ISPA NAVARRA 2025 (RETRIBUCIONES 2024)
INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION
FN1-5 MODELO PERSONAL FUNCIONARIO DE LOS AYUNTAMIENTOS

Al entrar en la aplicacion, tras la comprobacion de la identificacion, aparecera una pantalla de Expedientes
disponibles en la que corresponde seleccionar el Periodo de recogida. Para cumplimentar ISPA 2025
(retribuciones 2024), deberé optarse por el afio 2025. Para més detalles se puede consultar el Manual del

usuario:

https://funcionpublica.digital.qgob.es/dam/es/portalsefp/funcion-
publica/ispa/ispa 2025/Documentacion web/Manual Usuario.pdf

En este modelo se consignaran exclusivamente los puestos de trabajo de funcionarios de la
Administracion de la Corporacion Municipal, sin incluir los de Organismos Auténomos, que se

cumplimentaran en otro modelo diferente.

En este modelo se solicita la identificacién de los puestos de trabajo cuyo desempefio corresponde

a funcionarios de Administracion Local con Habilitacion Foral.

Las retribuciones a consignar en ISPA son las vigentes a 31 de diciembre del afio anterior, una vez

aplicados la totalidad de los incrementos autorizados para dicho ejercicio.

A.- En una linea se pueden agrupar varios puestos consignando en su columna el nimero de efectivos,
siempre y cuando los valores del resto de las columnas sean coincidentes. En tal caso deben

cumplimentarse las retribuciones de un puesto individual, no el coste global de todos los efectivos

de lalinea.

B.- Consignar las retribuciones que corresponden al puesto en cémputo anual, con independencia del

periodo de alta durante el ejercicio, no a las efectivamente percibidas

C.- Consignar las retribuciones asignadas al puesto, sin descuentos por permisos sin sueldo, por bajas por

IT...u otros similares.

D.- Se consignaran exclusivamente las retribuciones vinculadas al puesto de trabajo, sueldo de nivel,

complementos de puesto de trabajo, etc. Cualquier otro concepto retributivo que pueda percibirse de manera

automética por el desempefio del puesto de trabajo.

No se considerara la antigiedad, el grado personal, ni complementos por desempefio anterior de puestos

de alto cargo, ni complementos personales transitorios, ni otros conceptos similares.



https://funcionpublica.digital.gob.es/dam/es/portalsefp/funcion-publica/ispa/ispa_2025/Documentacion_web/Manual_Usuario.pdf
https://funcionpublica.digital.gob.es/dam/es/portalsefp/funcion-publica/ispa/ispa_2025/Documentacion_web/Manual_Usuario.pdf

E- Efectivos. Debera consignarse el nimero de funcionarios que ocupan cada puesto de trabajo a 31 de
diciembre del afio anterior; si no fuera posible, el de vacantes. Se computaran tanto los funcionarios como
los contratados administrativos, siempre y cuando estén ocupando una plaza de la relacién de puestos de
trabajo de la plantilla orgénica.

F- No se incluira en este modelo al personal de confianza con nombramiento de eventual.

G.- Puestos con jornada reducida. La aplicacion no admite la posibilidad de consignar retribuciones
inferiores a las que corresponden a la jornada completa de trabajo. En aquellos casos excepcionales en que
existan puestos cuya jornada sea, por razones estructurales inferior a la ordinaria, deberan, en todo caso,
consignarse las retribuciones que corresponden a la jornada completa de trabajo, sin minoracion,
figurando como numero de efectivos el equivalente en jornadas anuales completas de la suma de las
jornadas reducidas realizadas por los efectivos del puesto. Asi, por ejemplo, dos efectivos a media jornada

computaran como un efectivo a jornada completa.

H.- A efectos de la cumplimentacion del modelo se tendra en cuenta exclusivamente las cantidades de
naturaleza estructural vinculadas al puesto de trabajo, pero no las minoraciones retributivas o cantidades
adicionales reconocidas con caracter excepcional y coyuntural, y no consolidables en ejercicios futuros. En

el apartado de Observaciones se indicara la naturaleza y cuantia de estas medidas extraordinarias.

I.- En la columna de Observaciones, cuando afecten a puestos concretos, o en el apartado Observaciones
y documentacién adjunta (situado en la barra superior), cuando tengan caracter general, se especificaran,
en su caso, la denominacion de los otros complementos retributivos fijos del puesto de trabajo. En ambos

apartados podran consignarse todas aquellas indicaciones que el informante considere oportunas.

J.- Este modelo cuenta con determinadas reglas de imputacién automaéatica, asi al consignar el nivel
automaticamente se autorrellenan las cantidades correspondientes al Sueldo anual (12 pagas), las pagas
extraordinarias del sueldo y al complemento de nivel. En el caso de que las cantidades del Complemento de
Nivel asignadas al puesto no se correspondan con las generales consignadas, se puede remitir un correo a

ispa.navarra@correo.gob.es indicandolo y acompafiando las cantidades asignadas a los puestos por este

concepto. Una vez incorporadas al expediente se comunicara para que pueda proceder a la firma.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LA CUMPLIMENTACION DEL MODELO EN LOS ASPECTOS
RELACIONADOS CON LOS PUESTOS RESERVADOS A FUNCIONARIOS DE ADMINISTRACION
LOCAL CON HABILITACION FORAL

= Estos puestos se identificaran, en la columna correspondiente, con la clave "H" para los puestos
ocupados por funcionarios con habilitacién Foral de Secretaria o Intervencion, clave "HI" cuando los puestos
reservados estuviesen desempefiados por un contratado administrativo (situacion a 31 de diciembre), clave

"HA", que se utilizard para aquellos puestos reservados a funcionarios con habilitacion Foral, en que se
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hubiese autorizado su desempefio temporal, con un nombramiento accidental, por un funcionario propio de
la corporacion municipal. En el supuesto de desempefiarse la funcién en varios ayuntamientos en
régimen de Agrupacion, se utilizara la clave “HAG” (solo para puestos de habilitados). Estas claves se
consignaran con prioridad a las que identifican los puestos como funcionario o contratados administrativos,

de lo que se dejara constancia en la columna de observaciones.

Importante.- El resto de puestos de trabajo de funcionarios del ayuntamiento que no estén
especificamente reservados a funcionarios de administracién local con habilitacién Foral deberan aparecer

sin clave, dejando en blanco el espacio correspondiente en la columna de "Clave de puestos de habilitados".

= Criterios a considerar en las agrupaciones de municipios. - Unicamente se consignara el puesto que
corresponde a la capitalidad o cabecera de la agrupacion (situacién a 31 de diciembre). Las retribuciones a
cumplimentar en el cuestionario (en el del ayuntamiento cabecera de la agrupacién), son las totales
percibidas anualmente por el funcionario, independientemente de que estas se abonen por varias
corporaciones locales. Ejemplo: un secretario interventor que presta sus servicios en tres ayuntamientos, en
uno tres dias a la semana y un dia a la semana en los otros dos, siendo los complementos anuales
devengados de 6.000 euros anuales, en el primero de ellos, y 2.000 en cada uno de los otros dos. La
informacion se consignara en el ayuntamiento cabecera de la agrupacion, como un puesto nivel A, a jornada
completa y con un complemento de 10.000 (6.000+2.000+2.000) euros anuales. En Observaciones se
indicara el resto de municipios de la agrupacion, y el porcentaje con el que participa cada uno de ellos. Estos

puestos se identificaran con la clave “HAG”.

= El mismo criterio anterior se aplicara al resto de funcionarios que prestan servicios para una agrupacion de
municipios. Estos puestos no tienen asignada una clave especifica, procediendo su identificacion, en su

caso, en la columna de observaciones.

Se recuerda que en cada una de las columnas del cuestionario en la aplicacion existen unas ayudas o
instrucciones especificas, que pueden ser visualizadas al situar el cursor del ratén sobre el signo de

interrogacion colocado en la cabecera de la columna.



