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Objetivo del documento

Este documento incluye la lista de preguntas y respuestas frecuentes que surgen

dentro del Sistema Informacion Salarial de Puestos de la Administracion (ISPA).

Consideraciones generales.

e Sirequiere informacion detallada en cuanto al periodo actual, puede dirigirse al Espacio

ISPA a través de la siguiente URL:

https://funcionpublica.digital.gob.es/funcion-publical/ispa

e Para conocer las funcionalidades de ISPA previo a la cumplimentacién de los
expedientes, se sugiere consultar el Manual de Usuarios disponible en el Espacio ISPA, en la

siguiente URL:

https://funcionpublica.digital.gob.es/dam/es/portalsefp/funcion-

publica/ispa/ispa 2025/Documentacion web/Manual Usuario.pdf.pdf

e Para abrir una incidencia dirijase a la siguiente URL:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/ISPA

e Paraacceder ala aplicacién desde Autentica dirijase a la URL:

https://ssweb.seap.minhap.es/ispa

e Sirequiere solicitar el alta en ISPA puede remitir un correo a

ispa.ctramitacion@correo.es



https://funcionpublica.digital.gob.es/funcion-publica/ispa
https://funcionpublica.digital.gob.es/dam/es/portalsefp/funcion-publica/ispa/ispa_2025/Documentacion_web/Manual_Usuario.pdf.pdf
https://funcionpublica.digital.gob.es/dam/es/portalsefp/funcion-publica/ispa/ispa_2025/Documentacion_web/Manual_Usuario.pdf.pdf
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/ISPA
https://ssweb.seap.minhap.es/ispa
mailto:ispa.ctramitacion@correo.es

APLICACION Y ESPACIO ISPA
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Soy Secretario Interino en un ayuntamiento ¢ Debo solicitar este afio
una nueva autorizacién para poder acceder a ISPA?
En principio no seria necesario, ya que lo normal es que bien por haberse importado el

alta en ISPA desde la Base de datos de funcionarios de administracion local con habilitacién de

caracter nacional o por haberse tramitado especificamente el alta en ISPA en ejercicio anteriores.

No obstante, en caso de no poder acceder, puede solicitar el alta en ISPA remitiendo un

correo a ispa.ctramitacion@correo.es

Debo acceder a ISPA pero no estoy dado de alta en AutenticA ¢Qué

debo hacer?

Tendra que solicitar el alta remitiendo un correo a ispa.ctramitacion@correo.es

Me acaban de nombrar Secretario accidental en el ayuntamiento y no

puedo acceder a ISPA ¢Qué debo hacer para poder hacerlo?

En primer lugar debe comprobar que se encuentra dado de alta en AutenticA y a

continuacion solicitar el alta en ISPA en ispa.ctramitacion@correo.es En el supuesto de

no estar recogido el nombramiento en la Base de datos de funcionarios de administracion
local con habilitacion de caracter nacional, deberd acompafar copia del nombramiento

como Secretario accidental.

Estamos intentando acceder a la aplicacion ISPA con el certificado

del ayuntamiento, pero no nos deja ¢Qué puede estar pasando?

Para acceder a ISPA es preciso utilizar un certificado personal, no siendo posible

hacerlo con el del ayuntamiento.
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El aio pasado estaba autorizado como colaborador para incorporar
datos a ISPA 2024 ¢;sigue vigente la autorizacion o debo solicitar una
nueva?

No hace falta solicitar una nueva autorizacién, se ha previsto la importaciéon automatica

a ISPA 2024 de los perfiles de Colaborador remisién, reconocidos con anterioridad por lo que no

precisa solicitarlo nuevamente.

Soy nuevo en el ayuntamiento y se me ha encargado laincorporacion
de lainformacién de ISPA 2025 ¢ Donde puedo solicitar la autorizacion para

hacerlo?

Puede solicitarlo remitiendo un correo a ispa.ctramitacion@correo.es o a través del

Portal de Incidencias, en la siguiente URL:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/ISPA

En este caso debera formalizar una Incidencia técnica, el tipo a consignar es “Gestion

de usuarios”.

Recuerde que para acceder a ISPA es preciso estar registrado previamente en
AutenticA.

¢ Es posible acceder a los datos de los afios anteriores?

Si, es posible. Si quiere acceder a datos de afios anteriores, al entrar en la aplicacion,
tras la identificacion, encontrara una pantalla de “Expedientes disponibles” en la que podra optar
por el ejercicio que le interese y a continuacion visualizara los expedientes correspondientes a
dicho afio.

Se ha vencido el plazo oficial de cumplimentacion. ¢Puedo

incorporar los datos de este afio o de aflos anteriores?

Los periodos anteriores estan disponibles por defecto para la lectura. Si no se han

llenado los expedientes de afios anteriores dentro del plazo establecido, no pueden en principio

12
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modificarse, debera solicitarse expresamente remitiendo un correo a

ispa.ctramitacion@-correo.es

Para cumplimentar los datos de ISPA 2025 ¢ Por qué periodo debo
optar: por 2025 afio en que se cumplimentan o por 2024 afio en que se

pagaron las retribuciones?

Debe optarse por el periodo 2025, correspondiente a ISPA 2025 (Retribuciones 2024).

¢ Es posible exportar los datos de periodos anteriores?

Si, de la misma manera que en afios anteriores. Se puede exportar un csv con datos
consignados en ejercicios anteriores y utilizarlos como comprobacion o base para preparar la

informacion a cumplimentar en 2025.

¢Para qué sirve el boton 9 gue aparece en los expedientes en la

barra de botones de la parte superior?

Z L “ H H H ]
El boton 2 Comparar con el periodo de recogida anterior” hace que aparezcan en la
misma pantalla, los datos consignados en el mismo modelo de expediente del afio anterior,

permitiendo efectuar las comprobaciones oportunas de una manera agil y facil.

He entrado en ISPA 2024 y no parece que pueda modificar los datos

¢es un problema mio o es asi?

En efecto, la aplicacion solo permite incorporar nuevos datos o modificar los ya
existentes en ISPA 2025, el resto de los ejercicios se encuentran en principio cerrados a
estos efectos y no permiten cambios, podra observar que aparecen con un fondo gris en
lugar del blanco de ISPA 2025. No obstante, si precisa incorporar o corregir algin dato de
ejercicios pasados puede solicitar la apertura del expediente correspondiente remitiendo

un correo a ispa.ctramitacion@correo.es y se abrira el expediente para poder modificarlo.
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He detectado un error en la informacion que facilité el afio pasado
en ISPA 2024 y quisiera corregirlo, antes era posible modificar los datos
de afios anteriores. ¢Qué puedo hacer?

En los casos de que por alguna razén precise modificar o incorporar nuevos datos de

ejercicios anteriores, podra solicitar, remitiendo un correo ispa.ctramitacion@correo.gob.es, la

reapertura para su unidad del ejercicio de referencia. Una vez recibido el mismo se procedera a
abrir para su unidad el expediente solicitado, de manera que pueda modificar los datos que

estime oportunos.

¢,Puedo enviar la informacién o solicitar la ediciéon a través de una

incidencia para su registro?

No, no se pueden enviar documentos oficiales a través de la aplicacién de incidencias
para su inclusion o edicién, principalmente porque la informacion debe estar firmada por los

responsables.

Por error he llenado los datos de un afio en otro. ¢Me pueden migrar

los datos o hacer la correccion?

No, no se pueden migrar los datos ni hacer la correcciéon porque la informacién debe
estar firmada por los responsables. En este caso debe borrar la informacion y volver a

introducirla.
No me aparece laopcidon para Firmar / Cancelar Firma. ¢Qué sucede?

Las opciones Firmar y Cancelar firma solamente estan autorizadas para el perfil
Responsable de remision. Este perfil les corresponde a aquellos funcionarios de
Administracion local que ejercen las funciones de intervencion en una entidad local, los
Directores de Funcion Publica o asimilados en las Comunidades Autbnomas. En su caso también
se puede asignar a los maximos responsables de recursos humanos de los ayuntamientos de

gran poblacion o de las universidades.

En el supuesto de que por sus funciones entienda que le corresponde firmar y no puede

hacerlo, puede solicitarlo remitiendo un correo ispa.ctramitacion@correo.gob.es indicando las

razones que justifican la solicitud.
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Hemos visto en las instrucciones que este afio los Gerentes de la
universidad pueden firmar la informacién. Tenemos la autorizacién de la
Directora General de Funcién Publica ¢Qué debo hacer?

La asignacién del permiso de firma a los Gerentes de universidad no es automatica,

debe solicitarse remitiendo un correo a ispa.ctramitacion@-correo.es

Los ficheros de personal funcionario contienen un gran niumero de
lineas y cuando los subimos se quedan en el estado de “Procesando
datos” (Es preciso esperar hasta el dia siguiente para poder ver si hay
algun error en lainformacién que se ha subido?

No, se ha implementado un mecanismo para facilitar ficheros de gran tamafio por partes

(de 50 en 50 lineas de datos) sin tener que esperar al dia siguiente y que permite detectar y

corregir los posibles errores sobre la marcha. Se accede por el siguiente icono:

Carga parcial de ficheros grandes.
Para mas detalles puede consultar el Manual de usuario en:

https://funcionpublica.digital.gob.es/dam/es/portalsefp/funcion-
publica/ispa/ispa_2025/Documentacion_web/Manual Usuario.pdf.pdf
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CONTENIDO DE LA INFORMACION A FACILITAR
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A) RETRIBUCIONES DE PUESTOS DE TRABAJO

¢, Qué cantidades son las que hay que consignar, las efectivamente

cobradas por el trabajador o las que corresponden al puesto de trabajo?

Las cantidades a consignar son las retribuciones correspondientes a los puestos de

trabajo, y no las pagadas a los empleados del organismo o ayuntamiento.

Las retribuciones a consignar en ISPA 2025, seran las asignadas a los puestos de trabajo
a 31 de diciembre de 2024, en codmputo anual, una vez aplicado el incremento adicional del 0,5%

aprobado por Acuerdo del Consejo de Ministros de 3 de octubre de 2023.

No obstante, por no haber estado vigente a 31 de diciembre de 2024, no se considerara
el incremento adicional vinculado a la evolucién del Producto Interior Bruto (PIB) nominal en el
afio 2024 a que se hace referencia en el articulo 19. dos b) de la Ley de Presupuestos Generales
del Estado para 2024.

¢ Qué conceptos retributivos deben incluirse?

Sdélo se deberan incluir las cantidades de los conceptos retributivos vinculados al puesto
de trabajo. No se computaran ni los complementos personales, ni los de cantidad o calidad de
trabajo (salvo que tengan caracter fijo). Los complementos de calidad y cantidad vinculados al
rendimiento, la modalidad en la prestacion de trabajo o a servicios adicionales se consignaran

en los modelos especificos de Retribuciones complementarias.

De lo anterior se deduce que, a modo de ejemplo, no se deben tener en cuenta al
suministrar la informacion complementos personales como los trienios, ni circunstancias
personales relacionadas con el desempefio, como que en un periodo del afio el empleado publico

que desempefiaba el puesto de trabajo haya estado en situacion de IT.
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El aflo pasado el ayuntamiento aplico un incremento del 2,5% en
enero y en noviembre un 0,5% adicional, ademas este afio ha aplicado otro
0,5% en febrero ¢(Qué cuantia se debe consignar en el complemento
especifico?

Las retribuciones a consignar en ISPA 2025, seran las asignadas a los puestos de trabajo a 31

de diciembre de 2024, en computo anual, una vez aplicado el incremento adicional del 0,5%
aprobado por Acuerdo del Consejo de Ministros de 3 de octubre de 2023.

Por no haber estado vigente a 31 de diciembre de 2024, no se considerara el incremento
adicional vinculado a la evolucién del Producto Interior Bruto (PIB) nominal en el afio 2024 a que
se hace referencia en el articulo 19. dos b) de la Ley de Presupuestos Generales del Estado para
2024.

En el ayuntamiento se estan pagando cantidades diferentes a las del
personal de nuestra Comunidad autbnoma en el complemento de destino
¢, Qué se debe reflejar?

En principio, los modelos ISPA estan preparados en estos casos para admitir, bien las
cuantias especificas de la Comunidad auténoma o las generales de la AGE, cuando se incorpora

manualmente el nivel, la cantidad que aparece puede modificarse utilizando a estos efectos el

combo que se abre al pinchar la celda con la cantidad.

En los supuestos que lo anterior no fuese aplicable, se puede mandar un correo a

ispa.ctramitacion@correo.gob.es para solicitar la anulacion a las restricciones a las cantidades

de este concepto retributivo, de forma que admita cualquier cantidad.

¢.Se deben incluir los puestos de trabajo contando los efectivos
reales a 31 de diciembre, o el nUmero de dotaciones, en las que se incluyen
tanto los puestos cubiertos como los vacantes?

El criterio general es que deben consignarse los puestos de trabajo de los efectivos

reales, es decir, puestos ocupados a 31 de diciembre.

No obstante, en aquellos supuestos que existan dificultades técnicas para facilitar dicha
informacion, por tratarse de organizaciones con un gran volumen de personal, y en cuyas
relaciones de puestos de trabajo o plantillas solo figuren las dotaciones, podran consignarse

éstas, haciendo constar dicha circunstancia en Observaciones.
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¢, Se debe incluir informacion de los puestos de trabajo del personal que ha
causado baja a lo largo del ejercicio?

No se deben incluir los puestos cuyos titulares hayan sido baja con anterioridad al 31 de
diciembre, por tanto, no se consideraran los efectivos que habiendo estado de alta durante parte
del ejercicio hubiesen finalizado su relacién con anterioridad a la fecha indicada. No obstante,

cuando la relacién se halle en suspenso a 31 de diciembre, pero con vocacién de reanudarse en

el futuro (fijos discontinuos), si procede cumplimentar la informacion del puesto.

¢, Se debe incluir informacion de los puestos de trabajo del personal
gue ha sido dado de alta a lo largo del ejercicio y que ha prestado servicio
por tiempo inferior al afio?

Si, siempre y cuando continlen de alta a 31 de diciembre (y no se trate de personal

temporal en tareas no estructurales).

B) TIPOS DE PERSONAL Y MODALIDADES

¢Procede incluir puestos de trabajo de personal que preste servicios
a través de una empresa contratada para prestar servicios de informatica,

vigilancia etc.?

No, por no ser puestos de trabajo de personal al servicio de la Administracion Publica.

¢Hay que incluir puestos de trabajo de personal temporal?

Con caracter general no hay que incluir puestos de trabajo de personal temporal. S6lo
se consignara informacion de personal temporal cuando el mismo desempefie puestos de trabajo
de naturaleza estructural y permanente, tales como interinos que sustituyen a personal fijo con
reserva de puesto o desempefian los puestos mientras se realizan los correspondientes procesos
selectivos para cubrir las plazas. También hay que incluir informacion relativa a los puestos

desempefiados por el personal que tenga caracter indefinido por sentencia.
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No se incluird en ningln caso al personal temporal eventual por circunstancias de la
produccion, de temporada, por campafia, por obra o servicio, de formacién etc. No responden a

necesidades estructurales de la organizacion.

¢Hay que incluir al personal contratado por obra o servicio

determinado y los vinculados a programas de empleo?

En ningln caso hay que incluir al personal temporal cuya actividad no sea naturaleza
estructural, por tanto, no se consignara al personal contratado por obra o servicio, eventuales

por circunstancias de la produccion, vinculados a un programa de empleo etc.

¢Como se debe consignar la informacion de los funcionarios a

tiempo parcial?

Ejemplo de pregunta en esta materia: aunque en un Ayuntamiento la mayoria de los
funcionarios estan a jornada completa, los profesores de musica tienen una jornada de 2/3 de
la normal y los de deportes de la mitad. Intentamos poner el sueldo base que les corresponde,
pero la aplicacion no lo permite, s6lo permite el sueldo de la jornada completa ¢ Como se debe

consignar?

La aplicacién estd disefiada con el objetivo de hacer lo mas sencillo posible su
cumplimentacion, permitiendo autocompletar de manera automética los valores en euros de los
conceptos de sueldo base, complemento de destino y sus correspondientes pagas
extraordinarias, pero ello hace preciso que las retribuciones de todos los puestos de funcionarios

estén referenciados a la jornada completa de trabajo que es la habitual en los funcionarios.

En los supuestos de jornadas reducidas, como los que se plantean, procedera considerar
las retribuciones que corresponderian a los puestos si estuviesen a jornada completa, y a
consignar en la columna de efectivos, por cada uno de ellos, la proporciéon entre su jornada

reducida y la jornada completa de trabajo.

Asi, cada profesor de musica computard como 0,66 efectivos a jornada completa y los

de deportes como 0,5 efectivos (equivalencia a jornadas completas de trabajo).

Este criterio no es de aplicacion al personal laboral.
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En el Ayuntamiento la mayoria de los funcionarios estan a jornada
completa, los profesores de musicatienen una jornada de 2/3 de la normal
y los de deportes de la mitad. Intentamos poner el sueldo base que les
corresponde, pero la aplicacion no lo permite, s6lo permite el sueldo de la
jornada completa ¢ Como se debe consignar?

Para supuestos de jornadas reducidas, como los que se plantean, procedera considerar
las retribuciones que corresponderian a los puestos si estuviesen a jornada completa, y a
consignar en la columna de efectivos, por cada uno de ellos, la proporciéon entre su jornada
reducida y la jornada completa de trabajo. Asi, cada profesor de misica computara como 0,66

efectivos a jornada completa y los de deportes como 0,5 efectivos (equivalencia a jornadas

completas de trabajo).

¢Como se debe consignar la informacion del personal laboral a

tiempo parcial?

A diferencia del personal funcionario, se deben consignar indicando el importe de las
retribuciones correspondientes al puesto, es decir, las que correspondan al porcentaje de jornada
de que se trate. Por lo tanto, las retribuciones a consignar son las que efectivamente

corresponden al puesto.

Deben identificarse con la clave “P”, (tiempo parcial) y también debe consignarse el
porcentaje que supone jornada del trabajador a tiempo parcial respecto a la jornada ordinaria del

personal laboral.

¢, Debe consignarse la informacion relativa a los puestos de trabajo
del personal fijo discontinuo si no esta de alta a 31 de diciembre?
Si, debe remitirse dicha informacién ya que se trata de puestos estructurales, y aunque

la prestacién de servicio esté suspendida a 31 de diciembre, el vinculo laboral esta plenamente

vigente y va a ser preceptivo llamar al trabajador en la fecha fija prevista el préximo afio.

Los puestos de trabajo del personal fijo discontinuo se identificaran mediante la clave
“D”. A efectos de poder estimar la retribucion equivalente anual para este tipo de contratos se

debe consignar el porcentaje que supone la jornada anual del fijo discontinuo respecto a la
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jornada anual ordinaria del personal laboral (por ejemplo, un contrato de tres meses, a tiempo

completo, implicaria s6lo un porcentaje del 25%).

¢Como se calcula el porcentaje de jornada de un trabajador fijo

discontinuo atiempo parcial?

En nuestro caso es un trabajador a media jornada que presta sus
servicios durante seis meses al afio.

El porcentaje se calcula considerando en cémputo anual el tiempo de servicios efectivos
efectivamente realizados respecto a la jornada anual ordinaria. En su caso media jornada durante

medio afio equivale a un cuarto de la jornada anual ordinaria, luego el valor a consignar en la

columna de Porcentaje es 25.

Intentamos consignar las retribuciones de un trabajador a jornada
completa (clave “C”) que, en conjunto, salario base y pagas extras, son
13.500 euros anuales y me sale un mensaje de error ¢Qué puedo hacer?

El sistema ISPA tiene una restriccion informética que no permite incorporar con la clave
“C” cantidades inferiores a las del Salario Minimo Interprofesional, (15.876 euros en 2025).
Recuerde que las cantidades que deben consignarse son las asignadas al puesto en cédmputo

anual, sin descuentos por deducciones (IRPF, Seguridad Social...), periodos de baja por IT u
otras causas.

Si no fuera este el caso y se tratase de un puesto con retribuciones inferiores al SMI,
utilice la clave “E” e indique en la columna de Observaciones las razones a las que obedece la
asignacion en un puesto de jornada completa de una retribucién anual inferior a la sefialada.

¢Debe consignarse la informacion relativa a los puestos de trabajo
en los que se haya producido una jubilacién parcial y un contrato de relevo,
y el trabajador sustituido y el sustituto han coincidido el 31 de diciembre?
¢,Deben consignarse los dos o s6lo uno de ellos?

Siguiendo el criterio antes expresado sobre la informacion objeto de este suministro, que

debe ser de puestos de trabajo, no de las personas que los ocupan, debe consignarse
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exclusivamente un puesto, con la retribucion anual que tiene asignada el puesto, sin considerar
las circunstancias excepcionales de la jubilacion parcial y el contrato de relevo. En su caso se

puede dejar constancia de dicha circunstancia en Observaciones.

¢Qué modelo de cuestionario procede utilizar para el personal
laboral cuando no le resulta de aplicacién un convenio colectivo debido a
gue sus retribuciones se establecieron mediante contratos individuales y

la jornada es la misma que la de los funcionarios?

Salvo que se trate de personal directivo o técnico que por su especial cualificacion es
excluido expresamente de convenio (es decir existe un convenio colectivo, en el que
expresamente se ha excluido del mismo a determinado personal en atencién a responsabilidad
directiva o especial cualificacion técnica, por las particulares condiciones de trabajo requeridas

para su desempefio) el modelo a utilizar es el F7, General de Personal Laboral.

En el caso de no conocerse el convenio colectivo de ambito superior de referencia
(sectorial provincial, interprovincial, autonémico, nacional...), y para facilitar la cumplimentacion
de la informacion, en la columna en la que se solicita la identificacion del convenio colectivo
aplicable podra contestarse “Otros”. En los mismos términos se actuara en el caso de que no
existiese un convenio y la relacion laboral se regulase por las condiciones de trabajo de general

aplicacién y las clausulas particulares que pudiese contener el contrato de trabajo.

¢Debe enviarse informaciéon de las retribuciones del personal al
servicio de las entidades publicas empresariales, sociedades mercantiles
dependientes de la Comunidad Auténoma o Ente Local?

No debe enviarse. De acuerdo con lo previsto en las instrucciones para cumplimentar los

formularios en este ejercicio no hay que remitir esta informaciéon. Tampoco de otro tipo de entes

de derecho publico que no sean Organismos Autbnomos.
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¢ Qué personal eventual debe consignarse: el de confianza o el
personal laboral eventual por circunstancias de la producciéon?

El personal eventual que debe considerarse es el regulado en el articulo 12 del Estatuto
Basico del Empleado Publico, es decir, aquél que en virtud de nombramiento y con caracter no
permanente, sOlo realiza funciones expresamente calificadas como de confianza o

asesoramiento especial, siendo retribuido con cargo a los créditos presupuestarios consignados
para este fin.

Al ir a cumplimentar la informacion del personal del ayuntamiento
solo puedo a acceder al modelo F14 de alcaldes y concejales. ¢Cdémo
puedo consignar las retribuciones del personal del ayuntamiento?

Si solo puede acceder al modelo F14, se trata de un ayuntamiento de un municipio de

menos de mil habitantes, no incluido en la muestra. En este caso no tiene obligacion ni posibilidad
de comunicar las retribuciones de su personal funcionario y laboral.

El personal laboral de convenio de un organismo dependiente del
ayuntamiento tiene mas de cinco complementos retributivos diferentes, y
sin embargo los ficheros CSV sdlo figuran cinco columnas ¢Qué puedo
hacer?

En el caso de tener mas de cuatro complementos retributivos, se ordenardn de mayor a
menor importancia, consignando el mas importante en la primera columna y sucesivamente la

223, el 3%, la 43, y en la 52 se agrupan y suman el resto de complementos, sin variar el nUmero de
columnas, indicando esta circunstancia en Observaciones.
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¢En qué modelo se debe consignar a los Auxiliares de Policia Local?
En el Ayuntamiento existen varios auxiliares de Policia, son Grupo E pero
realizan labores de vigilancia. ¢Debo incluirlos en el Modelo F6-5 de Policia
local y Extincién de incendios?

No, este modelo esta reservado exclusivamente para los funcionarios de Policia Local a
que se hace referencia en el articulo 55.1 de la Ley Orgéanica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas

y Cuerpos de Seguridad. La Unica excepcion es la de los Agentes de Movilidad en los municipios

de gran poblacién (art. 53.3).

El resto de funcionarios que realizan funciones de guarda o vigilancia, auxiliares de

policia, alguaciles y similares, deben figurar en el Modelo F1-5 General de Funcionarios.

¢Los Agentes de Movilidad adscritos al Grupo E (Asociaciones
Profesionales) en qué modelo deben incluirse? ¢En el F1-5 de general de
funcionarios, o en el F6-5 de Policia local y Extincién de incendios?

Corresponde incluirlos en el modelo F6-5 de Policia local y Extincién de incendios, pero
solo en el caso de que sean Agentes de Movilidad en los municipios de gran poblacion, a que se

hace referencia en el art. 53.3 de la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos

de Seguridad.

En los modelos de cuestionario de la Universidad, ¢qué puestos
deben consignarse en el modelo de Personal docente en centros
universitarios? ¢Hay que incluir al personal contratado que no es
funcionario? y en su caso, ¢cOmo consigno las retribuciones si cobran de
manera diferente y no pertenece a ningln grupo o0 subgrupo de
funcionarios?

Si, también hay que incluir al resto de personal docente, aunque su estructura retributiva
no se adapte a la de los funcionarios. Por ejemplo, Ayudante, Profesor Ayudante Doctor, Profesor

Contratado Doctor, Profesor Asociado (agrupados segun tipo de jornada), Profesor Visitante,

etcétera.
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En el caso de este personal, la aplicacion esta preparada para que se indique esta
circunstancia sefialando en la columna correspondiente al grupo de titulacion: “sin grupo”. En
ese caso se debe tener en cuenta que la aplicacion no permitird rellenar retribuciones
correspondientes a funcionarios, y sélo deja rellenar retribuciones en las restantes columnas de
complementos retributivos; es decir, mas alla de las denominaciones, la aplicacion entiende que
no hay retribuciones propias de los funcionarios de carrera (aunque los PDI puedan tener una
denominacién similar o idéntica). Por ello, los diferentes conceptos retributivos de este personal

se pueden consignar en dichas columnas adicionales que constan en el modelo F3-3.

En el caso de que el nimero de columnas habilitadas a tal efecto no fuera suficiente para
incluir el nimero de conceptos retributivos que perciba el PDI, se pueden consignar agregados

varios de ellos en la Gltima columna e indicarlo en las observaciones.

Las diferentes claves que aparecen en la tercera columna “Clave
puestos de habilitados”, se consignan sélo para los puestos reservados
a funcionarios de Administracion local con habilitacion de caracter
nacional, interinos o con nombramiento accidental, o hay que aplicarlas a
todos los puestos de funcionarios interinos del Ayuntamiento?

La clave se debe utilizar exclusivamente para identificar los puestos reservados a

funcionarios de administracion local con habilitacién de caracter nacional.
Se distinguen cinco claves en funcién de quien ocupe el puesto.

H.- Puestos reservados a funcionarios de administracion local con habilitacion de
caracter nacional que estan ocupados por un funcionario de carrera (con nombramiento definitivo

0 provisional)

HI.- Puestos reservados a funcionarios de administracion local con habilitacion de

caracter nacional que estan ocupados por un funcionarios interino.

HA.- Puestos reservados a funcionarios de administracion local con habilitacion de
caracter nacional, que estan ocupados por un funcionario propio del ayuntamiento con

nombramiento accidental.

HAG.- Esta clave se consignara para los supuestos en que se desempefie la funcién en
varios ayuntamientos en régimen de Agrupacion, tanto si se trata de funcionarios de carrera o

interinos.
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ACU.- Esta clave, incorporada en el presente ejercicio, se consignara para los supuestos
en que se desempefie la funcion en varios ayuntamientos en régimen de Acumulacion, tanto si

se trata de funcionarios de carrera o interinos.

El resto de funcionarios que no ocupen puestos con funciones reservadas a los
funcionarios de administracion local con habilitacién de caracter estatal deben figurar sin ningiin
tipo de clave, y ello con independencia de que se trate de funcionarios de carrera o tengan un

nombramiento de interino.

En el caso de que haya introducido estas claves para otros colectivos de funcionarios
distintos y, en un modelo ya firmado, quiera corregir dicho error, debe proceder a cancelar la
firma y asi poder modificar el modelo optando, en el caso de los funcionarios a los que no
correspondan dichas claves, asignarles el espacio en blanco que aparece al principio del

desplegable.

Soy un funcionario de carrera con habilitaciéon de caracter nacional,
en una Agrupacién. ;Qué clave debo consignar laH o la HAG?
La clave que se debe consignar es “HAG”. En caso de desempefiar las funciones en una

Agrupacién debe sefialarse la clave HAG, tanto si se trata de funcionarios de carrera como de

interinos.

D) RETRIBUCIONES COMPLEMENTARIAS. PRODUCTIVIDAD Y
COMPLEMENTOS DE CALIDAD Y CANTIDAD

¢En qué modelo debe figurar las cantidades correspondientes a la

nocturnidad? ¢En el F7-5 0 en el P1-1?

Depende, segun sea la forma del devengo.

Si se percibe la compensacion por nocturnidad como un complemento fijo de caracter
periddico, debe figurar en el modelo F7-5 General de Personal Laboral de ayuntamientos, al estar
su percepcién asociada al puesto de trabajo, vigilante nocturno o vigilante con un complemento

de puesto por nocturnidad.

Si, por el contrario, las cantidades percibidas cada mes son diferentes dependiendo del

namero de dias u horas realizadas en régimen de nocturnidad, la informacién debe consignarse
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en el modelo P1-5, Productividad y Complementos de Calidad o Cantidad de los Ayuntamientos,

incorporandolo al nimero de perceptores y gasto total correspondiente al personal laboral.

Al cumplimentar el modelo P1-5 Productividad y Complementos de
Calidad o Cantidad de los Ayuntamientos, me surgen dudas sobre si unos
atrasos correspondientes a un complemento de turnicidad, abonado en
2024 pero correspondiente a turnos realizados en 2023 ¢se deben
considerar o no?

No procede considerar dichos atrasos por tratarse de un pago que, aunque efectuado en
2024, compensa un trabajo efectuado en 2023. El criterio general a aplicar en estos casos es el

de devengo por el cual los gastos se corresponden a la etapa de su compromiso y no al momento

en el que el pago se hace efectivo.

Una sentencia de 2024 ha condenado al ayuntamiento al pago de
unas diferencias por estimar un valor de la hora extraordinaria superior al
considerado inicialmente en 2020. Se ha pagado en 2024 ¢ Procede incluir
las cantidades correspondientes en el modelo P1-5, Productividad y
Complementos de Calidad o Cantidad de los Ayuntamiento?

No, se trata de cantidades correspondientes a 2020 aunque su pago se haya realizado
en 2023.

En la columna “Productividad. Gasto 2024”, ¢ qué cantidad hay que

poner? ¢ El total o la media de cada perceptor?

El total, expresado en unidades de euros.
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Cuando un funcionario ha cobrado tanto productividad como
gratificaciones cémo debe figurar en el modelo P1-5 Productividad y
Complementos de Calidad o Cantidad de los Ayuntamientos, ¢cémo un

perceptor o como dos?

Como uno solo.

Si bien el complemento de Carrera profesional se reconoce con
caracter general, algunos funcionarios no lo han cobrado todavia por no
haber completado el periodo minimo necesario para ello. (¢Cémo deben
computarse?

En la columna de efectivos deben computarse la totalidad de los funcionarios, cobren o

no el complemento. En la columna de perceptores se consignan solo los que hubiesen percibido

alguna cantidad por este concepto en 2024.

Cuando un trabajador ha cobrado noches y horas extras, ¢coémo

debe figurar: como un perceptor o como dos?

Como uno. Cada trabajador, con independencia de haber cobrado uno o varios
complementos salariales de los contemplados en el modelo P1-5 Productividad y Complementos

de Calidad o Cantidad de los Ayuntamientos, debe contar como un Unico perceptor.

En el supuesto de no haber cobrado ningin complemento, contara como efectivo, pero

no como perceptor.
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E) CARGOS ELECTOS DE LAS CORPORACIONES LOCALES

En el caso de los Cargos Electos de los Entes Locales, ¢,qué régimen
de dedicacion se debe consignar cuando se hayan tenido diferentes
regimenes durante el aio?

En ese caso, dado que el desplegable que utiliza la aplicacion permite introducir

diferentes combinaciones de regimenes de dedicacion, se puede introducir la combinacién de

modalidades de dedicacion que se haya tenido a en cada uno de los periodos de 2024.

Se debe tener en cuenta que las modalidades ejercidas durante el afio que aparecen en
el desplegable no siguen una secuencia temporal, es decir, se debe indicar la opcién que incluya
ambos regimenes independientemente de que primero se haya estado en régimen de dedicacion

parcial y posteriormente en dedicacion exclusiva o viceversa.

¢, Se deben consignar los importes que, en su caso, se asignen a los
grupos politicos con representacion en la Corporacion?
Si, en el caso de que estas cantidades se asignen individualmente a los miembros de la

Corporacion, dado que se deben remitir todas las cantidades efectivamente percibidas con cargo

al ejercicio 2024, se consideren o no formalmente como retribuciones.

En el ayuntamiento ni el alcalde ni los concejales cobran
retribuciones, ni tampoco perciben asistencias. ¢Como deben figurar los

puestos: como ocupados 0 como vacantes?

Deben figurar siempre como “Ocupados”. La regla que se debe tener presente es que la

situacién de ocupacién del cargo es independiente de que perciban o no retribuciones.

La relacién existe sélo, en los ocupados, entre el régimen de dedicacién y las

retribuciones.
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¢Es correcto consignar como “Ocupados” los concejales que
cobran retribuciones o asistencias y como “Vacantes” los que no cobran
nada?

No, no es correcto. Todos los concejales que hayan ejercido el cargo durante 2024 deben

figurar como “Ocupados”, con independencia de que hayan percibido o no retribuciones o

asistencias.

La regla que se debe tener presente es que la situacion de ocupacion del cargo es

independiente de que perciban o no retribuciones.

Unicamente procede contestar “Vacante” cuando el cargo de concejal haya quedado
efectivamente vacante, es decir, sin ocupacion, lo sea por renuncia, fallecimiento o cualquier otra
causa, Y no se hubiese nombrado sustituto.

Cuando los cargos de concejal han estado ocupados, pero no han
percibido retribuciones: ¢qué numero de dias debe consigharse en la
columna “Numero de dias de alta en el cargo”: los que han estado
ocupando el cargo, o 0 (cero) porque no han cobrado ningln dia?

Debe consignarse el nimero de dias que realmente se ha ejercido como concejal, con

independencia de que hayan percibido o no retribuciones.

¢ Es posible contestar “Sin dedicacion” aunque se hayan percibido

retribuciones parte del periodo correspondiente de 20247

No es posible. Se trata de situaciones incompatibles a tenor de lo regulado en el articulo

75 de la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Sélo es posible cuando, estando en régimen de “Sin dedicacién” a 31 de diciembre, el

cargo de que se trate hubiese estado parte del afio con dedicacion exclusiva o parcial.

En este caso si puede contestarse que se han percibido retribuciones, pero la
contestacion correcta a la pregunta sobre el régimen de dedicacion deberia haber sido

“Parcial/Sin dedicacién” (combinacion que es posible de seleccionar en el desplegable).
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¢Como se deben contemplar los importes abonados a Cargos

Electos como indemnizaciones?

Cuando se abonen importes a Cargos Electos, de acuerdo con la jurisprudencia en la
materia se trata de indemnizaciones, con una clara finalidad compensatoria y no pueden tener
naturaleza retributiva, no se deben consignar en el modelo F14, pero se debe tener en cuenta
gue para llegar a tal conclusion deben cumplir los requisitos sefialados, es decir, que esos
importes sean “indemnizaciones por los gastos ocasionados en el ejercicio del cargo”, cuando

éstos sean efectivos y previa justificacién documental.

Sin embargo, si lo que cobran esos Cargos Electos sin régimen de dedicacion es
cuantias a tanto alzado, de caracter fijo y devengo periddico cuando asi se tenga acordado por
acuerdo del Pleno del Ayuntamiento, en concepto de indemnizacion, gastos de representacion,
asistencia a despacho u otras denominaciones que no necesariamente respondan a un gasto

efectivo, en ese caso se debe consignar como asistencia.
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ESTADOS DE LOS EXPEDIENTES.
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Hemos cumplimentado y firmado todos los expedientes que
corresponden al ayuntamiento y unos aparecen “En remisién de datos”,
otros “En tramite” e incluso uno como “Validado” ¢ Es esto normal? ;A qué

se debe la diferencia?

Si, en principio los expedientes estan todos en el estado de “En remision de datos”, pero
cuando un instructor de la Funcion Publica se lo asigna pasa al estado de “En tramite”,
permaneciendo en este estado durante el proceso de revision o si se solicita algun tipo de
aclaracion a su contenido. Una vez finalizado el proceso de revision y considerado correcta la

informacion del expediente, se procede a dar el visto bueno y pasa a la situaciéon de “Validado”.

Lo que puede suceder es que, al haber instructores diferentes para los distintos tipos de
colectivos, funcionarios, eventuales, laborales, cargos electos..., los calendarios de revision sean
diferentes y por tanto los expedientes de una misma administracion publica se encuentren en

estados diferentes, sin que ello suponga que exista ninguna disfuncion o problema.

Estados Descripcién

Pendiente de remision Estado inicial de todos los expedientes a completar. No
contiene datos.

En remision de datos Se ha accedido al expediente con la finalidad de incorporar
la informacion.

Procesando datos Se ha completado el expediente mediante la subida de un
fichero de méas de 100 lineas que el sistema esta
procesando.

En tramite Un tramitador de la Funcién Publica esta revisando el
expediente para validar la informacién introducida.
Firmado/No validado

Validado Un tramitador de la Funcion Puablica ha finalizado la revisién
de la informacién introducida y da por vélido el expediente.

Firmado/Validado

No localizo la manera de descargarme el justificante (Cémo puedo

hacerlo?

No es posible, esta opcion ya no esté disponible en la actualidad.
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