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|. ANTECEDENTES

A. CONVENIO COLECTIVO PERSONAL AL SERVICO DE LA FVMP

Art. 13 Ingreso.

| . La contratacion del personal se realizara bajo los principios de igualdad,
mérito, capacidad y publicidad, ajustandose en todo caso a la normativa

vigente.

A tal fin, y en el ambito de lo establecido en el articulo 8, apartado 2 de este
Convenio, la Direccion de la FVMP informara trimestralmente al Comité de
Empresa del puesto o los puestos de trabajo que aquella piense cubrir o
crear, la modalidad de contratacién y, caso de considerarse asi por
ambas partes, de las caracteristicas de las pruebas de seleccién y/o

concurso de méritos necesarios para acceder al puesto de trabajo.

2. No obstante, los ingresos se produciran mediante libre designacion del

organo competente de la Federacion en los siguientes casos:

a) Cuando se trate de personal eventual de confianza (asesor/a)
adscrito/a a los Grupos Politicos FVMP, el procedimiento se ajustara a lo
establecido por los Estatutos y Reglamento de Régimen Interno de

Organizacion y Funcionamiento de la FVMP.

El personal eventual de confianza adscrito a los grupos politicos sera
nombrado y cesado liboremente por el Secretario/a General a propuesta del
Grupo Politico correspondiente. En todo caso, el cese del personal contratado
eventual se producira en el mismo momento que finalice el mandato del érgano

de gobierno que propicio estos contratos.
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En los supuestos de personal eventual de Direccidén, seran nombrados y

cesados libremente por los 6rganos de gobierno de la FVMP.
Articulo 17. Promocidn interna.

I. Cuando se produzca una vacante o se cree un nuevo puesto de trabajo
los/as trabajadores/as de la FVMP tendran derecho preferente a ocuparlo. La
empresa lo comunicara a todos/as los/as trabajadores/as por medio del tablon
de anuncios. El orden de prelacién entre los/las trabajadores/as, que acrediten

iguales méritos, serd la antigiedad en la empresa.

2. Para optar al puesto de trabajo sera condicion necesaria reunir los requisitos
académicos y/o profesionales en cuanto a experiencia acreditada, exigidos
para la categoria profesional en la convocatoria para cubrir el puesto vacante.

Disposicion Adicional Quinta. La Direccion de la FVMP establecerad y
aprobara, conjuntamente con el Comité de Empresa, antes del 31 de diciembre
de 2023, el Protocolo de Incorporacion para cada persona, o0 grupo de
personas contratadas. El protocolo incluira tanto la informacién béasica sobre la
organizacion y las funciones a desempefiar, como las normas de prevenciéon de
riesgos laborales existentes. Este protocolo quedara incorporado como Anexo
del presente Convenio Laboral.

Disposicion Adicional Sexta.

TABLA 2 (publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia n° 255 de
fecha 23-X1-2019)

Grupos Profesionales Salario Base

GRUPO 1. PERSONAL DE GESTION

Coordinador/a 2.805,67

Subcoordinador/a 2.393,2
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Técnico/a 2.059,89

GRUPO Il. PERSONAL ADMINISTRATIVO

Administrativo/a 1.693,02

Auxiliar administrativo/a |.405,94

GRUPO lIl. PERSONAL DE SERVICIOS

Limpiador/a I. 140,24

GRUPO IV. PERSONAL ASESOR

Asesor/a 1.708,22

Se establece igualmente un Grupo de Personal de Direccion en el que se
encuadraran aquellas personas que estando al servicio profesional y
remunerado de la FVMP, desarrollen su cargo, funcion y/o cometido en los
niveles de direccion ejecutiva de la Entidad, quedando vinculada su relacion
laboral por lo estipulado en el presente Convenio Laboral salvo en lo referente
a la denominacién de sus puestos y remuneracion, debido a las especiales
caracteristicas de su contratacion laboral, de acuerdo con lo contemplado en

los estatutos de la FVMP y demas normativa aplicable.

B.- SINDICATURA DE COMTES

Informe de la Sindicatura de Comtes de Fiscalizaciéon de la Federacion

Valenciana de Municipios y provincias. Ejercicio 2020

e Elaboracién de manuales de procedimientos relativos a los procesos de
gestion de tesoreria, contabilidad, compras y gastos, gestién de personal
e ingresos, que detallen las tareas y responsabilidades de los distintos
agentes que intervienen en esos procesos y también los controles
implantados. Dichos procedimientos y controles deben garantizar una
adecuada segregacion de funciones entre tares incompatible.

e Deberia elaborarse una plantilla, relacibn de puestos de trabajo o
instrumento similar que muestre la clasificacion de los puestos de

trabajo, debidamente aprobada por el érgano competente de la entidad.

C.-LEY DE TRANSPARENCIA GVA
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Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y Buen Gobierno de la Comunitat

Valenciana

ll. OBJETO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

El objeto de la presente norma es regular los procedimientos aplicables a la
contratacion del personal laboral de la Federacién Valenciana de Municipios
y provincias (FVMP), con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por la
normativa de aplicacion, regulacion de la institucion y el convenio colectivo del

personal adscrito a la FVMP.

El presente documento es de aplicacion al personal contratado por la

Federacion Valenciana de Municipios y Provincias.

Tendra caracter laboral cualquier relacion de prestacion de servicios que retna
los requisitos establecidos por el Estatuto de los Trabajadores en su articulo 1,
“trabajadores que presten voluntariamente sus servicios retribuidos por cuenta
ajena y dentro del ambito de organizaciéon y direccibn del empleador”, con

independencia de la duracion de tiempo de prestacion de los servicios.

Quedan excluidos del procedimiento general, los contratos de personal de
direccion y personal eventual adscrito a los grupos politicos a que se refiere el
convenio colectivo de la FVMP, y Reglamento de Régimen Interior de

Organizacion y Funcionamiento de la FVMP.

ll. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION

Los procedimientos de contratacion se fundamentan en el respeto a los
siguientes principios: igualdad, mérito, capacidad, publicidad, vy

transparencia ajustandose en todo caso a la normativa vigente.
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I) Con el fin de garantizar estos principios, se aplicaran las siguientes reglas:

Publicidad: Con caracter general, el principio de publicidad se entendera
cumplido mediante la publicacion de la oferta en la pagina web de la FVMP,
(sin perjuicio de la utilizacion de otros medios de publicidad, en aquellos

supuestos en que se estime conveniente).

Términos de Referencia: El objeto de la contratacion se establecera en los

términos de referencia de esta.

Igualdad: No se impondra ninguna condicidén que suponga discriminacion.

Méritos: Si se exige a los candidatos/as que presenten titulos, certificados u
otro tipo de documentacion justificativa procedentes de otros Estados,
debera aceptarse si existe reciprocidad en el principio de reconocimiento
mutuo de titulos, certificados y otros diplomas (1). Este principio es

automatico con los Estados miembros de la UE.

En todo caso, de conformidad con el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29
de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de
derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social, cuando
emplee a un numero de 50 o mas trabajadores de entre ellos, al menos, el 2

por 100 seran trabajadores con discapacidad.

La FVMP podr& solicitar a los candidatos/as/as en cualquier momento del
proceso, documentacion acreditativa de sus méritos y requisitos. En todo caso,
los candidatos/as/as que resulten seleccionados/as deberan aportar antes de
su contratacion copia de los titulos que acrediten el cumplimiento de los

requisitos de la convocatoria.

Se garantizara en todo caso la proteccion de los datos de las personas que se
hayan presentado a las ofertas de empleo, independientemente de si hayan

resultado elegidas o no.
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IV.PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION GENERAL

El procedimiento para la contratacion constara de las siguientes fases:

> Justificacion de la necesidad de contratacion a instancias

del/ de la responsable del departamento o del coordinador/a del

convenio que se ejecute:

El/la responsable de Area/Departamento/Programa/Convenio de colaboracion,
debera justificar por escrito la necesidad de contratacién, a través del
documento correspondiente “Solicitud de contratacion” (ver Anexo 1:

Solicitud de contratacion). Este documento debera recoger:

e Puesto a cubrir

e Caracteristicas/funciones del puesto

e Duracién estimada de la contratacion

e Salario. Este dato sera fijado finalmente por RRHH.

¢ Requisitos minimos del perfil requerido

Este documento serd remitido al departamento de Recursos
Humanos/Secretaria General , que evaluard la viabilidad de la solicitud, fijara
las condiciones salariales, y en su caso iniciara el proceso de seleccion o

contratacion.

Ellla Responsable del Area de Gestion Economica evaluara la pertinencia

econdmica y aprobara o rechazara la solicitud (en este caso, motivadamente).

El presente documento, por tanto, deberd estar firmado por el/la responsable
de RRHH y de Gestion Econdémica y debera contener asimismo el visto bueno

de Secretaria General.
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En base a todo lo anterior, se elaborara los requisitos de la convocatoria de
manera consensuada entre Recursos Humanos y el

Area/Departamento/Programa/Convenio solicitante.

> 1l.-Publicidad del proceso de seleccidn

Este proceso se iniciara con la publicacion de los términos de referencia de la
oferta de empleo en la pagina web de la FVMP. www.fvmp.es, puede aparecer
en el espacio Portal de transparencia/oferta de empleo.

El plazo de recepcién de los candidatos/as/as sera de al menos 15 dias
naturales, salvo en los casos en los que quede acreditada la urgencia de la
contratacion (lo que debera resefiarse en el documento de solicitud de la

contratacién) en cuyo caso, sera posible un plazo razonablemente menor.

Asimismo, en la oferta de empleo podra contemplarse la posibilidad de
establecer una lista de candidatos/as que hayan superado el proceso de
seleccion y que podran ser llamados/as para puestos de similares
caracteristicas durante un plazo de 1 afio desde la fecha de resolucion del

proceso.

La lista se elaborara con los candidatos/as por orden de puntuacion en el
proceso. Seran llamados/as por este orden y, salvo causas de fuerza mayor, el
rechazo de un puesto de trabajo de similares caracteristicas al del proceso en

el que se participo, dara lugar a la exclusion de la lista de espera.
> Fases del Procedimiento de seleccidn

Fase |I: Cumplimiento de requisitos

Finalizado el plazo de recepcién de los candidatos/as, el departamento de
Recursos Humanos realizarda una preseleccion de aquéllos/as que cumplan
todos los requisitos. Los requisitos son condiciones esenciales que determinan

la inclusién o no de un candidato/a en un proceso selectivo.

Protocolo de Ingreso y Promocidn interna de la FVMP. aprobado por Consejo de la FVMP 27 de abril de 2023 m


http://www.fvmp.es/

PROTOCOLO DE INGRESO Y PROMOCION
INTERNA FVYMP

APROBADO POR CONSEJO FVMP 27 ABRIL 2023

Su cumplimiento es de tipo dicotémico “Si” o “No”, es decir, la medicion es
cualitativa, no existen términos intermedios. Para su valoracion se utilizara el
curriculum en la medida de lo posible y la aplicacién de pruebas en el caso de

aguellos aspectos que deban ser chequeados.

Fase Il: Determinacion de candidatos/as para realizacion de la siquiente

fase (entrevista, conversacion, etc.)

La determinacién de los candidatos/as que pasan a la fase Il se hara en

funcion del nimero de candidatos/as que cumplan los requisitos:

e Si el numero de candidatos/as que cumplen requisitos no es superior a
10, todos seran convocados a realizar la prueba (entrevista,
conversacion etc.).

e Si el numero de candidatos/as que cumplen requisitos es superior a 10,
se podra realizar una preseleccion de éstos mediante la valoracion de
méritos puntuables a través del CV. Como criterio se utilizara,
preferentemente, el de la media ponderada de la puntuacion asignada a
los méritos valorados a través de los CV. Las personas que superen
este corte pasaran a la fase de realizacion de pruebas.

e Si el numero de preseleccionados asi resulta superior a 20, se podra
establecer nuevo corte mediante nueva media ponderada de los

primeros preseleccionados.

Fase lll: Entrevista

El Comité de Seleccion, que evaluarda a los candidatos/as a través de la

entrevista, estara compuesto por 3 personas:

e El/la Responsable del Departamento/Area/Coordinador/a Convenio, 0
persona en quien delegue.
¢ Un/una responsable de Recursos Humanos

e Coordinador/a General/Responsable oficina técnica.
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En los casos en que por razones técnicas sea aconsejable, podra participar

personal ajeno a la FVYMP.

Cada integrante del Comité de Seleccion evaluara y puntuara de forma
independiente cada una de las entrevistas a través de la plantilla creada a tal

efecto “Valoracién y puntuacién de entrevistas” (Anexo 2).

La puntuacion total de esta fase sera la media ponderada de las puntuaciones

establecidas por cada uno de los/las integrantes del Comité de Seleccion.

Fase IV: Propuesta de Contratacion

Finalizada la fase de prueba, el Departamento de RRHH, segun el acta del
comité de seleccion, procederd a elaborar la propuesta de contratacion en la
qgue se explicara el desarrollo de las distintas fases del proceso y que finaliza
con una propuesta sobre la/s persona/s seleccionada/s. Ejemplo de

“Propuesta de contratacion” en Anexo 3.
En la propuesta debera incluirse:

a) Mencién del numero de candidaturas recibidas.
b) Criterios utilizados en el paso de una fase a otra del proceso.
c) Valoraciones cuantitativas y cualitativas de las entrevistas.

d) Candidato/a/os/as propuesto/a/os/as.

La propuesta debera contener al menos los tres primeros candidatos/as por
orden de puntuacion que se consideren aptos para el puesto ofertado, para el

caso de cubrirse sélo una plaza.

Si la propuesta de contratacion es de varias plazas, deberad contener, al

menos, dos candidatos/as mas que el nUmero de plazas a cubrir.
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En caso de que la propuesta tenga menos candidatos/as de los arriba

indicados, debera estar motivada.

Si se hubiese previsto la elaboracion de lista de espera, en la propuesta se
especificara la composicion de ésta, sefialando el lugar que ocupa cada uno de
los/las candidatos/as que la compongan.

Fase V: Decision final de contratacion

Finalizado el proceso, sera la Secretaria General quien, atendiendo a los
méritos y capacidades de los/las aspirantes preseleccionados/as, decidira

sobre el/los candidatos/as/as propuestos/as.

No obstante, todo lo anterior, cuando asi se considere oportuno, los procesos
de seleccion del personal podran ser encomendados por la FVMP a empresas
especialistas en este campo, que dirigiran al Organo de Contratacion una

propuesta en el mismo sentido que la citada con anterioridad.
» Documentacion del proceso de contratacion
El expediente de contratacion estard compuesto de:

* Solicitud de contratacion
* Términos de referencia de la convocatoria

* Propuesta de contratacion (incluye el acta del Comité de Seleccion)

La solicitud de la contratacién debera estar firmada por el/la Responsable de
RRHH y el/la de Gestibn Econdmica. Sera preciso asimismo el visto bueno
Secretario/a General.

La propuesta de contratacion debera estar firmada por el Organo de
Contratacion (secretario/a general), el/la Responsable de RRHH y por cada

uno de los/las integrantes del Comité de Seleccién.

El 6érgano de contratacion es el/la Secretario/a General de la FVMP.
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V. PROMOCION INTERNA FVMP

La promocién interna dentro de la FVMP debe realizarse conforme a lo
dispuesto por el convenio colectivo. Cuando se produzca una vacante o se
cree un nuevo puesto de trabajo los/as trabajadores/as de la FVMP tendran
derecho preferente a ocuparlo. La empresa lo comunicara a todos/as los/as
trabajadores/as por medio del tablon de anuncios (web ). El orden de prelacion
entre los/las trabajadores/as, que acrediten iguales meéritos, sera la antigiedad

en la empresa.

En todo caso, para optar al puesto de trabajo sera condicion necesaria reunir
los requisitos académicos y/o profesionales en cuanto a experiencia
acreditada, exigidos para la categoria profesional en la convocatoria para cubrir

el puesto vacante.

El proceso de promocién debe regirse por criterios claros y conocidos por todo

el personal de la FVMP.

e Estructura organizativa y de necesidades aprobada por los érganos de
gobierno de la FVMP.
e Puestos de trabajo que se necesita cubrir (descripcion del puesto,
competencias profesionales).
e Informes:
o Responsable de RRHH
o Coordinador/a General
o Titular del departamento al que se adscriba la plaza en
promocion.
e Garantizar la informacién a todo el personal de la FVMP.
e Evaluacion actitudes, aptitudes y conocimientos del candidato.

e Resolucién final comunicacién de nuevo nombramiento o ascenso
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Tipos de promocion:

Horizontal: A través de la promocién interna horizontal un trabajador pasa a

otro departamento/area distinta de la empresa.

Vertical: el trabajador pasa ocupar una categoria superior a la que ostentaba

hasta la fecha.

Temporal: Puede darse el caso en el que la promocién sea por necesidades
organizativas, acumulacién de trabajo, necesidad en un departamento que
requiere una promocion inmediata y en consecuencia provisoria hasta que se
culmine el proceso ordinario de promocion interna llevado a cabo por el

departamento de Recursos Humanos.

En este Gltimo supuesto, los informes de necesidad del responsable de RRHH,
coordinador general y titular del departamento, podran proponer la ocupacion/
continuidad con caracter interino de las personas que consideren por su
especial experiencia y desempefo, hasta finalizar el proceso ordinario de
promocion. Informando a la Junta de portavoces de los puestos provisorios.
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Anexo 1

SOLICITUD DE CONTRATACION

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTRATACION

PLAZA A CUBRIR (Establecer en base al convenio colectivo)
DURACION ESTIMADA ..cuuieieeeeeeeneeeetaeseeannseseanseeeanneseenneeeesnneeennnnsennns

FUNCIONES DEL PUESTO (describir las funciones del puesto y en su caso del
proyecto, programa o convenio al que adscribe)

Fecha

Fdo. Responsable Area/Programa/ convenio colaboracion

Fdo. Responsable de RRHH
Fdo. Responsable de GE

Secretario/a General
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Anexo 2 COMENTARIOS Y VALORACIONES DE LAS ENTREVISTAS

Proceso: REF. ..............

Integrante del Comité de Seleccién que evalia: Nombre y apellidos

(puesto)

Fecha: ......... de 20...

Nombre del candidato/a. ....iiiiiiiiiiiiiiianas [ Puntuacioén: X/ 50)
Comentarios sobre la valoracién 3-4 LINEAS ................ (Puntuacién: X /50)
Comentarios sobre la valoracion ...........ooeeeiiiiieieeinn.ns (Puntuacién: X /50)

Comentarios sobre la valoracién

Instrucciones: Por cada candidato/a sera necesario establecer valoracién numérica de la
entrevista de acuerdo con los términos de la convocatoria y afiadir la justificacion de esta.
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Anexo 3

PROPUESTA DE CONTRATACION

El presente documento tiene por objeto realizar una Propuesta de Contrataciéon de un
................. (2] R I

PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccion ha constado de tres fases diferenciadas, cuyos resultados se
muestran a continuacion:

FASE |: Valoraciéon de CVS recibidos:

Se reciben XXXX Ctvs. a través de la oferta ..................... (REF. .o, )
publicada en la pagina web de la FVMP entre 10S ............ccccoieneeneen. Se excluyen XX
candidatos/as por no cumplir los requisitos de la convocatoria. Los cumplen otros XX.

Requisitos de la convocatoria:

Reflejar los requisitos de la oferta publicada.
FASE II: Valoracion de los CVS de los candidatos/as que cumplen los requisitos:

Se valoran los méritos susceptibles de ser puntuados a través del CV para los
candidatos/as que cumplen los requisitos de la convocatoria. En este sentido, se
establece como corte ------- para determinar los candidatos/as que pasan a la fase de
entrevista, siendo xx los candidatos/as que lo superan.

FASE llI: Entrevista personal de los candidatos/as con mejor valoracion.

Se establece como corte para determinar los candidatos/as que pasan a la fase de
entrevista aquellos ................... ,

Las entrevistas son realizadas por un Comité de Seleccidbn compuesto por:

e e e rraarraa. , Puesto en la FVYMP
i treereeserersremereanrernea. , Puesto en la FVYMP
i treereeserersremereanrernea. , Puesto en la FVYMP

El Comité de Seleccion realiza la siguiente puntuacion de las entrevistas:
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Media (mdx. xx
puntos)

A modo de resumen, las valoraciones de las entrevistas son las siguientes:

CANDIDATO XX

Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoracion

CANDIDATO XX

Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoracion

CANDIDATO XX

Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoracion
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RESULTADO DEL PROCESO DE SELECCION:

PROTOCOLO DE INGRESO Y PROMOCION
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Tras la consecucion de las tres fases anteriores del proceso de seleccion, la valoracion
final de candidatos/as se muestra en la siguiente tabla:

Fase I:

Valoraciéon
CV recibidos

Fase ll:

Valoracion Fase final
CV cumplen
requisitos

(XX puntos | (100 puntos
max.) max.)
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PROPUESTA DE CONTRATACION

Como resultado del proceso de seleccion llevado a cabo (ref. XXXX) se propone, para
la contratacion de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX al/la candidato/a con mayor puntuacién a lo
largo del proceso:

o XXXX (cenneennne puntos)
2. XXXX (ceeennnnnn puntos)
3. XXXX (ceeennnnnn puntos)

En caso de haber lista de espera:

Se estable la constitucién de una lista de espera por orden de puntuacibn compuesta

Para que conste y surta los efectos oportunos como documento que acredita la realizacion
del correspondiente proceso, se firma el presente documento por:

Fdo. Integrantes de la Comisién de Seleccién

Fdo. Responsable del Area de RRHH

Como documento que acredita la decision del Organo de Contratacion de aceptacion de la
propuesta realizada por la Comisién de Seleccion, o en su caso, de la modificacion de
esta motivadamente, se firma el presente documento:

Fecha

Fdo. Secretaria General
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