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CIRCULAR DO DO 21 DE FEBREIRO DE 2014, CONXUNTA D
PLANIFICACION E ORZAMENTOS E DA DIRECCION XERAL DA FUNCION PUBLICA, POLA QUE
SE DITAN INSTRUCIONS SOBRE COMO TRAMITAR AS SOLICITUDES DE INFORMES E DE
AUTORIZACIONS SOBRE O PERSOAL DAS ENTIDADES INSTRUMENTAIS REGULADAS NO
TiTuLo Ill bA LEI 16/2010, DO 17 DE DECEMBRO, DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
DA ADMINISTRACION XERAL E DO SECTOR PUBLICO AUTONOMICO DE GALICIA.

O titulo Il da Lei 11/2013, do 26 de decembro, de orzamentos da Comunidade
Autonoma de Galicia para o ano 2014, prevé que as entidades integrantes do
sector publico autonédmico reguladas na Lei 16/2010 soliciten das direccions xerais
de Planificacion e Orzamentos e de Funciéon Publica unha serie de informes e
autorizacions en materia de persoal. En consonancia coa excepcionalidade con que
a lei de orzamentos autoriza a contrataciéon de novo persoal para este exercicio, as
entidades deberan interpretar as posibilidades de novas incorporacions de xeito
restritivo e responsable, de forma que as suas solicitudes obedezan a razéns
xustificadas e comprometidas coa politica de austeridade coa que debe actuar a
administracion da Xunta de Galicia.

Pola sua parte, as direccions xerais de Planificacion e Orzamentos e de Funcién
Publica velaran para que se cumpran as mencionadas disposicions e concederan
as autorizacions aplicando criterios de racionalidade e de contencion do gasto. Para
os efectos de regular a sua tramitacién e no exercicio das competencias que lles
atribie o Decreto 307/2009, do 28 de maio, polo que se establece a estrutura
organica da Conselleria de Facenda, ditamos as seguintes

INSTRUCIONS:

Primeira.- Solicitude dos informes para aprobar ou modificar os cadros de persoal
das entidades reguladas no titulo Il da Lei 16/2010.

Un.- As solicitudes deberan tramitarse cumprimentando o modelo adxunto no
Anexo 1 desta circular.

Xunto coa solicitude debera achegarse unha memoria funcional, unha memoria
econdmica e unha certificacion de existencia de partida orzamentaria axeitada e
suficiente para financiar a proposta.

Na memoria funcional debera acreditarse as necesidades que motivan a
modificacién do cadro de persoal.

Na memoria econémica debera especificarse o convenio colectivo, de existir, que
resulte de aplicacién; o importe, devengo e periodicidade de cada concepto
retributivo; o custo total do cadro de persoal, sen incluir os complementos ad
personam e os gastos sociais, con anterioridade e con posterioridade a
modificacion solicitada; e, cando da modificacién proposta se derive un incremento
do custo do cadro de persoal, a fonte de financiamento de dita modificacion.
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Dous.- A solicitude debe calcularse tendo en conta as retribuciéns vixentes durante
o ano 2014, con independencia do establecido nos contratos individuais e nos
convenios de aplicacion.

Tres.- Tanto a Direccién Xeral da Funciéon Publica como a de Planificacion e
Orzamentos poderan pedir a informacién e a documentacion adicional que
consideren necesaria para emitir o informe.

Sequnda.- Solicitude dos informes para a determinacién das retribuciéns nas
contratacions de persoal de alta direccion previstos nos artigos 60.2 da Lei 16/2010
e 18.5 da Lei 11/2013.

Un.- As solicitudes deberan tramitarse cumprimentando o modelo adxunto no
Anexo 2 desta circular.

Xunto coa solicitude debera achegarse unha memoria funcional, unha memoria
econdémica, unha certificacion de existencia de partida orzamentaria axeitada e
suficiente para financiar a proposta e o borrador do contrato que se pretende
formalizar, que se axustara ao modelo aprobado conxuntamente polas direccions
xerais de Planificacion e orzamentos e da Funcion publica (Anexo 3).

Na memoria funcional deberd acreditarse as necesidades que motivan a
modificacién do contrato e a adecuaciéon da modalidade contractual elixida.

Na memoria econémica debera especificarse o nivel en que se encadra o posto, as
retribucions fixas autorizadas, de existir retribuciéns variables autorizadas, a data
do informe das Direccions Xerais de Planificaciéon e Orzamentos, Funcidon Publica e
Avaliacion e Reforma Administrativa e a forma na que se financia.

Dous.- Tanto o contrato como a solicitude deben elaborarse tendo en conta as
retribucions vixentes durante o ano 2014.

Tres.- Deberan remitir para informe da Direccién Xeral da Funcion Pudblica unha
proposta das bases da convocatoria que rexeran a seleccion do persoal de alta
direccion.

Para garantir o cumprimento do principio de publicidade no acceso ao emprego
publico debera publicarse no Diario Oficial de Galicia un anuncio indicativo do
proceso selectivo, que debera recoller os seguintes extremos:

Posto obxecto da convocatoria.

Lugar ou enderezo electronico de publicaciéon das bases da convocatoria.
Prazo de presentacion das solicitudes (minimo 10 dias habiles, no caso de
establecerse como requisito a presentacién dun proxecto, o prazo non
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podera ser inferior a 15 dias habiles).

Cuarto.- Tanto a Direccion Xeral da Funciéon Publica como a de Planificaciéon e
Orzamentos poderan pedir a informacion e a documentacién adicional que
consideren necesaria para emitir o informe.

Terceira.- Solicitude da autorizacion prevista no artigo 29.2 da Lei 11/2013.

Un.- Antes de iniciar durante o ano 2014 negociacions de convenios ou acordos
colectivos, a entidade debera solicitar a correspondente autorizacion da masa
salarial que cuantifique o limite maximo das obrigas que poidan contraerse neles. A
omision deste tramite provoca a nulidade de pleno dereito do acordo resultante.

Dous.- Para estes efectos, xunto coa solicitude debera achegarse unha
certificacion das retribuciéns salariais aboadas e devindicadas durante o ano 2014
no modelo que figura como anexo 6 desta instrucion.

Cuarta.- Solicitude de informe para a sinatura de convenios e acordos colectivos,
asi como para a aplicacion de convenios de ambito sectorial, para sta revision,
adhesién ou extension a eles.

Un.- Xunto coa solicitude de informe achegara a seguinte documentacion:

e Texto da proposta do acordo ou do convenio negociado cos representantes
dos traballadores antes da sua sinatura.

e Memoria explicativa das consecuencias da sua sinatura.

e Memoria econdmica na que debe quedar plenamente xustificada que as
obrigas que se contraen coa sUa sinatura resultan adecuadas & autorizaciéon
da masa salarial mediante a que se cuantificou o seu limite maximo.

e Unha certificacion da existencia de partida adecuada e suficiente.

Dous.- A anterior documentaciéon debera achegarse tamén xunto coas solicitudes
do informe previsto no artigo 58.4 da Lei 16/2010, necesario para aprobar os
instrumentos que regulan as condicions de traballo do persoal e o réxime retributivo
das entidades publicas instrumentais do sector publico autonémico.

Tres.- Advirtese que, de acordo co disposto no artigo 12.2 da Lei 11/2013, do 26 de
decembro, os pactos ou acordos asinados que supofian incrementos retributivos
para o ano 2014 estan suspendidos por mor das actuais circunstancias econémicas

excepcionais.
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Quinta.- Solicitude das autorizacidns conxuntas previstas no artigo 16 da Lei de
orzamentos xerais da comunidade auténoma de Galicia para o ano 2014 para a
contratacién de persoal temporal no ambito das entidades publicas instrumentais.

Un.- As solicitudes deberan tramitarse cumprimentando o modelo adxunto no
Anexo 4 desta circular.

Xunto coa solicitude debera achegarse unha memoria xustificativa co seguinte
contido, para cada un dos supostos:

Cobertura de postos vacantes mediante contratos de interinidade.

1. A data de emisién do informe conxunto necesario para aprobar o
cadro de persoal no que estea incluido o posto.

2. A causa da vacante e a data na que quedou vacante.

3. A xustificacion que motive que a cobertura resulta absolutamente
imprescindible para o funcionamento da entidade.

4. O custo total da contratacion e certificacion de existencia de partida
adecuada e suficiente para financiala

5. Borrador do contrato que se pretende formalizar.

Cobertura de postos non vacantes mediante contratos de interinidade por
substitucion

1. A data de emisién do informe conxunto necesario para aprobar o
cadro de persoal no que estea incluido o posto.

2. A causa da necesidade da substitucion, a data na que se suspendeu a
ocupacion que da lugar a substitucion e a duraciéon previsible da
mencionada suspension.

3. A xustificacién que motive que a substitucién resulta absolutamente
imprescindible para o funcionamento da entidade.

4. O custo total da contratacion e certificacion de existencia de partida
adecuada e suficiente para financiala.

5. Borrador do contrato que se pretende formalizar.

Formalizacion de contratos de duracion determinada na modalidade de obra
ou servizo determinado

1. O proxecto ao que se vincula a contratacién e, no caso de proxectos
europeos, unha copia da documentacion correspondente.

2. A xustificacion de necesidade da contratacién, da autonomia e
substantividade propia da obra ou servizo respecto da actividade
normal da entidade, asi como da sua natureza temporal e limitada no
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tempo que determine que non sexa susceptible de converterse nunha
actividade permanente.

3. A xustificacién econémica da proposta que inclia, se é o caso, por un
lado, o calculo e a forma coa que se determinan as retribucions
propostas, e, por outro, a forma na que se financia a proposta.

4. No caso de que o contrato estea vinculado a un proxecto de
investigacion, as entidades cuxos estatutos contemplen realizar
actividades ou fins de caracter investigador deberan achegar ademais
unha memoria xustificativa do mencionado proxecto.

5. No caso de que o contrato estea vinculado a unha encomenda de
xestion prevista no artigo 37 da Lei 2/2013 ou en convenios entre a
entidade solicitante e a Administracién da Xunta de Galicia, a entidade
debera xustificar que a encomenda esta incluida no seu programa de
actuacion, investimento e financiamento ou que a encomenda esta
financiada con fondos finalistas do Estado, da Unién Europea ou de
ambas as duas administracions.

6. O borrador do contrato que se pretende formalizar.

7. Unha certificacion de existencia de partida axeitada e suficiente para
financialo.

Formalizacion de contratos de duraciéon determinada na modalidade de
acumulacion de tarefas e das stias prérrogas

1. A xustificacion do incremento transitorio da actividade normal do ente
ou da insuficiencia do cadro de persoal para realizar o traballo
ordinario e, en definitiva, da xustificacion da modalidade contractual
elixida.

2. A xustificacion econdmica da proposta que inclua, se é o caso, por un
lado, o calculo e a forma coa que se determinan as retribucions
propostas, e, por outro, a forma na que se financia a proposta.

3. O borrador do contrato que se pretende formalizar.

4. Unha certificacion de existencia de partida axeitada e suficiente para
financialo.

Dous.- Tanto o contrato como a solicitude deben elaborarse tendo en conta as
retribucions vixentes durante o ano 2014.

Tres.- Tanto a Direccion Xeral da Funciéon Publica como a de Planificacion e
Orzamentos poderan pedir a informacién e a documentacion adicional que
consideren necesaria para emitir o informe.
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Sexta.- Informacion mensual das contratacions realizadas.

Un. A informacion prevista no artigo 16.4 da Lei 11/2013 sera remitida, en formato
excel, antes do dia 10 de cada mes no anexo 5 desta instrucién ao seguinte correo
electronico: subdireccioncustosdepersoal@conselleriadefacenda.es. No asunto
deberase reflectir Anexo 5: ICEl, identificando o mes a que fai referencia e a
entidade remitente.

Dous. Todas as entidades deberan remitir mensualmente este Anexo. Cando no
mes de referencia non se realizara ningunha contratacion debera facerse constar
este feito. Na comunicacion tamén debera facerse constar os contratos temporais
rematados nese mes.

Tres. Na primeira das comunicaciéns realizadas durante o exercicio 2014 as
entidades deberan informar de todos os contratos temporais que realizaran ata ese
periodo e que continlien vixentes.

Sétima.- No caso de que a Direccion Xeral de Funcién Publica ou a de
Planificacion e Orzamentos necesiten documentacién ou informacién adicional para
poder tramitar o expediente, as entidades deben remitila no prazo dos dez dias
seguintes a aquel no que reciban a peticion. Unha vez transcorrido o mencionado
prazo sen que se reciba a documentacion ou informacién adicional requirida,
arquivarase a solicitude formulada pola entidade.
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