ™. Diros procedimientos

b

Rellenamos la fecha efectos (coincide con la fecha de inicio del contrato) y los datos
bancarios. Guardamos y salimos, se abre la siguiente pantalla:

/7777 7/
/7777 7/
/777777
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Opciones Yentana

= 8

# Mto. Formas de Pago del Empleado (ID162) : Ventana 1 de 1 °!

Formas de Pago del Empleado . Observaciones i
Empleado A

entificador | | |0 i
Apellidos | Nombre || LA,

Efecto

solichwd | Resoluckon | Efecto |01/1212023
Formas de Pago de los Empleados

Forma de Pago | TRaNSFERENCIA E

Entidad de Crédito [306? [l.;.,-k R. DE JAEM, BARCELOMA. ¥ MADRID, ¢

Sucursal |llt115 || INARES

Cuenta s DC | o5

o 3 N 2 -

Acto Administrative

Fase [CRGANG GESTOR | Estado [FRO. SOLICTUD TRA| Transicion I . Otros procedimisntos Ok

Guardamos y salimos, se abre la siguiente pantalla:

5°- Pasamos a incorporar la documentacion de entrada

Opciones Yentana

| J H LY F / - - =2 [ i ﬂ L=

Acto Adminis I

Colactivo A ADMON GRAL

Ambas
Identificador | | o | LUCIA

Documentacion de Entrada Apor. —l
Cod.  Tipo Dy Inicial Reqy Aportado  Incorporado i Efecto Entrada  N° Entrada
[ [sou WTERESADO/A = = = 5 = [ |

[ = =t =1 = = | |

[ =, =) ' =} B [ [

[ =8 = = =1 = [ [

[ =} = = = = [ [

[ . =k = . = [ [ imuar
Aclarador [ uftar
Resumen

Bomrar Rewizar Adguirir I Importar J Visualizar, Anular

/7777 77/

/7/777 77/
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/777777

/7777 77/

/7/777 77/

0014.- Solicitud del interesado: Es el documento firmado que presenta el trabajador
indicando la cuenta bancaria donde quiere que se le ingrese la nomina.

Opciones Yentana

B d G A e/|m|=
+ Gestién de Actos Administrativos (1A111181) : Ventana 1 de 1 ©
Actos Administrativos ™ Observaciones
Coectvo |8 om0 GRAL ® EnCurso © Definitivo ©  Ambas
Cod.  Acto Admive. HRP Idemlﬂeadm '__Jtpallmﬂ Nemb
16 [Forma 0E PAGO = | | Lucta
[ | | | |
[ | d | |
[ | = |
[ | 3 | |
[ | =l |
[ | =l |
[ ] d | |
Puesto Asignado Editar
Puesto | | Unidad Orgénica | | —
Tramitacion
Céd.  Procedimi Céd. Fase Estado Transici Céd.  Motivo
s [0 |[soL smresoLucion |01 |[oRGaNO GESTOR [— [PRO. SoLICTUD TRAM [zmmzs [
Tramitar Tramitacion miltiple Consulta midftiple Cancelar Emnalizan IModdficar Anu

El acto se queda en Estado Propuesta Solicitud Tramitacion.

6°- Tramita el Acto el Usuario érgano gestor V° B°

Seleccionamos el boton Tramitar hasta llevarlo al Estado Solicitud Tramitacion Final

pasando el acto a definitivo.

E = ¥ | de %

v Tramitacidn de Actos Administrativos (tA111184) : Ventana 1 de 1

Acto Administrativo
Colectivo [+ | [s0MON GR Acto Administrativo |75 [FORMA DE PAGO
Identificador | W TERESA
Dependencia
Acto Adminisirativo || Procedimiens | |
OMimo camblo |
Iniciado 1411212027
Ultimo cambilo | 14/12/2023
Motiva I
Transiciones posibles
Tnnubclﬂn a Cod. Motivo de cambio

HICITUD TRAMITADA FIMAL

mh|

|SO|_ICI'I‘UD DENEGADA FINAL IDegcnpcmn Abreviada de la relacidn entre Estados de Acto Mmlnlstrmml

| I | 1

!

-

Aceptar

Edrar

Cansultar

Anular
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o |

T

IR

2

)5

5
B)
=
=
]

2| /2| =] =]

7] 2] ] ]

o
Ll

SOLICITUD SIN RESOLUCI
ORGAND GESTOR
PROFPUESTA SOLICITUD

B

(25 WPROPUESTA SOLICTTUD TRAMITACION

] =]
01 WorcaAno GESTOR

[ERE
<
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B & G| e/ |m|=]| 2]a]u]e@¢
¢ Gestion de Actos Administrativos (LA111181) - Ventana 1 de 1 ool il bbbl il e
Actos Administrativos " Observaciones RG.P. [ Observaci
Colectivo B |ADMON GRAL T .. 3. .= |
Cod.  Acto Admivo. NRP : Identificador Apellidos, Nombre
| 1 ' | |
C 1 e !
76 |Forma DE PAGO = TERESA
[ 8 |
[ s | |
[ | ml |
[ B |
[ ] H | |
Puesto Asignado Editar
Puesto | | _ Unidad Organica | | —
Tramitacion
Cod. Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicion Cod.  Motivo
s oo [[soL snresoucion [[or |[oreano GEsToR  |[o7 |[soL TRAMTADAFINAL 412203 [ |
Tramitar Tramitacion multiple Cansulta multiple Cancelar Einalizar, Maodificar An

5.2.- ACTO 65: DATOS DE IRPF

Introducimos los datos que calcula el % de IRPF que corresponde al trabajador. Como el
acto 76, es un acto especifico de Nominas, pero el sistema obliga a grabar y tramitar por
primera vez este acto cuando se da de alta a un nuevo empleado y no constan sus datos
del IRPF en el programa SIRHUS.

1.° Seguimos los pasos 1°, 2° y 3° del acto 76 (seleccionamos cédigo 65):

¢/ |m|l=| &|nn|@C

| a

Actos Administrativos ™ Observaciones R.G.P. [ Ohservaciones

Colective |0 [ADMON GRAL B

% EnCurso ©  Definitivo © Ambas
Cod.  Acto Ad NRP Identificador Apellidos, Nombre
65 |DATOS DE IRFF LUCIA

I
I
I
I
I
I
|
I

N
= = 5 E = =

Puesto Asignado Contawar

PI.I&IIDl | Unidad Orgdnica I I Consuftar =

Tramitacién
Céd.  Procedimients Céd. Fase do Transicién Céd.  Motive

I Cod. Esta
s [0 [soL smresowcion | || [ | [ 1

Tramitar Tramitacidn miltiple Consulta multiple Cancelar Einalizar odificar Anular
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Seleccionamos Continuar, y pasamos a la siguiente pantalla

StuacionFamir3 (. 76 Reglamento RPF) <]
© o Tioder

ORGAND GESTOR

Si el empleado no consta en sirhus, por ser la primera vez que trabaja para la Junta de
Andalucia solo nos aparecen su datos personales.

Si el empleado ha trabajado anteriormente nos aparecera los ultimos datos grabados a
efectos de IRPF.

Es imprescindible rellenar todos los campos en amarillo, los demas campos se rellenan en
cada caso segun las circunstancias de cada persona.

Una vez rellenos se guarda y salimos

LTI B N [P = = P IV VAT

MO GRAL DATOS DE IRPF
D LUCLA
MODELO 145 AEAT ]
INTERESADO (MODELD 145 AEAT)
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Incorporamos la documentacién de entrada

/7777 77/

/7/777 77/

0063.- Solicitud modelo 145 AEAT: Es el documento firmado por el trabajador comunica su

situacion a efectos del IRPF.

Una vez incorporada guardamos y salimos

B & G« A o)/ == &s|n]@|
# Gestion de Actos Administratieos (IA111181) : Ventana 1 de 1
Actos Administrativos ™ Observaciones
Cotectivo /1 |ADMON GRAL @ | EnCimsa - | Dofinitivo | Ambea) [ |
Cod.  Acto Admivo. NRP Identificador Apellidos, Nomb
65 [paTOS DE IRPF r : Lucta
| s || |
| || |
[ ] o | |
| | o | |
| | |
| | | |
] s || |
Puesto Asignado |Apel!idns_ Nnmb{el Ediar
Puesto | | Unidad Orgénica | | ) 1
Tramitacién
Céd. Procedimianto Cod. Fase Cod. Estado Transician Cad.  Motive
# [00 [soL smresoLucion [01 [orGaNOGESTOR  |[25 |[PRO. SOLCTUD TRAM [earttizzs || |
Tramitar Tramitaciin muliple Cansulta mdltiple Cancalar Einalizar, [Modificar Anudar

Tramita el Usuario 6rgano gestor V° B? hasta llevarlo al Estado Solicitud Tramitacion Final
pasando el acto a definitivo.

B| & G4

Bimizizms

¢ Gestion de Actos Administrativos (lA111181) : Ventana 1 de 1

ausg

Actos Administrativos ™ Observaciones RGP. [ Observaciones
Colectivo B |ADMON GRAL = PEncase’s PDsiriiver Ambaa] (]
Cod.  Acto Admtvo. HNRP Identificador Apellidos, Nombre
65 [DATOS DE IRPF = | LUCIA
[ 2 |
[ | |
[ ] = |
B g |
[ | g |
[ | = |

I g |
Puesto Asignado Editar
Puesto | | Unidad Orgénica | [ ]
Consultar =1
Tramitacién
Cad.  Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicion Cod,  Motive

& [oo [soL sinresoLucion [o1 |[orGano GESTOR 27 |[soL TRemTaDA FINAL |[25r112023 || [

Tramitar Tramitacian mdltiple Consulta multiple Cancelar Eanalizar Mpdiicar Anulan
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5.3.- ACTO 34: AUTORIZACON DE JORNADA ESPECIAL

Este acto se graba para los puestos de trabajo que tienen en RPT como caracteristica

especial

Turnos (mafana-tardes-noches).

1.° Seguimos los pasos 1°y 2° del acto 76 (seleccionamos codigo 34):

8] o] Gl.] 4] e]/[al~] a]ajajele

Gestion de Actos Administrativos (A111181) : Ventana 1 de 1 Lista de Valores

%

Actos Administrativos " Observaciones
Colectivo (A [ADMON GRAL 4 EnCuso~ Definitivo < Ambas |
Cad.  Acto Admitvo. NRP Identificador Apellidos, Nomb -
[3¢ [auToRI JOR ESP. =
[ d |
[ s |
[ |
[ d | |
[ s
[ |
| | a | |

Puesto Asignado Continuar

pm| | Unidad Orgénica I I Cansultar, =

Tramitacion

Cod. Procedimiento Cad. Fase Cad. Estado Transicion Cad. Motivo
s [3 |[aurresou smresis ||| [ [ |
Tramar Tramitacran muttiple Cansulta mdltiple Cancelar Enalizar, [Moddficar, Arnular

El identificador en este caso es el NRP, por lo seleccionamos el icono del desplegable de la

lista de

valores, y pasamos a la siguiente pantalla:

Yentana

8] B Lla) x|v] e

-~ s]s/a]e|¢

Situacion | -l Tipo de Situacion [ | l

NRP Primer Apall. Sagundo Apeall. HNombre Opcién

[ I __| .

I I [

I I [

I I [

| I [

| I [

I I [

| I [

I I [

| I [ -
[l

Trametar Trametacnin muoitiple Cansulta multiple Cancelar, Emalrzar [#odmecar Anular
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En azul rellenamos los Apellidos y Nombre, ejecutamos la consulta y nos sale los datos del
trabajador:

Bl B Lla] 3] e2=|=] &]s|a]e)¢
= al ([, ana 1 de 2

o LACION

Seleccionamos la fila con Situaciéon Activo, hacemos doble click y volvemos a la pantalla
inicial del Acto 34
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Le damos al tabulador, y rellenamos el codigo del puesto mediante el desplegable,

seleccionando el puesto actual

B O .Jl—a .\J f“/J-’--

EA

AT

Gestion de Aclos Administrativos (LA111181) © Ventana 1 de 1

Actos Administrativos

Colactive A ADMON GRAL
Céd,  Acto Admive.

Observaciones

®  EnCurso ' Definitivo ©  Ambas

Le damos aceptar y volvemos a la pantalla principal de Acto 34. Seleccionamos el boton

Continuar.

B o ” 3 ef/la|=] 2|=|8jef&

Cod. Acio Admive. NRP Identificacor Apellidos, Nombre
3¢ |auToRi JOR ESP = 46T5010 MARLA JOSE
—1 -
— -
— -
— -
— -
— -
[ r [
Puldnhl-pudu Continuar
Puesto | 976110 [PERSONAL SV DOMESTI | Unidad Orgénica | 131010 [RES PERGRAF ZAYTUM | T—
onsultz o
Tramitacion
Céd.  Procedimiento Céd. Fase Cod. Estado Tramsicion  Céd.  Motivo

a [ [aurresoL smreas || ]

L l LI

Tramitar Tramitacion mdltiple Gonsita matliple Gancelar Finalizar, Modificar Andar,

Pasamos a la siguiente pantalla
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N
N
N
N
N
N

D = 2

7777 77
/7777 77

131010 |RES. PER.GR.AF ZAYTUM
ADMON GRAL |

ORGANO GESTOR Estada [PROFP 50LIC AUTORIZ

Son de obligada cumplimentacion las casillas de color amarillo. La fecha de solicitud, Desde
(coincide con la fecha de inicio) y el tipo de Jornada (se selecciona con el despegable)

._E.l L] ] #]=]=] 2]s]a]e]o
.
e

13M010|RES . PER GRAF ZAYTUM
]

JORNADA PARTIDA
04  TURNOS
05  JORMADA TARDE (JU..

Guardamos y salimos.
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Pasamos a incorporar la documentacion de entrada
& & o el == 2n|u]e@] ¢
# Documentacion de Entrada (IA111183); Ventana 1 de 1 o0 b o b bbb b
Acto Administrativo jeciomey
Colectivo [ | [ADMON GRAL Acto Administrativo |34 [AUTORI JOR ESP Ambae
Identificador [—I [T— [ MARIA JOSE
Documentacion de Entrada Apor.
Céd. Tipo Documento Inicial Requerido Aportado Incorporado  Ini Efecto Entrada  N° Entrada
[@EE [conForm. REPRES. | = r = = | [ =
Jooss [carenpario LaBoRA . = = = o | |
[o0ss [niFoRME Fav. ss.cC 7, =) = = o [ |
[ [ | = = i=f =] = | [ |
[ [ . = = m o { | |
I [ rh = = = = I | | {inuar
Aclarador |CONFORMIDAD REPRESENTANTES TRABAJADORE sultar
Resumen
Borrar Reutilizar Adaquirir | Importar | Visualizar Anular

« 0049.- Informe favorable del Comité de Empresa
« 0048.-Calendario laboral (Minimo de 3 meses con los trabajadores con los que se

turna)

« 0095.-Informe Favorable de los SS.CC. (Lo incorpora los SS.CC.)

Una vez incorporada guardamos y salimos, el acto queda en el Estado Propuesta Solicitud

Autorizacion

Actos Administrativos

Colectivo [ |ADMON GRAL

-

%  EnCurso © Definitiva ©  Ambas

Observaciones

Céd.  Acto Admive. NRP Identificador Apellidos, Nombre
(31 [auToRI JOR ESP R 2615010 | MARIA JOSE
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[ 1 = | |
[ r |
[ r [
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[ E |
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Puesto Asignado Editar
Puesto | 976110 [PERSONAL SV. DOMEST | Unidad Organica | 31010 [REs PER GRAFZAYIUM | = :
Tramitacion
Céd.  Procedimiento Cod, Fase Cad, Estado Transicidn Cad.  Mativo
& [u [[aurresoL smireais o1 |[orcano GesTor [o8 " [PrOP sOUC AUTORE forrtizozs | |
Tramitar Tramitacion multiple Consulla mulliple Cancelar Einalizar Idodificar Anular

75

/777777



/7777 7/

/7777 7/

/777777

/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/7777 7/

Tramita el Usuario 6rgano gestor V° B° hasta llevarlo al Estado V°B° PropSolic.
Autorizacion.

2l 8 Sla o sem slaios

et Gestion de Actos Administrativos (A111181) : Ventana 1 de 1 ©
Actos Administrativos ™ Observaciones RG.P. [ Observaciones
Coleciivo |3 [aDN GRAL s |Encumo = | Delinitiva " | Ambms) [ |
Cad.  Acto Admitvo. NRP  Ildentificador Apellidos, Nomb -
3¢ [autorr Jor EsP. 2 &TE010 MARIA JOSE
[ =N
[ sl |
[ s |
| =N
[ 3 |
B s |
[ 3 | |
Puesto Asignado Editar
Puesto | 576110 [PERSONAL SV. DOMESTI | Unidad Orgénica | 131010 [RES PER GR AF ZAYTUM oo ||
Tramitacion
Cod. Procedimiento Cod. Fase Céd. Estado Transicion Cod.  Motivo
®» [ |[arresoL smresis |01 [oreamoGEsTOR  [[os [[ve PROPSOUC AUTOR [a7ii202s [ |
Trarrar Trarnacion meliple Consulta mdltiple Cancelar Eanalizar [Wipdehcar Lnular

El Usuario competente (en nuestro caso los SSCC) tramitan hasta llevarlo al Estado:
Solicitud tramitada (incorporando el informe favorable de los SSCC).
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¢ Gestion de Actos Administratives (LA '|a 1de1
Actos Administrativos ™ Observaciones
Colectivo 3 [ADMON GRAL & | EnCumo~ | DeSnitvo - | Ambas| [ |
Cod.  Acto Admivo. NRP Identificador Apellidos, Nombre
34 |AUTORL JOR ESP " 4675010 | . MARIA JOSE
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N = [
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Puesto Asignade Editar
Puesto 976110 [PERSONAL SV. DOMESTI | Unidad Organica | 131010 | [RES.PER GR.AF ZAYTUM == 1
Tramitacion
Cod.  Procedimiento Cad. Fase Cad. Estado Transicion Cod.  Motive
# [34 [aurresoL. smiRrecis o1 [orGano GEsTOR [11 [soucmuo TRamTaDA [ranizezs | |
Tramitar Tramitacion multiple Consulla mulliple Cancelar Einalizar Modificar Anular
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El Usuario 6rgano Gestor grabador lo tramita hasta llevarlo a la Fase Funcién Publica-

Estado: Peticion en Estudio

Actos Administrativos ™ Dbservaciones
Colectvo [ [ADMON GRAL & EnCumo C  Defiaitivo ™  Ambas| |
Cod.  Acto Admitvo. NRP  |dentificador Apellides, Nombre
[3+ [auTor. Jor ESP 2| 4615010 | MARLA, JOSE
[ 1 o | 1
[ 1 o | [
[ 1 o | |
| | o | 1
[ | o | [
[ 1 o | |
[ | o | |
Puesto Asignado Editar
Puesto | 976110 [PERSONAL SV. DOMESTI  Unidad Orgénica | 131010 [RES PER GRAF ZAYTUM
Consultar =]
Tramitacidn
Cod.  Procedimiento Céd. Fase Cod. Estado Transicion  Cod.  Meotivo

s [ [auTRESOL SINREGIS | [o4 | [Funcion PuBLICA

Tramitacion multiple

Tramitar

Consulla multiple

,FlF'ETICIDN EN ESTUDIO [siit20z3 | |

Caneelar Einalizar Modifear Ariular

Una vez que Funcién Publica revisa que cumple todos los requisitos lo tramita hasta
llevarlo al Estado Concede Autorizacién Actos 34-85. El acto es definitivo por lo que tiene

marcado el check de Definitivo.
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* Gestion de Actos Administrativos (141 EREIRSRGUE na 1 de 1

EVCIKC)

Actos Administrativos ™ Observaciones
Coletio (2 jaomon GRaL © EnCumo® Definiivo ~ Ambas | |
Cod.  Acto Admivo, NRP _Identificador Apellidos, Nombre :
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| ] =
| ] =
B =
| | =
| ] =

Puesto Asignado e

Puesto | 956110 [PERSONAL SV. DOMESTI | Unidad Orgénica | 136510 |C.RES PER MA UBEDA —— 1

Tramitacion

Céd.  Procedimiento Cdd. Fase Cod. Estado Transicion Cod.  Motivo

& [ |[surreso smrecis [ [FuncionrPusuca (11 [[conc aut acTos 3sgs [1znzmzs [

Trarnitar Trarnitacion multiple Consulta multiple Cancelar Einalizar, Modificar Al ar
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5.4.- ACTO 03: TITULACION

Se inscribe en SIRHUS (siempre que no este ya inscrito) la titulacion necesaria para acceder

al puesto de trabajo.

1.° Seguimos los pasos 1°, 2° y 3° del acto 76 (seleccionamos cédigo 03):

= et L LLLE LRhbl

E e E e e g

Seleccionamos Continuar, y pasamos a la siguiente pantalla

D . ) 2 i ) 3
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Son de obligada cumplimentacion las casillas de color amarillo. La fecha de solicitud,
Titulacion, Organismos y en algunos casos Primer Nivel y el Segundo Nivel. (Se selecciona
con el despegable)

Sl el okl a) l2/Z/El<]sjc]slelel

AL ARSI LRSI ]

o| W  Del|  Publicadoen

Guardamos y salimos
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5 o Gl ) elzlal-] slslaleld]

Ios cambios realizados [y RRNT

Pasamos a incorporar la documentacion de entrada

nunnuu_:
B EE
EEeE e
EEEE g

. 0012.- Titulo Académico o Equivalente (Copia compulsada o certificado del Organismo)
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Una vez incorporada guardamos y salimos, el acto queda en el Estado Propuesta Inscripcion
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& EnCurso ©

r

Observacionas

Definitive ©  Ambas

|*

Cod.  Acto Admivo. NRP  Identificader Apellidos, Nembre
03 [TITULACION mi| e LUCIA
[ ] CIN
[ 1 5 |
| | =
[ =N
[ ] =N
[ g |
[ ] g | |
Fuesto Asignado Editar
Puesto| [ Unidad Organica | |
Consultar I =
Tramitacién
Cod.  Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicidn Cad.  Motive
 [02 [noRESOL CONREG. [01 | [ORGANO GESTOR o+ |[PrOP. mscRIPCiON  [2art12003 || |
Tramitar irarmelaciin mofiple Cansulta madltiple Cancalar Fanatizar [Wodhicar Anular
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Tramita el Usuario érgano gestor V° B° hasta llevarlo al Estado V° B° Propuesta Solicitud y
para finalizar el Usuario 6érgano gestor grabador lo tramita. El acto queda en Fase Registro
General y Estado Diligencia Provisional

G| %

A 2|7 m|=

'-""'-Jprtlr'n de Actos Administrativos (LA111181) : Ventana 1 de 1
Actos Administrativos " Observaciones
ADMON GRAL =]
Colectivo 1| . Anulacién % EnCurso ©  Definitive ©  Ambas
Céd.  Acto Admitve. NRP  ldentificador Apellidos, Nombre
03 (TITULACION ~ 56M | MARIA JOSE
= |
= |
= |
= |
= |
= |
E |
Puesto Asignado Edit
Puesto Unidad O ica
[ i sdd Organic | | — I
Tramitacion
Cod.  Procedimiento Cdd. Fase Cdd. Estado Transicion Cad.  Motive
& IF MO RESOL CON REG IF |REGISTRO PERSOMAL [F [DLGEN PROVISIONAL [[1101/2028 | |
Tramitar Tramitacitn multiple Congulta midiple Cancelar Einalizar Modifrear Anular
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Una vez que Funcién Publica revisa que cumple todos los requisitos lo tramita hasta llevarlo
al Estado Inscripcion Definitiva. El acto es definitivo por lo que tienen marcado el check de
Definitivo.

2] o) /]m|~]

“ Gestion de Actos Administrativos (LAT11181) - Ventana 1 de 1 ol il i e e e e e L e e e e

Actos Administrativos " Observaciones
&o FIADMON i ~  EnCurso ® Definitivo Amlnu- N
Cod.  Acto Admivo. NRP _Identificador Apellidos, Nombre
03  |TITULACION o | 560 LUCIA
= o
| ol | |

= [petiidos, Hombre|
- -
- -
- e ]
- o

Puesto Asignado Editar

Puesto [ Unidad Orgénica | | | | ———— &
Tramitacion

Céd. Procedimiento Céd. Fase Céd. Estado Transicion  Céd.  Motive

@ [03 [noresoLconreG. [0z |[REGISTRO PERSONAL [0s | [iNscriPcion DEFINT. [12rm2i2023 [

Tramitar _'I'ramrtacm'ri miltiple || Consulta mdltiple. | | Gancelar _' Einalizar | Modificar | Anular
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6.1.- AMBITO DE APLICACION

Conforme al art. 15.3. del TRL Estatuto de los Trabajadores podran utilizarse
esta modalidad contractual en los siguientes supuestos:

1.- SUSTITUCION DE UNA PERSONA TRABAJADORA CON DERECHO A
RESERVA DE PUESTO DE TRABAJO:

Esta modalidad se utilizara cuando la persona sustituida tenga una reserva de
puesto de trabajo por todas aquellas circunstancias que al acontecer den lugar
a la suspension de la relacion laboral de la persona sustituida (incapacidad
temporal, maternidad, paternidad, excedencia, etc.) o al cambio de puesto de
trabajo con reserva del de origen (movilidad basada en la violencia de género
sobre la empleada publica, movilidad por razones objetivas de la salud o
proteccidon de la maternidad), no debemos confundir esta reserva de puesto de
trabajo con otro tipo de circunstancias que las hacen ausentarse de su puesto
de trabajo (Ej. vacaciones o asuntos particulares).

2.- COMPLETAR LA JORNADA REDUCIDA POR OTRA PERSONA
TRABAJADORA:

Se podran realizar contratos de sustitucion para completar la jornada reducida
por otra persona trabajadora, siempre y cuando dicha reduccion esté
amparada en causas legales establecidas o previstas en el Convenio
Colectivo.

3- COBERTURA TEMPORAL DE UN PUESTO DE TRABAJO DURANTE EL
PROCESO DE SELECCION PARA SU COBERTURA DEFINITIVA:

Para la cobertura de un puesto de trabajo hasta que finalice el proceso de
seleccién para su cobertura de definitiva, viene a sustituir al hasta ahora
contrato de interinidad para la cobertura de vacantes, con las siguientes
caracteristicas:

* Su duracion sera como maximo de tres ainos a contar desde el inicio de la
contratacion, alcanzado dicho plazo se producira la extincion de la relacion
laboral.
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* Transcurrido dicho plazo la vacante soélo podra ser ocupada por persona
trabajadora laboral fija, salvo que quede desierta en el correspondiente
proceso selectivo, en cuyo caso podra celebrar otro contrato de duracion
determinada basado en esta modalidad, previa autorizacion de la Direccion
General de RRHH y FP.

* El incumplimiento del plazo maximo de permanencia dara lugar a una
compensacion econémica, que nacera a partir de la fecha del cese efectivo,
para la persona trabajadora afectada, que sera equivalente a veinte dias de su
retribucion fijas por aflo de servicio, prorrateandose por meses los periodos de
tiempo inferiores a un ano, hasta un maximo de doce mensualidades; sin
perjuicio ademas de la indemnizacion que pudiera corresponder por
vulneracién de la normativa laboral.

6.2.- SUSTITUCION DE UNA PERSONA TRABAJADORA CON
DERECHO A RESERVA.

6.2.1.- Motivo de la Sustitucion:

- Suspensioén de la relacion laboral de la persona sustituida.
« Cambio de puesto de trabajo con reserva del de origen

6.2.2.- Duracion: El tiempo que dure la ausencia de la persona trabajadora
sustituida con derecho a la reserva del puesto de trabajo. No obstante el retorno de
la persona sustituida con anterioridad a la finalizacion prevista, asi como la no
reincorporacion una vez finalizado el plazo maximo para ella, supondra
necesariamente la finalizacion de la relacion laboral temporal de la persona

sustituta.
6.2.3.- Indemnizacion: La persona sustituta no tiene derecho a indemnizacion

alguna (art. 49.1 TRLET)

6.2.4.- Motivos de Ingreso: Si la persona trabajadora con derecho a reserva del
puesto de trabajo tiene una jornada a tiempo parcial o a tiempo completo.
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TIEMPO PARCIAL: supuesto de sustitucidon de una persona empleada, fijo, indefinido no

fijo o temporal cuyo contrato de trabajo tenga una jornada inferior a la ordinaria:
o P4.- SUST.EMPL.TIEMP. PARCIAL.DER RESERV.IMPU.PTO
o P6.- SUST.EMPL.TIEMP. PARCIAL.DER RESERV.IMPU.135

. TIEMPO COMPLETO, estos motivos de ingreso se usaran para la sustitucion de personas

empleadas fijas, indefinidas no fija, temporal con derecho a reserva con jornada a tiempo

completo.
o A8.- SUSTITUCION EMPLEADO/A CON DERECHO A RESERVA IMPUTA A 135
o B8.- SUSTITUCION EMPLEADO/A CON DERECHO A RESERVA IMPUTA RPT

6.2.5.-

Causas de contratacion: 9054 Sustitucion.

6.2.6.- Causas de sustitucion: Segun si la persona trabajadora con derecho a reserva del

puesto de trabajo tiene una jornada a tiempo parcial o a tiempo completo.

. Contratos de sustitucion por los motivos de ingreso A8 y P6 (financiados todos con el

crédito sustituciones 135):

o

o

o

9021 Incapacidad temporal

9026 Liberacién sindical (en puestos sin doble dotacion)

9044 Acumulacién horas sindicales

9081 Permiso gestacion (desde semana 37/35 hasta parto)

9051 Permiso adicional por nacimiento, adopcion, guarda con fines de adopcién o
acogimiento

9063 Permiso adicional otro progenitor por nacimiento, adopcion, guarda con fines
de adopcién o acogimiento

9101 Lactancia en jornada completa
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. Contratos de sustitucion por los motivos de ingreso B8 y P4 (financiados con la dotacion
del puesto del titular)

[o]

o

o

9043 Incapacidad temporal sin pago delegado.

9042 Incapacidad Permanente con reserva.

9026 Liberacién sindical (en puestos con doble dotacién).

9052 Proteccién a la maternidad.

9072 Riesgo durante el embarazo.

9076 Privacion provisional de libertad.

9038 Suspension de empleo y sueldo.

9083 Permiso por nacimiento, adopciéon, guarda con fines de adopcion o
acogimiento.

9084 Permiso otro progenitor por nacimiento, adopcion, guarda con fines de
adopcion o acogimiento.

1000 Traslado razones objetivas.

9079 Cambio provisional de destino durante seis semanas (la causa habilitante de
esta situacion es la movilidad de la trabajadora victima de violencia de género. Para
preservar su intimidad en el contrato de trabajo del sustituto debera indicarse como
causa habilitante “el cambio provisional de destino durante seis meses”, y no
contendra término o mencidn que directamente o indirectamente identifique a la
titular como victima de violencia de género).

9085 Suspension provisional de la relacién laboral maximo 18 meses (la causa
habilitante de esta sustitucion es la suspension del contrato de trabajo de la
trabajadora victima de violencia de género que opte por ello. Para preservar su
intimidad en el contrato de trabajo de la persona sustituta debera actuarse con la
misma cautela indicada en el punto anterior.).

3305 Cuidado hijo/a .

3306 Cuidado persona.

9034 Excedencia forzosa.

/7/777 77/
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6.2.7.- Procedencia:
o 006 BOLSA TEMPORALES SAE
o 0064 LISTA SUSTITUCIONES
o 0054 BUC
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6.2.8.- Cumplimentacion Acto 33: Ejemplo: Sustitucion causa baja por incapacidad

temporal

Casilla Solicitud: fecha de la grabacion del acto

Casilla Régimen Juridico: codigo 02 (Personal laboral)

Casilla Categoria Personal: T (Temporal)

Casilla motivo de ingreso: desplegamos opciones,

seleccionamos A8 Sustitucion con reserva de puesto.

en este caso

E E o do . ’ .-/ - - c!n it E ” L ¥4
Autorizacion de Nombramiento/ Contrato Prorrogado - Observaciones
Efecto
Solicitud  04/10/2023 Resolucion Desde | Hasta
RégimenJuridico |02  |CONV.COLP.LAB.JA Catogoriade Personal [T |LABORAL TEMPORAL
Motivo Ingreso Mativo Finalizacién |
Causa de Cont. Subtipo Personal |
Procedencia . Casina de Conssitislin . |
Puesto de Trabajo Motivos de ||'|!_]_rE5|:| e e e e T T T T e e e e e e e T T T
U. Org.
Puesto |
Mativo de Ingreso Desde &}
SUS.COB.TEMPTO.TRAB  30/03/2022 L
T - SUS.EMPL.RES.IMP.RPT 0032022
Mm;":"mw" ontrafar/NoMll 55 JORN REDUCID.RPT 3010372022
o SUSJORNREDUGIDA35  30/03/2022
Apellidos | SUSTEMPDERARESER  30/03/2022
Emplsato a Sustitur SUS.T.PARC IMPUPTO 30/03/2022
S - SUS T PARCIMPU.135 30/03/2022
SUST.TIEM.PARC.RPT 01/01/1900  29/03/2022
Apellidos
Acto Administrativo

Faze |ORGANO GESTOR

. Otros Procedimientos
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/7777 7/

/7777 7/

/777777

/7777 77/

/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777

« Casilla Causa Contratacién: 9054 (Sustitucion)
« Casilla Procedencia: desplegamos lista de valores a la cual accedemos
pulsando el icono g de la barra de herramientas y seleccionamos la
opcién adecuada, entre las que nos muestra, para la categoria profesional

de la persona a sustituir, en este caso al existir

(BUC) para esta categoria seleccionamos BUC.

e

== R R L

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato Promogade . Observaciones

Efecto -
Solicitud  04/10/2023 Resolucion Desde Hasta

Régimuniuridieol|02  |CONV.COL P.LAB.JA Categoria de Personal T LABORAL TEMPORAL

Motivo Ingreso Ag SUST EMP DER.A RESER Motivo Finalizacion
Causa da Cont. 9054 |SUSTITUCION Subtipo Personal
Procedencia Causa de Sustitucion
Puesto de Trabajo
U. Org. Colective
Puesto Programa
Convocatoria Procedencia del Personal @il il il
B ———
Identificador .
Apellidos Procedencia Desde
BOLSA TEMP. SAE 30032022
Empleado a Sustituir | 20/12/2022
(il zasin LISTA SUSTITUCIONES 300372022
Apellidos

Acto Administrativo

Fase |ORGAND GESTOf . Otros Procedimientos

e )

Casilla Causa Sustitucion: Desplegamos opciones disponibles y en
caso seleccionamos |.T. del sustituido

/7777 77/
/7/777 77/

Bolsa Unica Comdn

este
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/7777 7/

/7777 7/

/777777

/777777

/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777

CIEET

/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/

o L%

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato
Efecto

Solicitud  04/1072023

Régimen Juridice 02

Motivo Ingreso
Causa de Cont.

Procedencia
Puesto de Trabajo
U, Org.

Convecatoria

Empleado a Contratar [No

Identificader

Apellidos

~ Empleado a Sustituir
Identificador

Apellidos _
~ Acto Administrativo

Fase |ORGAND GESTOR

Resolucién

% WMto. Autorizaciones de Nombramiento / Contrato (1A111241) : Ventana 1 de 1

]L:o.-.-,-' COLP.LAB.JA

/777777
/777777
/777777
/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777

EIETNCIT

Prorrogade . Observaciones

| Desda |14/10/2023 | Hasta

|LaBORAL TEMPORAL

Categoria de Personal v

A8 |SUST EMP DER A RESER Motive Finalizacién
9084 [susTiTuCION Subtipe Parsonal
0054 (5L Causa de Sustitucion

Caolectivo

Causas de Sustitucion

susca L

Causa de Sustitucion
ACUM. HORAS SINDIC.
ADIC NAC ADOP. GUAR
M ADIC.OPROG.NAC.AD.
GEST.SEM. 37135 PAR.,

M LacT. JORN. COMPL.
LIBERACION SINDICAL

AR AT A A L LT

« Casilla Unidad Organica:

Desde
30M032022
30032022
. 30r03f202z
300032022
300 22
30M032022
30032022

T T

- Otres Procedimientos x:

Desplegamos opciones disponibles

/7777 77
/7777 77

y

seleccionamos el centro de trabajo donde esté adscrito el puesto de
trabajo de la persona a sustituir.

Ventana

B o

a) ¢ /)m)~

IV TEC)

i’Hh.Mm‘izacirﬁdehbn‘hﬂmierlanﬂtoMﬂlZﬁ):Venla'm 1de1

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato
Efecto

Solicitud 04102021 Resolucion

Régimen Juridico
Motive Ingreso

02 [conv.coLpLaBLA

| Desde | 1471012023

Promogado . Observaciones
 Hasta
LABORAL TEMPORAL

Categorta de Personal  |T

AB |3-3_ EMP.DER.A RESE

R Motive Finalizacion

Causa de Cont. 9054 |SUSTITUCION Subtipo Parsonal |
Precedencia 0054 Il— Causa de Sustitucién 9021 [| T DEL SUSTITUIDO
Puesto de Trabajo
Puesto ] | Programa [
% Consuita y seleccion de Estructura Organica (1B11282) : Ventana 1 de 2
Convocatoria

Empleado a Contratar [Nombrar:
Identificador
Apallidos |

Empleado a Sustituir
Identificador
Apellidos I

Acto Administrative

Fase  |ORGAND GESTOR

Eslad |PROP

Unidades Organicas

0 C.PA DE BAILEN {(—8867) Prel, 9999
0 CRESIDENCIAL PERS MAYORES LOS OLIVARES (-—B59) Prel. 9999
o0 C. PROT MENOR. RESID SAN JUAN DE LA CRUZ {—931) Prel. 9389

o C. PROT MENOR. RESID CARMEN DE MICHELENA (—2250) Prel, 9933
o C.P.A DE JAEN | CATEDRAL (—668) Prel. 9399

o C.P.A DE JAEN | MARISTAS {—669) Prel, 9939

o CENTRO DE VALORACION ¥ ORIENTACION (~—-&70) Prel. 9999

0 C.P.A. DE JAMILENA (——8T1) Prel. 9999

o C.PA DE JODAR (—63d) Prel. 9333

-~ BCSINCUMAIAL BERE MAVAGES LIMADES ¢ £580 Do-i 4866
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/7777 7/

/7777 7/

/777777

/7777 77/

/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/

Casilla Puesto: introducimos el cdédigo del puesto o podemos buscar el
puesto desplegando la lista de valores a la cual accedemos pulsando el
icono de la barra de herramientas *| y posteriormente buscamos el codigo
del puesto.

Unidad Organica n M

Unidad Org. | 136510 | [C RE BEDA a

Centro |92 lc Centro Directive [

Consejeria [:;:.: SOC.JUM FAM E 1G Mun. [ ----- =
Puestos de Trabajo

77]

Cod., Unidad Orgénica Cal. r. Denominacion Abrev. Tmp. Nim.Ads. Grupos CDCE Sub  Factores Cuantia (Eur. Prela.
HRAL|CRESPERMAUGEDA[A |1 |DRECTOR rn[—1[|=_ At a2 25 [ oo 18 31492? 1000 |
9973110[C RES PER MA UBEDA[A [1[SUBDIRECTOR F L F Iafeefes | oo T 15630 0 I8
966610 [C RES PERMAUBEDA[A  [1 [ADMINISTRADOR F 1 1 fe [51'[?' [_ oo YT [55;-_

| =]

I
[
l
I
[

e

956610 [C RESPERMAUBEDA[A [1 [aUXLIAR ADMINSTRAT [F [ 4]F Tea | i = | 89768  |[oss

965110/C RES PERMAUBEDA[A |1 |MEDICO FT i b fo I P | 597144 |[a900 |l
Puesto Tipo 7110 EAT[113  EAT.Puesto]l  Ocul8411A  Creacin|27/04/1378 Ui Modificacion 01/05/2009
Disposicién | Tipo | ne | Del | Publicado en | Ne | Del |
Singularidad | 3| [PESTRUCTURA ———
Denominacién [IRECTOR Cod. Tiulacié Cod. Rama :
Jormada | I | I l_l . _
Cpo.JEsp. Pref.|A11 I A1 ™ Jefatura [ . Critico {—% }_I :.

Localidad

Casilla Programa: desplegando la lista de valores a la cual accedemos
pulsando el icono g de la barra de herramientas y seleccionamos, en
este caso solo aparece una opcion

B 8 La) L) #Z== s

 Mio. Autorizaciones de Nombramiento | Contrato (lA111241) : Ventana 1 de 1

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato ™ Promrogado [ Observaciones
Efecto

Solicitud |04/10/2023 | Resolucién | Desde Hasta |

Régimen Juridico |02 Categoria de Personal [T
Motivo Ingreso | A8 : Motivo Finalizacién [
Causade Cont.  [9054 [SUSTITUCION Subtipo Personal [

l

Procedencia |UDS-4 [Buc Caisa e Sustiiucitn
Puesto de Trabajo
U. Org. | 13ﬂhu|.: RES PER MA LINARE | Coleetive |_A‘| ______
Puesto |  358620(0F(C Programa’| B[ O .

Convocatoria |
Empleado a Contratar Nombrar:
identicador | [ ] N° Orden Seleccién
Apelidos | I Nombre |
Empltado as
’r‘“‘[— C

G | Nombre l
hmMminHrnlhu
JSRRINIOR GANO GESTOR Estada (| PROP SOLIC AUTORIZ Transicion 04102023 . Otros Procedimientos 5

90
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/7777 7/

/7777 7/
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777

/7777 77/

/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/

- Casilla Identificador: Introducimos DNI de la persona a sustituir damos a

intro, y aparece apellidos y nombre.

2|7

w Mto. Autorizaciones de Nombramiento / Contrato (lA111241) - Ventana 1 de 1 -

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato
Efecto

Solicitud [09/102023 | Resolucién

| Desde [09/10:2023

Hm

™ Promogade | . Observaciones

Ribgimen Juridico |02

Categoria de Personal [T

Motive Ingreso |43

Causa de Cont. _'BDE»-'I JSTITUCION

Motivo Finalizacién [

=
|
Subtipo Personal [
1 fire

Procedencia | 0064 | STA SUS Causa de Sustitucién
Puesto de Trabajo - — - -
U. Org. 130810(C.RES PER MA UINARE| Coleetive |  A[ADMON GRe Grupals | [CERT. ESCOLAR. FORM
Puesto ’mr ERSONAL SV. DOMES Programa I_ I:aLPmI,_'-' I ERS LIMP. ALCUAM
Empleado a Contratar [Nombrar:
Identificador | | [ | N* Orden Seleccion
Apellidos | Nombre |
Empleado a Sustituir
ldentificador 2 E |
Apellidos | WNANDEZ Nombre | A DEL CARMEM
Acto Administrative
Fase |OR = Estado |PROP & Transicion  |09/10/2023 " . Otros Procedimientos B

Una vez cumplimentadas todas las casillas seleccionamos en la barra de
herramientas el icono ﬂ y salvamos cambios (abajo a la izquierda de la

pantalla aparece el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

Después

seleccionamos en la barra de herramienta el icono fig]f|y pasamos a la pantalla
donde se incorpora la documentacién (punto 1.4 de la Fase 1 del manual).

6.2.9.- Cumplimentacién Acto 01 y 02

Para su cumplimentaciéon seguimos los pasos detallados en la Fase 3

Ol

/7777 77/
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/7777 77/

7777 77

/7777 77

/7777 77/

/7777 77

Fasal| REGISTRO PERSONAL |

REGISTRO PERSOMAL

7777 77
/7777 77
/7777 77
7777 77
/7777 77
/7777 77
7777 77/
7777 77
/7777 77/
/7777 77

Acto 01

OV COL.PLAB.JA

/7777 77/

/7777 77
7777 77/
7777 77/

7777 77/

v BAch. ELEM. GROO ESC | ot Prowstomal<022 {Ux. ENFERMERIA * Orden Se
Descripcidn abreviada da la Calegarfa Profesional

. —

[ 138510)jc RES PER MA UBEDA |

B[ seseto[ruiam oc cuva
mmal  31R|[ATDEP ENVJACTYD

do | IMSCRIPCION DEFINIT

/7777 77/

e0Ra ewPoRA ]

S T . | I
a Contratacion SUSTITUCION Causa Sustiucion [2021 |\ T DEL sUSTITUIDO |

/7777 77
/7777 77

111693882

7777 77/

/7777 77/

/7777 77/

92
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/7777 7/

/7777 7/
/777777
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/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/

/7777 77/

/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777

6.2.10.- Cumplimentacion ACTO 14

Para su cumplimentacion seguimos los pasos detallados en la Fase 4

 Mto. Asignaciones de Puesto de Trabajo y Posesiones (W11123) : Ventana 1 de 2 10 llillllelliebelelelelelelebelele bl el e bl e e ]

Asignacion de Puesto de Trabajo y Posesion

O

Empleado

Identificador [— [—F

™ Observaciones

Apellidos | {

Resolucién  Admtvo. |20/12/2023 [, EF. Fijo Econdmico | 20/12/2023

Efectos

Nombre [DOLORES

Solicitud
Azignacion Caracteristicas
uv.org. | 136510){C RES PER MA UBEDA Motivo Posesién (0026 | {CONTRATACION LABORAL I*. Principal
09 SUSTITUCION ™ Ausente
Coleclivo|:°- !f JON GRAL Cardcter |
Motivo Cese Joos4 [fFnaLizac. conTraTO I Activo
Puesto | 955810) [AUXILIAR DE CLINICA R
e — - — Causa Pér. Reser. [ ' e
Pl"-'ﬂ“"“l 3R !hl CEEEHVEAC D - " Reservado
Cese |19/01/2024
Sustitucion del NRP % Horas  Tipo Und. Tipo Contrato
| 410 _|[ourac DET TPO cOMPL INTI
Disposicion
cod, Tipo | Ne | Del | Publicado en | Ne | Del |
Seguridad Social
Cod. Tarjeta Wac. NoDis Epig. Ocup. Gru. Cot. |07 Cuenta de Cotizacion
Acto Administrative
Fase [F‘IEE STRO PERSOMNAL Estado [|'!9i:-F:|:i:-|:"i DEFINIT Transicion |28/12/2023 ™ Otros Procedimientos

6.2.11.- Modelo de Contrato de Trabajo

/7777 77/

/7/777 77/

93

/7777 7/

/777777


https://drive.google.com/file/d/1hYF3UWCaofVxiunZV5Yic3h5HUfWIooU/view?usp=drive_link

/7777 7/
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/777777
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/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/

6.3.- SUSTITUCON PARA COMPLETAR LA JORNADA REDUCIDA
POR OTRA PERSONA TRABAJADORA.

6.3.1.- Motivo de la Sustitucion:

Contratos para completar la jornada reducida por los supuestos recogidos en la
normativa laboral o en el VI Convenio Colectivo para el personal laboral de la
Administracién de la Junta de Andalucia (se reconoce con la tramitacion del acto 75 en
Sirhus).

- Suspensién de la relacion laboral de la persona sustituida.

. Cambio de puesto de trabajo con reserva del de origen

6.3.2.- Duracion: El tiempo que subsista la reduccién de jornada de la persona
sustituida.

6.3.3.- Indemnizacion: La persona sustituta no tiene derecho a indemnizacién
alguna (art. 49.1 TRLET)

6.3.4.- Motivos de Ingreso: Si la persona trabajadora con derecho a reserva del

puesto de trabajo tiene una jornada a tiempo parcial o a tiempo completo.

o 62.- SUSTITUCION JORNADA REDUCIDA RPT
o 63.- SUSTITUCION JORNADA REDUCIDA 135

6.3.5.- Causas de contratacion: 9060 Completar jornada reducida.

6.3.6.- Causas de sustitucion:

« Contratos de sustitucion por los motivos de ingreso 62:
o 9066.- Reduccidén jornada nacimiento hijo prematuro u hospitalizado
o 9067.- Reduccidn por razones de guara legal o cuidado familiar
o 9068.- Reduccion cuidado hijo menor enfermedad grave

« Contratos de sustitucion por los motivos de ingreso 63:
o 9069.- Reduccion cuidado hijo mayor enfermedad grave

94
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/7777 7/

/7777 7/

/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777

6.3.7.- Procedencia:

o 006 BOLSA TEMPORALES SAE
o 0064 LISTA SUSTITUCIONES
o 0054 BUC

6.3.8.- Cumplimentacion Acto 33:

/777777
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777

/777777
/7777 77/

Seguir los pasos de la Fase 6 punto 6.2.8., con las peculiaridades del caso.

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato

™ Promegade [ . Observaciones

Efecto
Soliciud (15062023 | Resslucion |

Desde |16-'Dv$-'2l323 Hasta |:.: 132024

Régimen Juridico |02 CONV.COLPLAB.JA Categoria de Personal

Mative Ingreso I52 5 Mative Finalizacion

Causa de Cont. IQDED [ OM LF ol Subtipo Personal

Procadencia lDescripcuin abresiada de la causa de cnntrmacidn]:-m de Sustitucien
Puesto de Trabajo :
u. Org. [ 13!010[--:5_.‘_\ PER GR AF 28 TU| Colectivo [—A:"" Grupols ||
Puesto I EHGIUI':' GR. MEDID Programa 3!R:-'-' DEP_ENV. Cat. Praf. 20

Convocatoria | [

Empleado a Contratar /Nombrar:
Identificador r [— N° Orden Seleccion
Apellidos | | Nombre |
Empleado a Sustituir
D | | Nombre |'AR1A JESUS

Acto Administrative

Transician | 23062023

™. Otros Procedimientos

6.3.9.- Cumplimentacién Acto 01 y 02

Para su cumplimentacion seguimos los pasos detallados en la Fase 3

/7/777 77/

5

/7777 7/

/777777



/7777 77/
7777 77
/7777 77
/7777 77

/7777 77
7777 77
/7777 77
/7777 77
7777 77
/7777 77
/7777 77
7777 77/
7777 77
/7777 77/
/7777 77
/7777 77
/7777 77
7777 77/
7777 77/
/7777 77
/7777 77
/7777 77
/7777 77
7777 77/
/7777 77

Acto 01

[2_J[cowcopueia ]
2 [sus s reovoo o
o |[os7a susTucones |

O T

REGISTRO PERSONAL Extasio I HSCRIPCION DEFINT Sramicimll'2 122023 |

Acto 02

I C21 I 2 2 i R U S

D T
O
[ ssoafeovcmounc soon |

T

Fase |REGISTRO PERSOMAL Estado [NSCRIPCION DEFINT.  |© Transicién [12/12/2023

/7777 77/
/7777 77/
/7777 7/



/7777 7/

/7777 7/

/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 77/
/777777
/777777
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/7777 7/
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/7777 77
/7777 7/
/7777 7/
/777777
/777777

6.3.10.- Cumplimentacion ACTO 14

Para su cumplimentacion seguimos los pasos detallados en la Fase 4

B G Gl 3 #)2)m]] &)%) 8] 0] 0]

* Mio. Assgnaciones de Puesto de Trabajo y Posesiones (IA11123) - Ventana 1 de 2

Asignacion de Puesto de Trabajo y Posesion ™ Observaciones
Empleado n
ldentificador | iz | NRP
Apellidos | [ Nombea |CARMEHN

Efectos

Saolicitud Resalucion Admitve. 29/11/2023 | T . EL Fijo Econdmico [79/11/2023

Asignacion Caracteristicas

U. Org. | 173310 [’: P MEN RES.CABEZ® Motive Posesion 0026 |=-‘-"1'.‘.-k;.".-'-.:'.:-ﬁ;;!:-='-."'fv'~' % Principal

T Cardcter |I:|B |3 JSTITUCION ™ Ausente
5 | e {rr I Motive Cese 0054 IFinaIizacion de Contrato 7. Activo
esto ECUIC [ WCLAL
— CnmP\ér.Rmar.| | . Sustiucién

P“'ﬂr!mnl :11E[a- EHC A LA INFAMCLA r [
Sustitueién del NRP % Homas  TipoUnd.  Tipe Contrato
' | ANGEL LLNS 50,00 | | J|51n o ETERM TPO P
Disposicién

Cod] Tipo | Ne | Del | Publicado en | ne | Del |

Sequridad Social

Céd, Tarjeta Vac. Na Ois Epig. |17 Ocup.| Gru.Cot |02 Cuenta de Cotizacion | 111537332
Acto Administrative

Fase [REGISTRO PER Estado |INSCRIPCION DEFINIT |

6.3.11.- Modelo de Contrato de Trabajo

/7777 77/

/7/777 77/
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https://drive.google.com/file/d/1hYF3UWCaofVxiunZV5Yic3h5HUfWIooU/view?usp=drive_link
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/7777 77/
/7/777 77/
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/7/777 77/
/7777 77/
/7777 77/
/7777 7/
/7777 77/

/7/777 77/

6.4.- SUSTITUCION PARA CUBRIR UN PUESTO DE TRABAJO

DURANTE EL PROCESO DE SELECCION (VACANTE).

6.4.1.- Motivo de la Sustitucion:

Cobertura temporal de un puesto de trabajo vacante hasta su cobertura definitiva
través de los procesos de seleccidn o provision.

6.4.2.- Duracion: Como maximo 3 anos a contar desde el inicio de la contratacion,
transcurrido ese plazo solo podra ser ocupada por persona trabajadora laboral fija,
salvo que quede desierta en el correspondiente proceso selectivo, en cuyo caso se
podra celebrar otro contrato de duracion determinada basada en esta modalidad,
previa autorizacion.

6.4.3.- Indemnizacion: El incumplimiento del plazo maximo de permanencia dara
lugar a una compensacion econdmica, a partir de la fecha del cese efectivo
equivalente a 20 dias de sus retribuciones fijas por afio de servicio, hasta un maximo
de 12 mensualidades, asi como la indemnizacion por vulneracion de la normativa
laboral.

6.4.4.- Motivos de Ingreso: Si la persona trabajadora con derecho a reserva del
puesto de trabajo tiene una jornada a tiempo parcial o a tiempo completo.

o A7.- SUSTITUCION COBERTURA TEMP.PTO.TRABAJO

6.4.5.- Causas de contratacion: 9010 COBERTURA PUESTO DURANTE

PROCESO SELECTIVO

6.4.6.- Causas de sustitucion: No se cumplimenta

6.4.7.- Procedencia:

o 006 BOLSA TEMPORALES SAE
o 0064 LISTA SUSTITUCIONES
o 0054 BUC

6.4.8.- Cumplimentacion Acto 33:

Seguir los pasos de la Fase 6 punto 6.2.8, con las peculiaridades del caso.

a
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Opciones Ventana

Jd [e]2

T

=

Autorizacién de Nombramiento/ Contrato

Efecto

Solicitud 05102023 Resolucién | Desde | Hasta | Afos|  Meses | Diss|
Regimen Juridico [ﬂT 0NV COL P LAB A Calegoria de Personal r'l‘_‘;L-'-ij;‘.:-L-'-L TEMPORAL
Motivollngreso’ |A7  |SUS.CO Motivo Finalizacién |
Causa de Cont. (9010 [5US Subtipo Personal [
Procedencia o008 [BOLSA DE TEMPOR Causa de Sustitucién | |

Pussto de Trabajo

U.Org. | 131010 RES PER GR AF Grupals

Puesto | 975410 CUDADDRIA

Empleado a Contratar /Nombrar:
idontificador | [ ] N° Orden Seleccion

Apellidos | | Nombre |

Empleado a Sustituir

Identificador | B

Apellidos | l Nombre |

MActo Adminisirative

Fase [':--‘:;-'-;:::-:.:--.-=i R Estado [--=<-:J:~s SOLIC AUTORIZ Transicién  |05/10/2023 I . Otros Procedimientos =

6.4.9.- Cumplimentacién Acto 01 y 02

Para su cumplimentacion seguimos los pasos detallados en la Fase 3

acto 01
2 Mto. Nombramientos/ Contratos! Altas (lA111222) - Ventana 1 de 1 - SErECEror
Relacion con la Administracion ™. Observaciones
Empleado )
Identificador | v NRP
Apellidos | | Nombre  [1//GUEL ANGEL
Efectos
Solicitud Resolucion Inicio (03112023 I\ EFijes Fin 02112025  Fin Préroga
Régimen Juridico |02 ::: OMV.COLPLAB.J A Categoria Personal T | & TEMPORAL
Motivo Ingresa~ |A7  [SUS.COBT © Motivo Finalizacion | I Pdte. Preaviso
Procedencia [ooos [[BoLsa ot Subtipo Personal | I En Pruebas
Causa Contratacion 010 |55 COB TEM | A5 Cousa Sustitucion |
Meses des. - Prest. des.
Disposicidn
cod. | Tipo | Ne | Det | Publicado en | | Del |

Grupo |l“.:-':t' ESCOLAR, FORM |[SCab Profesional 5010 JPERS LIMP. ALOJAM N® Orden Seleccidon

Rel.Lab.Car.Esp. l Matas AD Afiliacitn Autorizaciones | | Asigner Puesto
Arcto Adminkstat
Fase |REGISTRO PERSO Transicion |04/11/2023 ™.  Otros Procedimientos -
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acto 02

[ Mo Asignaciones de Puesto de Trabajo y Posesiones (I411123) : Ventana 1de 2 °

Asignacion de Puesto de Trabajo y Posesion " Observaciones
Empleado . o
Identificador | [ I_ NRP |
Apellidos | ! Nombre |IGUEL ANGEL
Efectos —
Solicitud Resolucién Admtvo, [03/11/2023 | 1. Ef. Fijo Econémico |03/11/2023
Asignacion Caracteristicas
U.Org. | 131010| [RES PER GR AF ZAYTUM Motive Posesién |0028 [ | Principal
lecti [ Cardctir 05 ||er ™ Ausente
:° [A 976110 } — . Motivo Cese [ } MALIZAC. CONTRATO " Active
uesio PERSONAL 5V. DOMEST - P
ngrarna[ 3R [ DEP_EMVJACTY D Causa Pér. R""’“’! [ - .

Case
Sustitucion del NRP

Disposicién
céd, Tipe | we | Del | Publicado en | | Del |
Seguridad Socisl
Cod.Tadeta |  Vac to0is Epig. |15 Ocup. [©  Gm.Cot |10 Cuentade Cotizacion
Acto Administrativo
Fase [REGISTRO PERSONAL Extadlo)|INSCRIPCION DEFINIT Transicion |04/11/2023 |

6.4.10.- Cumplimentacién ACTO 14

Para su cumplimentacion seguimos los pasos detallados en la Fase 4

E i % L 4 /‘ —_ = .:. T h u [ =]

Asignacion de Puesto de Trabajo y Posesion I Observaciones
Empleado . m
Identificador | b | NRP | O
SiaiNton i l Nombre |MIGUEL ANGEL
Efectos e —
Solicitud Resolucién Admtvo, |03/11/2023 7. ER. Fijo Econémico |03/11/20;
Aslgnacion Caracteristicas
v.0rg. | 131010 [RES PER GR AF ZAYTUM Motivo Posesién (0026 [CONTRATACION LABORA I Principal
Colectiva, [FoMoN GR Caricter 05 [Provisional T Ausente
Puesto [ 976110 [-Ei-::: NAL SV, DOMEST R [ I F .:;udﬁn
ngrama[ 3R [ JEP. EMVJACTY D Eu.uuPéerr[ [ . (i
Cesa [11712/2023
Sustitucion del NRP % Horas  Tipo Und. Tipo Contrato
[ [ |_| r?° |4_1;:|&[ JRAC DET TPO COM
Disposicisn . E E : . -
cod. Tipo | ne | Del | Publicado en | we | Del |
Seguridad Social
Cad. Tarjeta | Vac, NpDjs Epig. [_ Ocup. [_ Gru. Cot. [_ Cuenta de Cotizacién
Acto Administrativo
Faze [E-c:- ISTRO PERSOMAL Estado |:'..‘-:.--: PCION DEFINI Transicidn [— ™ Otros Procedimientos =

6.4.11.- Modelo de Contrato de Trabajo
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7.1.- AMBITO DE APLICACION

Conforme al art. 15.2. del TRL Estatuto de los Trabajadores el contrato por
circunstancias de la produccion podra atender a dos causas que justifique la
temporalidad del contrato:

1 - Incremento ocasional e imprevisible y las oscilaciones que, aun tratandose
de la actividad normal de la empresa, generan un desajuste temporal entre el
empleo estable disponible y el que se requiere. Se aprecian dos supuestos:

. Circunstancias ocasionales e imprevisibles. Por ejemplo,
ausencias multiples de trabajadores, como consecuencia del Covid-
19.

. Oscilaciones en las necesidades de personal (no tienen por qué
ser imprevisibles). Por ejemplo las oscilaciones que pueda provocar
el disfrute de las vacaciones por las personas trabajadoras.

2 - Situaciones ocasionales, previsibles y que tengan una duracion reducida y
delimitada. En este caso, la Direccién General de Recursos humanos no
admite la utilizacion de esta modalidad ante las dudas que plantea la
delimitacion de la misma, por tanto, no se va a profundizar en estos
supuestos.

7.2.- MOTIVO DE SUSTITUCION

Disfrute de las vacaciones anuales, asi como los casos en los que pudieran
tener derecho a jornadas de descanso en un numero superior de dias al de
las vacaciones anuales por acumulacion de otros que convencionalmente
pueden quedar unidos al periodo vacacional.

7.3.- DURACION

Esta modalidad contractual no podra tener una duraciéon superior a seis
meses Yy podra ser prorrogada, por una sola vez en contratos formalizados por
periodos inferiores, hasta alcanzar la duracion maxima antes mencionada.
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Por otro lado, no existe una duracion minima de los contratos, cada Centro
directivo, puede establecer el periodo minimo de las vacaciones que se
autoriza su cobertura, 1 semana, 10 dias....

7.4.- INDEMNIZACION

A la finalizacion del contrato, el personal tiene derecho a una indemnizacién
de doce dias de salario por afo de servicio o su parte proporcional (art. 49.1
TRLET). Es independiente del abono de los dias de vacaciones que el
trabajador hubiera generado durante el contrato y no hubiese disfrutado.

El area encargada de las retribuciones del personal liquida de oficio una vez
se ha inscrito el cese definitivo en SIRhUS.

7.5.-MOTIVOS DE INGRESO:

Si la persona trabajadora disfruta periodo de vacaciones.
o 64 Vacaciones Osc. Necesidad. Personal

7.6.-CAUSAS DE CONTRATACION:
o 9061 CIRCUNSTANCIAS DE LA PRODUCCION

La Orden de 24 de agosto de 2023 ha modificado los codigos
identificativos de los puestos de trabajo que compartian un mismo
codigo, por lo que se ha visto afectada la gestion de este tipo de contrato.

7.7.- CAUSAS DE SUSTITUCION:

- Vacaciones (Cédigo 9025): Cuando se va a sustituir a una persona.

- Vacaciones varios sustitutos (Cédigo 0100): Cuando se va a sustituir a
varios trabajadores con el mismo codigo de puesto y jornada de trabajo.
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Los puestos de trabajo deben compatrtir:
« 1. El mismo centro de trabajo

2. Categoria profesional
3. Jornada

4. Caracteristicas

7.8.- PROCEDENCIA:

o 006 BOLSA TEMPORALES SAE
o 0064 LISTA SUSTITUCIONES
o 0054 BUC

7.9.- CUMPLIMENTACION ACTO 33

/7777 77/

/7777 7/
/777777
/777777
/777777
/7777 7/
/7777 7/
/7777 7/
/777777

/777777

Seguir los pasos de la Fase 6 punto 6.2.8, con las peculiaridades del

caso.

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato
Efecto

I Prorrogado ™ oObservaciones

Solicitud |24/04/2023 Resolucion |

Régimen Juridico |02 CONV.COL.P.LAB.J.A

|| Desde |25/0472022

Categoria de Personal

Hasta =002 | Aos|  Meses|  Dias|

Motive Ingreso [54— VAC.OSC.NECESID.PERS. | Motivo Finalizacion
Causa de Cont. [ﬁ CIRCUNSTANCIA PRODUC Subtipo Personal
Procedencia 0064 [LISTA SUSTITUCIONES Causa de Sustitucion
Puesto de Trabajo
U. Org. [ 1?251u|: P.MENOR.RES BER C/| Colectivo [— ADMO
Puesto [ 91‘3-01El|-:_ CADOR/A . SOCIA Programa [T ATENC A L&, INFANCIA
Convocatoria [ [

Empleado a Contratar /Nombrar:

Identificador N°Orden Seleccion |
Apellidos | Nombre |
Empleado a Sustituir S
Identificador ]
Apeliidos | ) Nombre |
Acto Administrativo
Fage |REGISTRO PERSOMAL Transicion |25/04/2023 [" otros Procedimientos

/7777 77/
/7/777 77/
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Autorizacion de Nombramiento/ Contrato " Prorrogade [ Observaciones
Efecto
Solicitud |06/08/2023 | Resolucién | Desde |01/02/2023 | Hasta |03/09/2023 | Afios Meses Dias
Régimen Juridico |02 CONV.COLPLAB.JA Categoria de Personal T ILABORAL TEMPORAL
Motive Ingreso B4 VAC.OSC NECESD PERS Mative Finalizacion 0054 ||[FINALIZAC. CONTRATC
Causade Cont. |9061 ||CIRCUNSTANCIA PRODUC Subtipo Personal
Procedencia W[ STA SUSTITUCIONES Causa de Sustitucion [: 025 |[vacaciones
Puesto de Trabajo
U.org. |  172810][c P ENOR RES BER O Colective. | Al[ADMON GRAL

Puesio [ 913-UICI|-: CADORIA C. S0CIY Programa | 21E [ATEN

Convocatoria

Empleado a l::ontn_‘mnrmmn_rarx .

identificador | | | N* Orden Seleccion |

Apellidos | Nombre

Empleado a Sustituir

Identificador '— I'_'

Apellidos { . Hombre

Acto Administrative o
Fase |[REGISTRO PERSOMNAL Estado |VISUALEA REGISTRO Transicion |0&/082023 [” Otros Procedimientos st

Importante: En la documentacion de entrada ademas de la Memoria
Justificativa del centro (en caso de ser varios titulares a sustituir debemos
de relacionarlos a todos), debemos afadir, en el apartado 0006 CONS.
INTERESADO, la solicitud del permiso del trabajador o trabajadores a sustituir
firmada por este o estos y por la direccidon del centro o Jefatura de Servicio.

Particularidad de la causa de sustitucidon de varios sustitutos (cédigo
0100): Se indicara el puesto de trabajo y el NRP de la primera persona cuyas
vacaciones van a cubrirse. Debera indicarse en todo caso como fecha “hasta”
la de la finalizacion del ultimo periodo vacacional.

7.10.- CUMPLIMENTACION DEL ACTO 01 Y 02.

Para su cumplimentacion seguimos los pasos detallados en la Fase 3
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02 {conv.coLPLABIA

6+ ||vac osc necEsiD PERS

0064 ||LISTA SUSTITUCIONES
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Acto 01

/7777 77
7777 77/
7777 77/
/7777 77

OEONCIC)

9061 |[circunsTANCIA PRODUC

ol el wl ol euksdom|
et Jeoucavon osoo

Enea | FEGISTRO PERSOMNAL I

LIRC)

o INSCRIPCION DEFINIT. |

Acto 02

o [ msforennes cmen |
;;!]

ADMON GRAL

]

osto | 965610[|EDUCADOR/A C. SOCIAL |
: | ATENC A LA INFANCIA

Fase |REGISTRO PERSOMAL

Estado [INSCRIPCION DEFINIT.

Ll L lel2l=li) e]s]s)e)e]

ooz |

/7777 77/

1
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7.11.- CUMPLIMENTACION ACTO 14

Para su cumplimentacion seguimos los pasos detallados en la Fase 4

Cese en FPuesto de Trabajo
Empleado

Identificador l_ —

™ Observaciones

NRF |

/7777 77/
/7/777 77/

Apellidos | | ~ Nombre |
Efectos :
Solicitud | Resolucién |

Admivo. [16:01/2024 . Ef. Fijo Econdmico |177°

Caracteristicas . =

Mativo Posesién 0026 |CONTRAT
Cardcter |05 |
0054 |FItALIZA

Asignacion
U. Org.
Colectivol A

173310||C. P MEN RE Principal
Ausente
Activo

Sustitucion

Puesto 965610 MoflvCaec

TIN TN IS TN =1

‘ " — - Causa Pér. Reser.
Programa FIE|JATENC A LA INFA - Reservado
Posesién | 15

Sustitucion del NRF % Horas TipoUnd.  Tipo Contrato
laoz J[ouracDeTT
Disposicion

cad,

Tipo | Ne | Del |
Seguridad Social
Epig. |1 Ocup.

Publicado en | N Del |

Cad. Tarjelu[ | Gm.Cot. |7  Cuenta de Cotizacién

Acto Administrativo

Fase | Estado | Transicion |1 1 ™ Otros Procedimientos

Particularidad de la causa de sustitucion de varios sustitutos (cédigo 0100):
Se consignara el puesto de trabajo y el NRP de la primera persona ( es la que
consta en el Acto 33).

. Alcanzada la fecha de finalizacion del primer periodo vacacional, se tramitara
un Acto 14 por el motivo de CESE (0021).

. A continuacion se tramitara un acto 02 con fecha de efectos del dia siguiente
al cese (cuando se inicia el segundo periodo vacacional) correspondiente a la
segunda persona, y asi sucesivamente hasta la finalizacién del ultimo periodo
vacacional que se tramitaria un Acto 14 por el motivo de CESE (0054)
“finalizacién contrato”.

7.12.-Modelo DEL CONTRATO DE TRABAJO
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N
N
N
N
N
N
.1.- AMBITO DE APLICACION

Cuando el titular cambia su situacidon administrativa con solucién de
continuidad, provoca que se modifique la causa de sustitucion del trabajador
que esta cubriendo su sustitucion.

Conforme a la nueva regulacion, existen los siguientes motivos de ingreso
para modificar la causa de sustitucion:

. Persona empleada a tiempo parcial:

- E8 — MODIFICACION DE LA CAUSA DE SUSTITUCION TIEMPO
PARCIAL 135

o F8 - MODIFICACION DE LA CAUSA DE SUSTITUCION TIEMPO
PARCIAL RPT

. Persona empleada a tiempo completo.

o C8 — MODIFICACION DE LA CAUSA DE SUSTITUCION EMPLEADO
IMPUTA 135

» D8 - MODIFICACION DE LA CAUSA DE SUSTITUCION EMPLEADO
IMPUTA RPT

Los motivos de Ingreso E8 y C8 se utiliza cuando la causa que justifica la
sustitucion del titular conlleva que este siga percibiendo sus retribuciones a
cargo de la Junta de Andalucia, y el sustituto a cargo de la partida
presupuestaria 135.00 a cargo también de la Junta de Andalucia.

Los motivos de Ingreso F8 y D8 se utiliza cuando la causa que justifica la
sustitucion del titular conlleva que este perciba sus retribuciones a cargo de otro
organismo (normalmente Seguridad Social por ser una causa que conlleva
derecho a una prestacion a cargo de este organismo), y el sustituto a cargo de
la Junta de Andalucia.
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8.2.- CAUSAS DE SUSTITUCION

Para los contratos de sustitucion con motivo de ingreso C8 y ES8 (financiados con el

credito de sustituciones 135

9021 Incapacidad temporal

9026 Liberacion sindical (en puestos sin doble dotacion)

9044 Acumulacién horas sindicales

9081 Permiso gestacion (desde semana 37/35 hasta parto)

9051 Permiso adicional por nacimiento, adopcion, guarda con fines de
adopcion o acogimiento

9063 Permiso adicional otro progenitor por nacimiento, adopcion, guarda con
fines de adopcién o acogimiento

9101 Lactancia en jornada completa

Para los contratos de sustitucion con motivo de ingreso D8 y F8 (financiados con la

dotacion del puesto del titular)

9043 Incapacidad temporal sin pago delegado

9042 Incapacidad Permanente con reserva

9026 Liberacion sindical (en puestos con doble dotacion)

9052 Proteccioén a la maternidad

9072 Riesgo durante el embarazo

9076 Privacion provisional de libertad

9038 Suspension de empleo y sueldo

9083 Permiso por nacimiento, adopcion, guarda con fines de adopcion o
acogimiento

9084 Permiso otro progenitor por nacimiento, adopcion, guarda con fines de
adopcion o acogimiento
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1000 Traslado razones objetivas

o

o 9079 Cambio provisional de destino durante seis semanas (la causa habilitante
de esta situacion es la movilidad de la trabajadora victima de violencia de
género. Para preservar su intimidad en el contrato de trabajo del sustituto
debera indicarse como causa habilitante “el cambio provisional de destino
durante seis meses”, y no contendra término o mencion que directamente o
indirectamente identifique a la titular como victima de violencia de género)

o 9085 Suspension provisional de la relacion laboral maximo 18 meses (la causa
habilitante de esta sustitucién es la suspension del contrato de trabajo de la
trabajadora victima de violencia de género que opte por ello. Para preservar su
intimidad en el contrato de trabajo de la persona sustituta debera actuarse con
la misma cautela indicada en el punto anterior.)

o 3305 Cuidado hijo/a

o 3306 Cuidado persona

o 9034 Excedencia forzosa

8.3.- ACTOS 14, 01 y 02 EN SIRHUS

SUSTITUIDO: No se realizan actos en SIRHUS, solo en el caso de no percibir las
retribuciones a cargo de la Junta de Andalucia se realizan actos en el ambito de
nomina como por ejemplo en el caso de cuidado del menor, riesgo durante el
embarazo, etc.

SUSTITUTO: Se realizan los actos 14, 01 y 02.

Vamos a ver un ejemplo de modificacion de la causa de sustitucion de una
maternidad a permiso adicional por parto (la 1° causa no imputaba a la 135 y la 2° si
imputa a la 135)

1°.- Acto 14: El motivo del cese es MCSI (Modificacion de la Causa de Sustitucion
Interino).

Documentacion de Entrada: Documento justificativo de la modificacion de la causa de
sustitucion. En el Ejemplo se incorpora el Permiso firmado por la autorizacion
responsable.
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B & = sl 2l

= Mto. Ceses en Puesto de Trabajo (A11123) : Ventana 1 de 2 ©-
Cese en Puesto de Trabajo
Empleado

dentificador | | |C wRp|  amees

™ Observaciones

Apellidos | | Nombrs ||SABEL MARLA

Efectos
Solicitud Resolucion Admtvo, 09/11/2023 K. EF Fijo Econdmice |09/11/2023

Asignacion Caracteristicas
. Org. | 173210 [ P.MEN RES.5.J.CRUZ Motivo Posesion W [«- ON LABORAL = Principal
Cardicter fos [susTrucion I Ausente
Cal A [
P""::N“{_‘ 2494410 [ TORM CENTRO DE L ,H |'-'.'.:: s |': A:I.::I.Iﬂréﬂ
Pfogramt[ J1E [ A LA INFANCLA Causa Pir. M"[_ | '_: -
Posesién |26/09/2023 Reserv

Sustitucién del NRP % Homas _ TipoUnd.  Tipe Contrato '
[ T3064 [ LAURA [—[— FH [-141;1& DURAC DET TPO COMPL INT

Dispesicion

Ccod, Tipo | Ne | Del | Publicado en |
Seguridad Social

Cod. Tarjeta Vac HoDs | Epig. |'7° Ocup.|  GmuCot [0 Cuenta

Acto Administrative

Fasa| |REGISTRO FERSONAL Estado [INSCRIPCION DEFINT Transicién |09/11/2023

Ne | Del

de Cotizacion

™ Otros Procedimientos

2°.- Acto 01: El motivo del ingreso en este ejemplo es el C8 debido a que la nueva

causa de sustitucion imputa a la 135.

Documentacion de Entrada: La Clausula Adicional que modifica la causa de la

IJ

" .  Observaciones

sustitucion.
E '™ | @ o . F _/‘ - = ::j i I h ] 0
v Wto. Nombramientos/ Contratos/ Altas {lA111222) : Ventana 1 de 1 = At s e
Relacion con la Administracion
Empleado
Identificador | c NRP
Apeliidos | | Nombre |

Régimen Juridico |02

Motivo Ingreso |CB [ Motivo Finalizacien | |

Efectos
Solicitud Resolucién | Inicio [10/11/2023 T E.Fijos Fin Fin Prérroga

Categoria Personal [1_‘

c

Procedencia |00s4 Subtipo Personal | |

Causa Contratacién 9054 Ii—h:_t'.",;

Disposicién

Cousa Sustitucién (9051 [A0IC NAC ADOP GUAR

cad. | Tipo | Ne Del | Publicado en |

Grupo i [eur. Bact.sup Fr2EC ek Profssional|2064 [P Tco.NTEG S0CIOC

Rﬂl.L!h.Cur.Elp.l | Datas AD Afiliacion
Acto Administrative
Enee |:;5, GISTRO PERSOMAL Estado | MSCRIPCION DEFINIT Transiclén | 10/11/2023

|  pe |

N° Orden Seleccion

Lutorizaciones Asagnar Buasto

™. Otros Procedimientos

|

1]
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3°.- Acto 02: El motivo de posesidén 0026.-Contratacion Laboral.

wols |

MONTORA CENTRO DE
rama ATENC A LA INFANCLA

Fase TRO PERSONAL do [INSCRIPCION DEFINIT. | Transicion |10/17/2023 ]

Documentacion de Entrada: No se incorpora ninguna.
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9.1.- AMBITO DE APLICACION

El procedimiento debe adecuarse al Informe de 31/03/2022 de la Direccién
General de Recursos Humanos y Funcion Publica, sobre el acceso a la
jubilacion parcial del personal laboral incluido en el ambito de aplicacion del
convenio colectivo de la Administracion de la Junta de Andalucia.

9.2.- REQUISITOS

. Personal laboral fijo referido en el apartado 2 del art. 215 del Texto
Refundido de la Ley General de la Seguridad Social, aprobado por RDL
8/2015, de 30 de octubre (TRLGSS), siempre que cumpla los requisitos
establecidos:

o Enelart. 12.7 de la Ley del Estatuto de los Trabajadores

o En la Disposicion Transitoria 10? de la ley TRLGSS

o En el Capitulo Il del Real Decreto 1131/2002, del 31 de octubre , por
el que se regula la Seguridad Social de los trabajadores contratados a
tiempo parcial.

o La jubilacion parcial no debe de suponer un incremento del gasto que
exceda del limite establecido en la Memoria Econdmica realizada por
el Organo Gestor.

. Edad minima:

Edad exigida con 33 aiios

Edad exigida segin periodos cotizados en el

Anio del hecho causante cotizados en el momento del
momento del hecho causante

) ) hecho causante
2023 62 y 4 meses 35 anos y 9 meses 0 mas 63 y 8 meses
2024 62 y 6 meses 36 afios 0 mas 64 arios
2025 62 y 8 meses 36 afios y 3 meses 0 mas 64 y 4 meses
2026 62 y 10 meses 36 afios y 3 meses 0 mas 64 y 8 meses
0 superior 63 anos 36 afios y 6 meses 65 afios

- Reduccién Minina y Maxima de Jornada: Un minimo del 25% y un maximo
del 50%.

- Periodo minimo de Cotizacién: 33 afnos

. Periodo minimo de antigiedad en la Administracion de la Junta de
Andalucia: 6 aios inmediatamente anteriores a la jubilacion parcial.
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9.3.-MOTIVO DE SUSTITUCION

La novacion con un contrato a tiempo parcial del trabajador laboral fijo,
simultaneada y vinculada a un contrato de relevo celebrado con un trabajador
en situacion de desempleo.

9.4.- DURACION

La duracion del contrato de relevo sera igual al tiempo que falte al trabajador
sustituido para alcanzar la edad de la jubilacion ordinaria que corresponda
conforme a lo dispuesto en la D.T. 72 del R. D. Legislativo 8/2015.

2023 37 afios y 9 meses o mas 65 afios
R Menos de 37 afios y 9 meses 66 afos y 4 meses
2024 38 afios 0 mas 65 anos
S Menos de 38 anos 66 anos y 6 meses
2025 38 anos y 3 meses o mas 65 anos
T Menos de 38 afos y 3 meses 66 anos y 8 meses
2006 38 anos y 3 meses 0 mas 65 anos
s Menos de 38 afios y 3 meses 66 afos y 10 meses
A partir de 2027 38 anos y 6 meses 0 mas 65 anos
i A Menos de 38 anos y 6 meses 67 anos

9.5.- INDEMNIZACION

El premio de jubilacién se vera minorado en un 50% cuando se alcance la
jubilacién total por cumplimiento de la edad.

9.6.- MOTIVOS DE INGRESO
o 58.- RELEVO

9.7.- CAUSAS DE CONTRATACION
o 9041.-JUBILACION PARCIAL
9.8.- CAUSAS DE SUSTITUCION
o 9053.-JUBILACION PARCIAL
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9.9.- PROCEDENCIA
- 006 BOLSA TEMPORALES SAE
- 0054 BUC

9.10.- CUMPLIMENTACION ACTO 33:
Seguimos los pasos del punto 6.2.8

Opciones entara

Autorizacion de Nombramiento/ Contrato " Prorrogado | Chservicionzs

Facto
Salicitud |n-a'-1.nauz Resolucién | Desde 131272071 Masta | 12127004 =
Régimen Jurdien (12 |COVy COLPLA3 - Cotegoria dePersonal |7 | LAE0RAL TEUPCRAL
Mothvolngreso |5 [cLc0C Motho Finazacién (0127 [1LaLscin
CausadeCont. %041 [ 5LAZ01 pacCial Subtipo Personal L
Procedencla |G [50LSA TENP 3AF Causade tustincidn |00 [ FLACION PARCIAL
Puesto de Trabajo
Wome | A7sufC renaBLTACON  |Cleetiee | AJADHON GRAL Grupels (1 [3U7, 2ACH SIPFR2EC
Pucsio | 572300 OFIIAL FRNERA COC! |Programa| SBJPLAN 5089 A Cat Prof:0: |[DRECCON ZDTHA
Convocatorna
Emplzado a Contratar Wombrar:
entificador | | N Orden Seleccidn
e
Apstidos | [ Bombre |
Acto Adminstrative
Fase [FLCOTRCFRGONAL Balad [VGUALZALGSTRO  Temssicim (1001202 | [ O Prosedmieslos =

Documentacién de Entrada:
. 006.- Solicitud del interesado, con al menos 2 meses de antelacion a la
fecha de la jubilacion parcial.
- IFAO.- Informativo de la Seguridad Social donde consten que reune los
requisitos a fecha de inicio de la jubilacion parcial.
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9.11.- CUMPLIMENTACION ACTOS 01 Y 02 DEL RELEVISTA.
DOCUMENTACION DE ENTRADA A INCORPORAR

Seguimos los pasos de la Fase 3

Acto 01
} a
H G 4 iUV
Relacion con la Administracion I Obserraciores
Empleado : a
Mentificacor | | ' WRP
Apelides | ' © Hombre |
Efectos - —
Salicitud Resolacion | Wnicio (010272022 |7 EFjos Fin 12'127202¢  Fim Promoga

Categoria Personal [T |LAB07AL TENFORAL

Motivo Finalizacién (0054 |77 TRAT [ Pte. Preaviso
swopoversoral | || ErPrushas
Causa Sustimeidn (8053 | 1510k R

Megee dee. | ™ Preet dae.
Disposicion
Cod. | Tipo| ¥ Dl Publicado en | e loer |
Grupo BUF | SUP.=Fz E Cat. Profesional |7- _: F N* Orden Seleccion
H.!Ll.ﬂ.Cl‘.Elpl_ [iates AD Aflacon
Acto Administrativo ]
Fase [FEGISTRO FERSONAL Cxtada |[0F MFFMIT Trangicion | - [ Otrog Procedimismios

Documentaciéon de Entrada:
. 0003- DNI
. 0001- Certificado médico
. 0013- Documento de afiliacion a la Seguridad Social
- 0040- Declaracion de no estar separado ni inhabilitado
- 0109- Solicitud JUPA + Informativo de la Seguridad Social
- Memoria econdmica de la Secretaria General Técnica
- 0072- Documento de autorizacién que genera el Acto 33
. 0056- Oferta genérica SAE o credencial Bolsa
- Resoluciéon de 6rgano competente por la que se acuerda la reduccion de
jornada y proporcional de retribuciones MODELO 6
- 0074- Proyecto de contrato
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Acto 02

Dpciones Wertara

«* Mto_ Asipnaciones de Puesto de Trabajo y Fozesiones (1411123 Vertana 1 de 2
Asignacion de Puesio de Trakajo v Posesion [ Dbsereaciones
Empleado ~
Weotibeator | [ [ we|
Efectos
Solicitud Resolution Admteo. V12202 7 B Fije Esomémace |U1n o
ASIgnEcion Laracteristicas
4. Org. | lmn:[,-a- SLTACCH Motiva Posesidn lliE{:"-‘:--‘--"..-r'-'--l I Principal
Cardeter 24 [RELEVY [ Ausente
cosenas | [to0n |-
Puesio | 57230/[0F CiaL PR —
Progrema 30B[PLaN 5087E ADC ComaPurfoser] |
Suefitucidn del NRF % Foras
[ [ (50,00
s posiciin
o Tivo| W el Publicado en
Seguridad Socisl
Cod. Tarjeta Vs 4005 | Epige |0 Ocup|  GruCat [ CueniadeCoszacin | i
Acto Administrab

FRBA L5051 K1 HERSUNAL ERARIO |5 -LI N U1 Transicion |+ ). " Dtros Procecimientos

Documentacién de Entrada:
- 0005.- Declaraciéon de no estar afectado de incompatibilidad

9.12.- CUMPLIMENTACION ACTOS 14, 01 Y 02 DEL JUBILADO
PARCIAL. DOCUMENTACION A INCORPORAR

Seguimos los pasos de la Fase 4
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ACTO 14
2 Mto. Ceses en Fu2sio de Trabajo 1A11°23): Vedtana 1de 2 |
Cese en Puesto de Trabajo [T Obseraciones
ldentificador | [ ] NEP | i
Apellicos | | Nombre |
Efectos
Solicitud Resolucion Admten. 1010z |B Ef. Fijo Ecomdmuico |1
A IGNECION Laracteratcas
. Org. | 1135|[:[_ REHASILTACIEN Mativo Posesion E|r I~ Principal
P— Caricter 4 [ozFwm ™ Ausente
cmmu|.c- DMON SRAL
Puesto | -'x?:zﬂ.lﬂ:'r-_.-.-r---_--- MativoCese 172 [110 coll IUE Parcia [ e
l:mﬁr.lhl-r.l [ [ Susttuciin
Frograma, 308]|PLaN SOBRE ADK ™ Reservado
Resaidn 0 120 ¢ |
Suetitucion del NRP % Foras  Tipolnd.  Tipo Contrato
cod Tiwo| wl el Publicado en w o oer|
S$eguridad Social
r_:dd.T.lrlml[— Ve, Mo Dia r_pq.[— th:-p.[_. l‘uu.td.[_‘ Cuents de Cofizacion |1 155050
Acto Administrativo
FRBR -5t 1 U FERSUNAL O Transieion |17/ [ Dtros Proceimientos

Documentacion de Entrada:
. 0014.- Solicitud jubilaciéon parcial
. 0019.- Resolucion concediendo Jubilacion Parcial

ACTO 01: No tiene fiscalizacion previa

OQpciones Ventara

H'|| Nombramientos/ Comrabos! Altas (M111222) : Ventans 1 de 1
Relacién con la Administracion I Observaciones
Empleado a
Wentifcacor [ [ [ we[ ]
[1Gmere ge \enlificador de persona - ifa de vakres disponie] Nombre
Efectos
Salicitud Resolucion | inicio 03052022 | EFijos Fin 12122024 | Fi Promroga
Regimen Juridico 02  ||CONVCOLALASLA Categoria Personsl IL --
Mativo Ingreso 42 EM PARC.JUB FARC Mativo Firalizacion 0127 | JUELAL [™ Pdte. Preaviso
FrOCEdenciE HILALLIY PAHL Supnipo PErsoral l | Er Prusbas
Causa Contratosicn Causa Sustimciin | [
Maeee des. [T Preet dee.
Dispogicion :
cod. | Tipo | w  oel Publicado en w|  pe |
Cat. Profesional | =053 || 0HECC 01 COCHS N* Orden Seleceiin
Autarizaca Lxignar Pue
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Documentacion de Entrada:
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« 0109.- Informativo de la Seguridad Social
. 0043.- Contrato de trabajo de la persona jubilada parcial
« 0040.- Declaracion no separado ni inhabilitado
« 0071.- Autorizacién D.G.F.P.

. 0054.- Autorizacion Funcion Publica
- 0019.- Resolucién concede jubilacién parcial

. 0066.- Certificado disponibilidad presupuestaria

- 0003.- DNI

« 0013.- Documento Afiliaciéon Seguridad Social

ACTO 02

wet Mio. Asignaciones de Puesto de Trabaj y Dosesiones (W11123- Vertana

/7777 77
/7777 77/
/7/777 77/
/7777 77/

/777777
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Asignacién de Puesto de Trabajo y Posesion I Doservaciones
s -
Mentifeator | | | wee| 7
Apelicos | | Nombre |
Efectos
Soficitud Resolucion Admtwo, [ravsievz | R Fijo tsondmuco |0 ooso
Asignecion Laracleristcas

o | 173800 RedAILTACKN Motivo Posesidn ?} PARCIAL T Pprincipal
Colectivg P — Cardeter " S I™ Ausente
- [}. . m{ : r MotivoCese | | I acove

s QIS OFICAL PRMER — ™ Sugtitucion
o Com | e

Cese 210 faik,
NRP de’ Ralediets %  Fkoras  Tipo Und, ﬂ&m
[' R [ lﬁ 540 || TEVPORAL TFC g
INSpOsICIon
cod Tioo| e D Publicado en | ¥ el
Sequridad Social
Cad. Tarjeta VU005 Epig | Ocup|  GruCot | Cuentmde Cofzacion || %7
Acto Administrative
e Evtedo |- Transicion | - ™ Otros Procedimientos  ©
Documentacion de Entrada: 0005.- Declaracion no estar afectado de

incompatibilidad
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9.13.- CUMPLIMENTACION ACTOS 14,

CUANDO JUBILACION
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01 Y 02 DEL RELEVISTA
PARCIAL SE EXTINGUE

ANTICIPAMENTE. DOCUMENTACION A INCORPORAR

Se extingue anticipadamente la jubilacidén parcial por jubilacion total o fallecimiento

del relevado, en este caso el contrato de relevo se mantiene vigente hasta la fecha

de finalizacion prevista inicialmente, pudiendo aumentar en este caso la jornada de

trabajo del relevista hasta el 100%, (Informe de la DG de Recursos Humano y

Funcion Publica)

ACTO 14

= Mto. Ceses en Puesto de Trabajo (IA11123) : Ventana 1de 2 1ol lhl il il bl bl bbb bl el el Ll LD D L e

Cese en Puesto de Trabajo
Empleado

™ Observaciones

Identificador | |7 I NRP 7:
Apellidos [ [ Nombre | BERT
Efectos —
Solicitud | Resolucion Admtvo, |09/12/2022 | . EF. Fijo Econémice |09/12/2022
Asignacidn Caracteristicas ;
U. Org. | 1ag10l0T 1S0F1 1A Motivo Posesion (1026 : NTRATA 7 Principal
; : 24 | ™ Ausente
Coleetive EEEL | | S
’ 0124 (1AM IN.CESE A chl
Puesio | 1612410 [CROENANZA Motivo Cese | : i
r e : Causa Pér. Reser. | ucion
ngnme[ 12/ U ™ Reservado
Pesesion |01/11/2020
Sustitucion del NRP % Horas  TipoUnd.  Tipo Contrato
Disposicion
Cod, Tipo | Ne | Del | Publicado en | Ne | Del
Seguridad Social
Céd. Tarjeta | Epig. |'1> | Ocup. | Gru.Cot. [0  Cuentade Cotizacién |11
Acto Administrativo
Fase [ Estado l R Transicion |12/12/202: ™ Otros Procedimientos

Documentacion de Entrada:
0054.- Ofrecimiento y aceptacion a la persona trabajadora la ampliacién del

contrato
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https://drive.google.com/file/d/16LLw_uzOgK9ZsDjyYDiwVFrt-jg_QPpT/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/16LLw_uzOgK9ZsDjyYDiwVFrt-jg_QPpT/view?usp=share_link
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ACTO 01

[[amPL s0R conT RELEVO
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Documentacién de Entrada: 0058.- Clausula Adicional al contrato de relevo por
la que se acuerda la ampliacion de la jornada de trabajo. MODELO 7

IMPORTANTE:
. La fecha de inicio debe ser posterior a la fecha de cese de la personal
jubilada parcial
. La fecha fin debe ser la misma que consta en el 01 inicial del relevista.
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Puests 1612410 [ORDENANZA
ama|  12S||DIR Y SERVGRALES.

[ |_|gj": TPO COMPL REL
del|  Publicadoen |  N*|  Del|

REGISTRO PERSOMAL Estada |INSCRIPCION DEFINIT. [ransicion  |13/12/2022 ™ Otros Proced 0 5

Documentacion de Entrada: 0005.- Declaracion de no estar afectado de
incompatibilidad con la nueva fecha.
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https://drive.google.com/file/d/15bcyQhyHXyF81vsOyQEVDgR9NIqDSV64/view?usp=share_link
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