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Saludo del Alcalde

Quiero darte la bienvenida al Ayuntamiento de Pamplona y agradecerte que te
01 o unas a esta institucion que trabaja cada dia al servicio de la ciudadania.

Trabajar en una administracion publica como la nuestra no es solo empezar un
nuevo empleo: es asumir un compromiso con los pamploneses y pamplonesas,

O
E I A u nta m Ie nto con su bienestar, con su calidad de vida y con el futuro de nuestra ciudad. El
Ayuntamiento es, ante todo, una administracion cercana, que escucha, que

responde y que actua desde lo local para mejorar lo cotidiano.

d e I a m p I O n a Estes en el area que estes, formas parte de una gran comunidad de

profesionales. Sois los brazos que hacen posible que los proyectos salgan
adelante, los ojos que detectan necesidades, los oidos que escuchan a la
ciudadania... en definitiva, sois el alma del Ayuntamiento. Sin vuestro trabajo

@) O
te d a Ia b I e nve n Id a diario, comprometido y honesto, nada de lo que hacemos tendria sentido ni

resultado.

Te animo a aprovechar esta etapa para crecer profesionalmente, aportar tus
ideas, y también para desarrollarte en lo personal. Aqui encontraras un entorno
de trabajo donde la colaboracion y el respeto por lo publico son
fundamentales.

Te damos la bienvenida a esta nueva etapa.

Joseba Asiron Saez, Alcalde de Pamplona Pagina 03
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Con este manual deseamos ofrecerte una vision global de nuestra organizacion e informacion
o 2 que pueda ser de utilidad para facilitarte el inicio de la relacion de servicios.
o

Se ha elaborado el presente documento con el objetivo de informar a cualquier persona que vaya
a desarrollar su labor profesional en el Ayuntamiento de Pamplona sobre aspectos generales

® @
o b et Ivo necesarios para el desempeno de su trabajo, favoreciendo, por tanto, una mejor adaptacion de
cada persona a su puesto de trabajo, asi como para facilitar su integracion en nuestra entidad.

Esperamos que tu paso por esta organizacion contribuya a tu enriguecimiento personal y

d el m a n u a I profesional y que tu trabajo incremente el buen servicio a los ciudadanos y ciudadanas de

Pamplona y el respeto hacia el valor de lo publico.

El Manual constituye una herramienta clave para la integracion efectiva de la prevencion de
riesgos en el sistema de gestion del Ayuntamiento, garantizando asi el cumplimiento de la Ley
31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales. Ademas, incorpora de manera transversal otros
principios fundamentales como la igualdad y la sostenibilidad, reforzando el compromiso
institucional con una gestion publica responsable, segura e inclusiva.

Pagina 04
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resultar util sobre el Ayuntamiento, las areas que lo componen, la ciudad y los servicios que se
ofrecen a la ciudadania. Por otra parte, el Ayuntamiento cuenta también con cuentas corporativas
en Facebook, Instagram, X, Youtube vy Linkedin en castellano y euskera, ademas de un canal de
whatsapp. Estas redes, gestionadas por el Servicio de Comunicacion, son un canal de

® ®
o bj et Ivo comunicacion para transmitir las noticias, actividades y campanas municipales a la ciudadania. [1]

El personal municipal puede acceder también a la intranet municipal, donde se pueden consultar la
normativa sobre personal y donde se publican las principales comunicaciones que afectan al

d el m a n u a I personal. Desde ella se accede al portal del empleado, el espacio digital en el que solicitar
vacaciones o permisos, consultar fichajes y descargar las nominas y otros documentos
relacionados con la actividad laboral en el Ayuntamiento. Para acceder desde fuera del
Ayuntamiento, el enlace es pamplona.savia.net.

La pagina web municipal es www.pamplona.es, y en ella podras encontrar informacion que te puede
O 2 o

[1] Sigue al Ayuntamiento de Pamplona en Redes Sociales para enterarte de toda la actualidad municipal, la agenda de eventos y las
ultimas noticias sobre la ciudad. Actualidad | Ayuntamiento de Pamplona

Pagina 05
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31 Breve resena historica

L
El Primer Ayuntamiento
de Pamplona

El primer Ayuntamiento de Pamplona,
como organo municipal organizado,
nace formalmente tras la Union de los
Burgos en 1423, mediante el Privilegio de
la Union, otorgado por el rey Carlos lll el
Noble de Navarra.

Antes de eso Pamplona estaba dividida
en tres burgos rivales: Navarreria, San
Cernin (San Saturnino), San Nicolas y
cada uno tenia su propio sistema de
gobierno y fuertes tensiones internas,
incluso conflictos armados.
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Alcaldes y Alcaldesas de
Pamplona

Desde 1918 a la actualidad se pueden
consultar en Alcaldes y Alcaldesas de
Pamplona desde 1918 hasta la
actualidad | Ayuntamiento de
Pamplona

Desde diciembre de 2023 el actual
alcalde es Joseba Asiron Saez.

Pagina O7
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3.2. Datos demograficos
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A 1de enero de 2024 el municipio de
Pamplona cuenta con 207.777
habitantes
https://nastat.navarra.es/es/indicador
es/indicadores-municipales

Para mas informacion de la poblacion de
Pamplona (distribucion por edad,
nacionalidad, densidad de poblacion, etc)
consultar en Poblacion | Ayuntamiento de
Pamplona

i

=== Ayuntamiento de
Pamplona

Mujeres

Hombres

lruneko
Udala

Pagina 08


https://nastat.navarra.es/es/indicadores/indicadores-municipales
https://nastat.navarra.es/es/indicadores/indicadores-municipales
https://www.pamplona.es/la-ciudad/observatorio-urbano/poblacion-y-demografia/pamplona/poblacion
https://www.pamplona.es/la-ciudad/observatorio-urbano/poblacion-y-demografia/pamplona/poblacion

indice

;

e = e

=] Ayuntamiento de
"" Pamplona

)

lruneko
Udala

3.3. Web Pamplona.es

La web municipal permite a la ciudadania conocer los servicios

gue se le ofrecen, la informacion que precisa, los tramites que

W ® i 4 [ _ : deben hgcer, etc. En definitiva, es el CompenFle), del ,trqbajo del

SANFERMINES 2025 i R B 0 Ayuntamiento de Pamplona puesto a disposicion publica para su
Larsa el Clipsiass o= San Fermii - Ty ! W uso.

fmriar conolidaturse y woks por b

ol 10 Juribn

Si bien es un canal de uso publico, es bueno que el personal
municipal recién incorporado conozca sus principales
especificaciones. Por ello se recomienda visitar la pagina
www.pamplona.es y explorar el contenido tematico sobre los
servicios principales de cada una de las competencias

i) 3 asignadas a las Areas de Gobierno y las noticias mas
Tramites ¥ Transparencia y Atencidn Informacidn Oriras wehs destacadas de| dla

licitachmmnes participacian cludzdana practica

EMLACES DESTACADDYS

La pagina principal de www.pamplona.es comienza con un
buscador en la parte superior, un conjunto de botones de
contenido tematico que muestran los servicios principales.
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El primer dia en el Ayuntamiento debe plantearse como una jornada de toma de contacto. Es
4 fundamental identificar quien es el/la Director/a de tu area, el/la Secretario/a Tecnico/ay el/la
® Director/a del departamento.

Se recomienda familiarizarse con el edificio en el que desarrollaras tu trabajo, asi como con las

@) o
M I p rl m e r personas clave que actuaran como referencia en tu dia a dia.
Es habitual que surjan dudas relacionadas con los equipos informaticos y el uso del teléfono.
I I 4 I Por ello, a continuacion, se detallan las principales herramientas de comunicacion interna.
Ayuntamiento

Pagina 11
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41. Portal del personal

Es la herramienta informatica desde la que podras gestionar tu ndmina, solicitudes de vacaciones, permisos, IRPF, etc.
Se accede a traves de la Web Municipal www.pamplona.es -- Ayuntamiento—portal del personal o a traves de la Intranet.

) engare
* Datos personales: en este apartado encontraras informacion
sobre tus datos propios y bancarios.

% Datos laborales: puesto que ocupas, porcentaje de jornada, etc.

* Datos econdmicos: aqui podras consultar tus nominas,
certificados, asi como los préstamos y ayudas recibidas.

* Datos de horario y fichaje: podras consultar toda la informacion
relativa a tus fichajes, bajas, licencias y vacaciones.

% Acceso al Buzon Interno de Igualdad

El dia que te incorpores al Ayuntamiento, recibiras en tu correo electronico las instrucciones para acceder al Portal del Personal.
Para iniciar sesion, deberas utilizar tu DNI con la letra correspondiente.

Durante el primer acceso, se generara automaticamente un codigo de verificacion gue deberas introducir en la misma pagina del portal. Si lo prefieres,
podras marcar la opcion "Recordar codigo”, o que evitara que se genere uno nuevo cada vez gue accedas al sistema desde ese dispositivo.

Pagina 12
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4.2. Servicio telefonico

El teléfono es una herramienta basica de trabajo y comunicacion interna. Las instrucciones generales para su uso son:

e Pararealizar una llamada externa: marcar el 0y a continuacion el no que deseas marcar.
e Para hacer una llamada interna, no necesitas marcar todo el nimero de teléfono fijo. Basta con usar la extension de 4 cifras, que se obtiene asi:

o Toma los 4 ultimos digitos del niimero de telefono.
o Sustituye el primer 0 de esos cuatro digitos por un 1.

e Para pasar una llamada a otro companero o companera, debes marcar Transfer y la extension correspondiente (siempre de 4 nimeros).
e Sicomunica el telefono de la persona con quien necesitas hablar puedes hacer uso de la rellamada. Para ello marca el 6 y cuelga. Recibiras una

llamada cuando dicho telefono deje de comunicar.
e Ademas, puedes capturar la llamada de otra persona que no se encuentre disponible marcando la tecla Grupo Cap que aparece en la parte

derecha de tu teléfono.

Pagina
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4.3. Equipo informatico

Los equipos informaticos son recursos fundamentales para nuestro trabajo y, en interes de todos y todas, delbemos conservarlos en las mejores
condiciones. No te olvides de apagar o cerrar sesion en tu pc antes de abandonar el puesto de trabajo.
A continuacion, te indicamos algunas recomendaciones para que hagas un uso adecuado de los mismos:

e Conrespecto aluso de tuPCy sus aplicaciones:

El equipo informatico y sus aplicaciones estan destinados exclusivamente a un uso profesional. Queda prohibido
utilizarlos para fines personales que no estén directamente relacionados con la actividad laboral.

Es muy importante trabajar siempre en red para facilitar el trabajo en equipo. La unidad Y:/ solo debe usarse para
documentacion que te sirva de apoyo en la gjecucion de tu trabajo, pero éste debe estar guardado siempre en la
unidad de red del servicio.

Dispondras de un codigo de usuario y una contrasena que te permitiran acceder al sistema de carpetas compartidas
de tu area o departamento, asi como a las aplicaciones informaticas municipales necesarias para el desarrollo de tus
funciones.

Es fundamental que mantengas la confidencialidad de tu contrasena: evita anotarla en papel y cambiala en cuanto
tengas algun indicio de que puede haber quedado expuesta.

En caso de incidencias o problemas en el uso de tu PC o en alguna de sus aplicaciones, deberas avisar a ANIMSA
(Asociacion Navarra de informatica municipal S.A.) llamando al 1146 6 1147 o en la direccion de correo:
atencionusuarios@pamplona.es

Si tienes alguna solicitud de equipamiento informatico puedes realizarla en la intranet directamente en la pestana depag'"a 14

“Solicitudes de equipamiento informatico y formacion”.


mailto:atenci%C3%B3nusuarios@pamplona.es
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e Encuanto al correo electronico:

Evita abrir los correos electronicos recibidos de desconocidos, asi como de publicidad.

No utilices la direccion de correo electronico del Ayuntamiento para temas que no sean profesionales; utiliza, para
ello, cuentas personales que no sean del Ayuntamiento.

Haz limpieza del buzon del correo electronico y mantén solo los correos importantes.

Recuerda elaborar tu firma en la que se incluya la imagen corporativa, nombre y apellidos, teléfono y/o

@ extension, puesto de trabajo y direccidn. Sirva como gjemplo:

A Nombre y apellidos
Ext. XXXXX

Técnica de Recursos Humanos y Organizacion
Giza Baliabideetako eta Antolaketako Teknikaria
C/ Zapateria 40 - 10 | Zapateria kalea 40 —1.
31001 Pamplona - Irunea
https:/www.pamplona.es/

ki
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e Encuanto alasimpresoras:

e Deberas asegurarte que no quedan documentos impresos en la bandeja de salida que contengan datos
personales o informacion sensible.

e Utiliza la impresora con moderacion, realizando la impresion a doble cara siempre que sea posible. Y recuerda
colaborar con el medio ambiente imprimiendo |o estrictamente necesario.

e Antes de finalizar tu jornada, asegurate de no dejar a la vista ningun documento, dispositivo o informacion que
pueda comprometer tu trabajo o el de otras personas. Esto incluye datos personales, contrasenas, correos
abiertos u otros contenidos sensibles.

e | a proteccion de la informacion es responsabilidad de todo el personal.

Pagina 16



9.

El
Ayuntamientoy
SuU organizacion

¢

P

] Ayuntamiento de
@ Pamplona

)

Iruneko
Udala

5.1. ¢ Que hace el Ayuntamiento?
5.2. Lajunta de Gobierno local y el Pleno del Ayuntamiento.
Organigrama
5.3. | a organizacion municipal
e 5.3.1. Areas de Gobierno
o 5.3.2. Organismos Autonomos, sociedades y/o empresas
publicas dependientes del Ayuntamiento de Pamplona
o 5.3.3. El presupuesto del Ayuntamiento Pamplona

Pagina 17
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51. . Qué hace el Ayuntamiento?

El Ayuntamiento de Pamplona es la institucion responsable del gobierno y la administracion de la ciudad de Pamplona. Entre sus funciones principales
se encuentran la gestion de los asuntos municipales, la aprobacion de presupuestos, el control de la gestion publica y la representacion institucional del
municipio. Asimismo, planifica y ejecuta politicas publicas y organiza eventos destacados como las Fiestas de San Fermin. Su sede esta ubicada en la
Plaza Consistorial, en el Casco Antiguo, aungue las diferentes areas se encuentras distribuidas a lo largo de la ciudad.

Puedes consultar todas las Memorias Anuales del Ayuntamiento y conocer 1o gue se ha hecho en los ultimos anos en:
https:/www.pamplona.es/ayuntamiento/memorias-municipales

5.2. La Junta de Gobierno local y el Pleno del Ayuntamiento

La Junta de Gobierno Local se integra por el Alcalde o Alcaldesa y un nimero de Concejales y Concejalas no superior al tercio del niumero legal de los
MIisSMOoS, cuyo nombramiento y separacion es realizada liboremente por el Alcalde o Alcaldesa.

El Pleno del Ayuntamiento de Pamplona es el drgano de maxima representacion politica de la ciudadania en el gobierno local.
Esta integrado por los 26 concejales y concejalas de Pamplona mas el Alcalde o Alcaldesa, que es quien preside las sesiones.

Puedes acceder a mas informacion sobre la estructura y organizacion municipal en la pagina web del Ayuntamiento.
https:/www.pamplona.es/ayuntamiento

Pagina 18
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5.3. Organizacion municipal

5.31. Areas de Gobierno

El Ayuntamiento de Pamplona es una Administracion local estructurada en diferentes areas municipales, segun el Decreto de Alcaldia del 15 de
enero de 2024, gue divide la gestion municipal en un area de Alcaldia y en areas de gestion, dirigidas por concejales delegados. A continuacion,
detallamos las diferentes areas que o componen:

A) Dependiendo directamente de Alcaldia:

-

Se encarga de la asistencia directa al Alcalde, la
organizacion de su agenda institucional, la
coordinacion de actos oficiales y las relaciones con
otras instituciones. También supervisa el protocolo
municipal y la proyeccion institucional del
Ayuntamiento. Tiene adscrita la Direccion de
Comunicacion Institucional y Transparencia, que se
encarga de informar a la ciudadania sobre la actividad
municipal, gestionar la comunicacion con los medios,
coordinar laimagen institucional y promover la
transparencia y el acceso a la informacion publica.

\_

~

-

\_

Se encarga de la coordinacion técnica de todas las
areas municipales, mejorando la eficiencia en la
gestion y supervisando el cumplimiento de los
objetivos del Ayuntamiento. También impulsa la
administracion electronica, la atencién ciudadana, el
padrén municipal, el registro general y las relaciones
con organismos como ANIMSA. Ademas, supervisa
la calidad de los servicios municipales y la
modernizacion de la administracion.

~
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4 )

Se encarga del asesoramiento legal al Alcalde, a la
Junta de Gobierno y a los érganos municipales.
También ejerce la defensa juridica del Ayuntamiento,
emite informes legales y garantiza que la actividad
municipal se ajuste a la normativa vigente.

/

\_ /

Pagina 20
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B) Dependiendo de las Concejalias Delegadas, de acuerdo con las competencias que tengan atribuidas,

se establecen las siguientes Areas:

-

~

 Areade Hacienda y Contratacion Publica Responsable

En ella se integran los 6rganos de gestion economico-financiera y presupuestaria, asi como la Intervencion. Incorporara la Oficina de
Contratacion Publica responsable cuando se constituya. Esta area se encarga de la elaboracion y control del presupuesto municipal, la
contabilidad, la gestion de tributos, la tesoreria, el patrimonio municipal, las subvenciones y la recaudacion. Asimismo, gestiona la contratacion
publica municipal, garantizando procesos transparentes y promoviendo criterios sociales, ambientales y de sostenibilidad.

« AreaRecursos Humanos

Se encarga de la plantilla organica, el empleo publico, contratos, ndminas y actas, asi como las labores que la Ley Electoral asigna a
los ayuntamientos en los procesos electorales. Tambigen gestiona las relaciones laborales, la prevencion de riesgos laborales, la formacion y el
desarrollo del personal municipal. En dicha Area se encuentra el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, servicio encargado de
vigilar, controlar y promover la salud de los trabajadores y trabajadoras en activo del Ayuntamiento.

=] Ayuntamiento de
"" Pamplona

/
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« Area de Gobierno Estratégico, Urbanismo, Vivienda y Agenda 2030

En ella se integran las Oficinas de Vivienda y de Rehabilitacion, | organismo autonomo “Gerencia de Urbanismo”, la sociedad mercantil
“Pamplona Ciudad Habitable, Iruna Biziberritzen S.A.”, la Oficina Estratégica, la Agencia Energética, la Agenda 21y el Museo de
Medioambiente. Esta area se encarga de la planificacion estratégica de la ciudad, la ordenacion urbanistica, la gestion del suelo y la vivienda
municipal, la rehabilitacion urbana, la concesion de licencias urbanisticas y la promocion de politicas de sostenibilidad y eficiencia energética.

~

~

« Areade Cultura, Fiestas y Deporte

A ella se adscribe la “Fundacion Teatro Gayarre”. Esta area se encarga de promover la actividad cultural de la ciudad, organizar eventos
culturales y festivos como las Fiestas de San Fermin, gestionar bibliotecas y centros culturales, fomentar |a participacion cultural y
apoyar a entidades culturales. Asimismo, gestiona instalaciones deportivas municipales, promueve la actividad fisica y colabora en la
organizacion de eventos deportivos.

~

/
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« Areade Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Se encarga de garantizar la seguridad ciudadana, el cumplimiento de las ordenanzas municipales y la convivencia. Entre sus
funciones se encuentran la regulacion del trafico, el control del uso del espacio publico, la gestion de denuncias, la proteccion de personas y
bienes, la prevencion de riesgos vy la actuacion en situaciones de emergencia y proteccion civil. j

-

~N

« Areade Igualdad, Accion Comunitaria, Barrios y Diversidad Cultural.

Se encarga de promover la igualdad entre mujeres y hombres, prevenir la discriminacion y fomentar la inclusion social.
También desarrolla programas de accion comunitaria en los barrios, promueve la participacion social, impulsa iniciativas dirigidas a la infancia,
personas mayores y colectivos diversos, y fomenta la convivencia y cohesion social. j
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« Areade Accién Social

Dentro de dicha area se encuentra la gestion del Servicio de Atencion Domiciliara (SAD). Esta area se encarga de gestionar los servicios
sociales municipales, atender a personas en situacion de vulnerabilidad, prevenir la exclusion social, promover la autonomia personal y facilitar

=] Ayuntamiento de
"" Pamplona

el acceso a recursos sociales, asi como desarrollar programas de apoyo e integracion social. j

-

\_

~

« Areade Proyectos Estratégicos y Movilidad

Se encarga de la planificacion y gjecucion de obras publicas e infraestructuras municipales, asi como de la mejora de la accesibilidad y
el desarrollo de una movilidad sostenible, incluyendo el fomento del transporte publico y los medios de transporte no contaminantes.

 Areade Conservacion Urbanay Sanidad

Se encarga del mantenimiento de la ciudad, incluyendo calles, alumbrado, limpieza urbana, edificios municipales y mobiliario urbano.

Tambien realiza funciones de control sanitario, inspeccion ambiental, control de plagas y gestion del cementerio municipal. j
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« Areade Promocion Econémica, Proyeccion Europea, Innovacion, Juventud y Cooperacion al Desarrollo.

A ella se adscriben COM Iruna S.A, Merca Iruna S.A, y |a gestion del edificio de calle Mayor 59. Esta area se encarga de promover el
desarrollo econdmico, el empleo, el comercio y el turismo, impulsar la innovacion y la proyeccion europea, y desarrollar programas dirigidos a
la juventud y la cooperacion internacional.

~

/

-

\_

« Areade Educacion, Participacion ciudadana y euskera.

A ella se adscribe el Organismo Autonomo de Escuelas Infantiles, la Escuela de Musica “Joaquin Maya” y la Escuela Municipal de
Artes y Oficios de Arte Catalina de Oscariz. Esta area se encarga de la gestion de los centros educativos municipales, la promocion de
programas educativos, el fomento de la participacion ciudadana y la promocion del uso y aprendizaje del euskera.

Se puede consultar desde aqui toda la informacion sobre organizacion, competencias, organigramas y datos de localizacion y contacto de
cada una de las Areas de Gobierno https:/www.pamplona.es/ayuntamiento/areas-municipales

~

/
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5.3.2. Organismos Autonomos, sociedades y/o empresas publicas
dependientes del Ayuntamiento de Pamplona

Gerencia de Urbanismo

Organismo Autonomo Escuelas Infantiles Municipales

Asociacion Navarra de Informatica Municipal S.A.
(ANIMSA)
Servicio de Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de
Pamplona (Telefénico - 010)

Pamplona Ciudad Habitable

Se encarga de la gestion urbanistica en el término municipal de Pamplona,
pudiendo actuar, asimismo, en los términos municipales del area de la
comarca de Pamplona en los supuestos en los que expresamente asi lo
soliciten los Ayuntamientos o Concejos de la comarca.

Se encarga de la gestion de las 12 escuelas infantiles de
Pamplona.

Es la empresa publica encargada de la gestion de los sistemas
informaticos municipales. Desarrolla y mantiene las aplicaciones
tecnologicas del Ayuntamiento, impulsa la administracion electronica,
gestiona infraestructuras digitales y colabora en la modernizacion
tecnologica de los servicios municipales.

Sociedad mercantil municipal orientada a la rehabilitacion urbana y
revitalizacion del centro historico de la ciudad. Desarrolla
actuaciones relacionadas con la regeneracion urbana, la
rehabilitacion de viviendas y la dinamizacion social y economica
del casco antiguo.
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COMIRUNA S.A.

Fundacion Municipal Teatro Gayarre
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Sociedad municipal encargada de la gestion del mercado mayorista de
Pamplona. Su finalidad es facilitar la distribucion y comercializacion de
productos alimentarios, apoyando al sector comercial y garantizando el
abastecimiento.

Sociedad anonima comercios minoristas de Pamplona cuyo
objetivo es la promocion, construccion, explotacion, ampliacion y
remodelacion de mercados minoristas, equipamientos comerciales
de caracter social y centros comerciales de la comarca de
Pamplona.

La Fundacion Municipal Teatro Gayarre se encarga de la gestion y
administracion del Teatro Gayarre, con el objetivo de promover,
promocionar y difundir el teatro, la musica, la danza y otras actividades
relacionadas. Esta fundacion fue constituida en 1998 por el pleno del
Ayuntamiento de Pamplona y se encarga de la administracion del teatro,
asegurando su funcionamiento vy la calidad de las producciones que se
presentan en el mismo.
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El presupuesto del Ayuntamiento de Pamplona es el instrumento que permite planificar y gestionar los recursos economicos municipales durante cada
ejercicio. Su elaboracion se realiza con caracter anual y sigue un procedimiento establecido legalmente.

En primer lugar, las diferentes areas municipales elaboran sus previsiones de gasto en funcion de las necesidades, programas y proyectos previstos.
Paralelamente, se estiman los ingresos municipales, procedentes principalmente de impuestos, tasas, transferencias de otras administraciones y otros
recursos economicos.

Con esta informacion, el equipo de gobierno elabora el proyecto de presupuesto, que es presentado al Pleno del Ayuntamiento para su debate y
aprobacion. Una vez aprobado, el presupuesto se convierte en el instrumento fundamental para la gestion economica municipal, permitiendo financiar
los servicios publicos, las inversiones y las actuaciones desarrolladas por el Ayuntamiento durante el ejercicio correspondiente.

El presupuesto municipal del Ayuntamiento de Pamplona: 293.786.619,95 €

Puedes consultar el presupuesto detallado aqui: https:/www.pamplona.es/sites/default/files/2026-01/libro-ppto-2026.pdf
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A partir del momento en que has formalizado el ingreso en el Ayuntamiento de Pamplona, eres una empleada o empleado publico de esta
Administracion Local.

Deberas tomar posesion en caso del personal funcionario o formalizar el contrato en caso del personal [aboral o con contrato administrativo.

El departamento de personal te asignara un codigo y abrira un expediente, que contendra los datos de tu relacion laboral o administrativa, asi como tus
datos personales, que necesitamos gue esten siempre actualizados.

Para el control de presencia, se te aportara la informacion necesaria para qgue puedas registrar las entradas y salidas de tu puesto de trabajo, ademas
de gestionar tus tiempos, vacaciones, permisos, etc.

Toda la informacion relativa a relaciones laborales, convenio, normativa, solicitudes, protocolos, etc, la podras encontrar en la intranet municipal a [a
que tendras acceso desde tu ordenador o desde los ordenadores de uso comun a los que te den acceso.
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6.1. Personal municipal segun tipo de contrato

Personal funcionario

Son aquellas personas que, en virtud de
nombramiento legal, estan incorporadas
con caracter permanente al
Ayuntamiento, mediante una relacion de
servicios profesionales y retribuidos
sometida al Derecho Administrativo y
regulada estatutariamente.

Convenio Colectivo Ayuntamiento de Pamplona para
el personal laboral

Acuerdo Colectivo del personal del Ayuntamiento de

Pamplona y sus Organismos Autonomos (2017-2019)

{ Personal contratado
Podra serlo en régimen administrativo o laboral.

Personal contratado en régimen administrativo

Son aquellas personas que, mediante un contrato administrativo, desempenan
funciones propias del personal funcionario, ya sea por la provision de una plaza
vacante cuando no es posible su desempeno por personal funcionario, por
sustitucion de las personas titulares de alguna plaza, para ejecutar programas de
caracter temporal o por exceso o acumulacion de tareas.

Personal laboral

Es personal laboral el que, en virtud de un contrato de trabajo formalizado por
escrito, en cualquiera de las modalidades de contratacion de personal previstas en
la legislacion laboral, presta servicios retribuidos por la Administraciones Publicas.
En funcién de la duracion del contrato, éste podra ser fijo o temporal.

Personal eventual

Son aquellas personas que ejercen, con caracter temporal, cargos politicos de
libre designacion o funciones de asistencia o asesoramiento a dichos cargos.

Pagina 31


https://www.pamplona.es/escuelasinfantiles/verDocumento/verdocumento.aspx?idDoc=1691
https://www.pamplona.es/escuelasinfantiles/verDocumento/verdocumento.aspx?idDoc=1691
https://www.pamplona.es/sites/default/files/2025-04/Acuerdo%20colectivo.pdf
https://www.pamplona.es/sites/default/files/2025-04/Acuerdo%20colectivo.pdf

1.

Derechos,
deberesy
buenas
practicas de
actuacion

e

untamiento de

7 Ay i
(3=%)] Pamplona

o

Iruneko
quququ

O
@g
G O

(1. Derechos de los empleados y empleadas

(.2. Deberes de los empleados y empleadas

(.3. Buenas practicas de actuacion

(4. Canal interno de informacion del

Ayuntamiento de Pamplona

(5. La formacion continua en el Ayuntamiento de Pamplona

Pagina 32



indice

;

e = e

=1 Ayuntamiento de
"" Pamplona

)

lruneko
Udala

(1. Derechos de los empleados y empleadas

Al personal del Ayuntamiento de Pamplona, en su calidad de empleadas y empleados publicos, les corresponden los siguientes derechos generales
regulados en el articulo 36 del Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto:

Al gjercicio de las funciones inherentes a su cargo.

Tendran derecho al respeto de su intimidad y a la consideracion debida a su dignidad, comprendida la proteccion frente a ofensas verbales o
fisicas de naturaleza sexual.

A desempenar los puestos de trabajo correspondientes a su nivel y cualificacion profesional.

Al ascenso y promocion.

A la inamovilidad de residencia salvo por necesidades del servicio o por sancion.

A vacaciones anuales retribuidas.

A licencias retribuidas por estudios, matrimonio y maternidad y a licencias no retribuidas por asuntos propios.
A permisos retribuidos.

A cesar en la prestacion del servicio por enfermedad o accidente.

A la excedencia voluntaria y a la especial.

A percibir las retribuciones que les correspondan.

A los derechos pasivos (personal perteneciente al Montepio Municipal)

A la asistencia sanitaria y social.

Al ejercicio del derecho de huelga, a reunirse en asamblea, a participar en los organos de representacion y, en general, al gjercicio de los derechos
sindicales y de los derechos vy libertades constitucionales, de conformidad con las disposiciones que con caracter general se dicten para los
funcionarios de todas las Administraciones Publicas.

Los derechos esenciales no comprendidos en los parrafos anteriores, que la legislacion basica del Estado reconozca a los funcionarios publicos.
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(.2. Deberes de los empleados y empleadas

Las empleadas y empleados publicos deberan desempenar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por los intereses generales. En
particular, a tenor del articulo 56 del Decreto Foral Legislativo 251/1993, estan obligados a:

o Arespetar el regimen foral de Navarra y a acatar la Constitucion y las leyes.

e A servir con objetividad los intereses generales, cumpliendo de modo fiel, estricto, imparcial y diligente las funciones propias de su cargo.

o A observar el regimen de incompatibilidades establecido en el presente Estatuto.

o Al secreto profesional.

o A tratar con respeto y correccion a sus superiores, companeros, subordinados y administrados, facilitando a estos ultimos el gjercicio de sus
derechos y el cumplimiento de sus deberes.

o A cumplir las ordenes de sus superiores jerarquicos en las materias propias del servicio.

e A sustituir en sus funciones a sus companeros ausentes del servicio, incluidos los superiores.

o A asistir puntualmente al correspondiente lugar de trabajo y a cumplir estrictamente la jornada que reglamentariamente se determine.

o A responsabilizarse con su firma de los informes, proyectos o actuaciones profesionales que realice en el gjercicio de su cargo.

e A contribuir a la financiacion del regimen de derechos pasivos (personal perteneciente al Montepio Municipal)

o A cumplir las obligaciones esenciales, no comprendidas en los parrafos anteriores, que la legislacion basica del Estado imponga a los funcionarios
publicos.

El incumplimiento de estos deberes podra ser constitutivos de falta disciplinaria y ser sancionados.
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(3. Buenas practicas de actuacion

De conformidad con lo previsto en el Estatuto del Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra, €l personal municipal del
Ayuntamiento de Pamplona debera observar los siguientes principios de conducta:

1. Trataran con atencion y respeto a la ciudadania, a sus superiores y a los restantes empleados y empleadas publicas.

2.El desempeno de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizara de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario
establecidos.

3.0bedeceran las instrucciones y ordenes profesionales de sus superiores, salvo que constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento
juridico, en cuyo caso las pondran inmediatamente en conocimiento de los organos de inspeccion procedentes.

4.Informaran a los ciudadanos o ciudadanas sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a conocer, y facilitaran el gjercicio de sus
derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

5.Administraran los recursos y bienes publicos con eficacia y eficiencia, y no los utilizaran en provecho propio o de personas allegadas. Tendran,
asimismo, el deber de velar por su conservacion.

6.Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin
perjuicio de lo establecido en el Codigo Penal.

7.Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmision y entrega a sus posteriores responsables.

8.Mantendran actualizada su formacion y cualificacion.

9.0bservaran las normas sobre seguridad y salud laboral.

10.Pondran en conocimiento de sus superiores o de los organos competentes las propuestas que consideren adecuadas para mejorar el desarrollo

de las funciones de su unidad de destino.
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(4. Canal interno de informacion del Ayuntamiento

Este canal tiene por objeto la recepcion, tramitacion y seguimiento de las informaciones recibidas de las personas informantes que trabajen en el
sector publico o privado, y que hayan obtenido informacion sobre infracciones en el contexto laboral o profesional del Ayuntamiento de
Pamplona/lruna, Gerencia de Urbanismo, Pamplona Centro Historico S.A /lruna Biziberritzen, S.A., Comiruna S.A. y Fundacion Municipal Teatro

Gayarre.
Conforme a lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 2/2023 y en la Disposicion Adicional del Reglamento del
Sistema Interno de Informacioén se podran comunicar las siguientes irregularidades:
~ o Cualesquiera acciones u omisiones gue puedan constituir infracciones del Derecho de la Union Europea, en los
Cr terminos establecidos en el articulo 2,1 a) de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las
\ personas gue informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.
™~

e Cualesquiera acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de Infracciones penales o administrativas graves o
muy graves, conforme la legislacion espanola, y en todo caso, las que impliguen quebranto econdmico para la
Hacienda Publica y para la Seguridad Social.

e Denuncias de las infracciones competencia de la Comision Antifraude aprobada en el marco del plan de
recuperacion, transformacion y resiliencia para la gestion del programa europeo Next Generation EU.
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Preferentemente por escrito, a traves del Canal Interno de Informacion disponible en la Intranet vy el portal web del
Ayuntamiento de Pamplona. https:/www.pamplona.es/canal-interno-de-denuncias

\

Por correo electronico en la direccion canaldedenuncias@pamplona.es

Por correo ordinario en la siguiente direccion postal: Canal Interno de Informacion. Ayuntamiento de Pamplona,
departamento del responsable SlI, Plaza Consistorial, S/ Planta 4a, C.P. 31001 Pamplona.

Por via telefénica, a través del nimero de teléfono: (+34) 948 420 177

Por medio de una reunion presencial, previa solicitud mediante peticion de cita al teléfono (+34) 948 420 177.
Solicitada la comparecencia, la persona informante sera citada dentro del plazo maximo de 7 dias habiles

(5. La formacion continua en el Ayuntamiento

La formacion continua es un derecho y una obligacion para todo el personal municipal. La formacion que recibes impacta directamente en la

seguridad, la productividad y el desarrollo profesional.
Cualquier necesidad de formacion que detectes para el buen desempeno de tu puesto de trabajo, puedes hacernosla llegar a traves del correo

formacion@pamplona.es
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81. Colaboracion y trabajo en equipo

Vas a incorporarte a un equipo integrado por profesionales del ambito publico, por o que es fundamental que tu proceso de
adaptacion se realice de forma fluida y positiva.

Debes tener presente que tu labor no se desarrolla de manera aislada: tu rendimiento y actitud tienen un impacto directo en €l
trabajo de tus companeras y companeros, en la dinamica con tus superiores y en la colaboracion con otras areas. Actitudes
como la cooperacion, la empatia y la disposicion al dialogo son esenciales para generar un entorno laboral saludable, lo que
se traduce en una mejora de la calidad del servicio prestado.

Formar parte de un equipo conlleva asumir un compromiso activo: implica involucrarse en el logro de los objetivos comunes,
colaborar en la resolucion de problemas, mantener una comunicacion eficaz y favorecer la coordinacion entre diferentes
personas y departamentos. El trabajo en equipo no solo requiere aportar, sino también saber escuchar, construir en conjunto
y fortalecer las relaciones laborales mas alla de las propias funciones.
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8.2. Respeto por la lgualdad y la Diversidad

El Ayuntamiento de Pamplona reconoce que su personal es diverso y que esta diversidad enriguece el trabajo que se
realiza en beneficio de la ciudad y sus habitantes. La plantilla municipal esta formada por mujeres y hombres de distintas
culturas, historias, habilidades y capacidades, cada uno aportando perspectivas unicas.

Como integrante del Ayuntamiento, debes promover la igualdad vy la libertad en el desempeno de todas las tareas,
respetar y valorar la diversidad de todas las personas, eliminar cualquier tipo de discriminacion o desigualdad y fomentar
un ambiente de trabajo que incremente la creatividad, la eficiencia, la sostenibilidad y la productividad.

El Ayuntamiento de Pamplona esta comprometido con garantizar un entorno laboral libre de acoso o violencia hacia las
personas LGTBI+ y con la promocion de una cultura organizativa basada en el respeto a la diversidad sexual y de género.
El Protocolo de actuacion frente al acoso vy la violencia hacia las personas LGTBI+ en el ambito laboral del Ayuntamiento
de Pamplona tiene como finalidad establecer un marco de actuacion integral que permita prevenir, detectar y actuar
frente a estas situaciones, garantizando la proteccion de las personas afectadas, el respeto a sus derechos y la aplicacion
de medidas eficaces, agiles y garantistas.
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8.3. Respeto por la sotenibilidad medioambiental

N

La sostenibilidad ambiental constituye un gje central en la politica y cultura del Ayuntamiento de Pamplona. El Equipo
de Educacion Ambiental (EEA), integrado en el Area de Gobierno Estratégico, Urbanismo, Vivienda y Agenda 2030,
es responsable de liderar junto con el servicio de Ecologia Urbana, la accion ambiental del Ayuntamiento, tanto
internamente, con el personal municipal, como externamente, con la ciudadania y la comunidad educativa. Sus oficinas
se encuentran en el Museo de Educacion Ambiental, en la Rochapea, y su pagina web proporciona informacion
detallada sobre su actividad: https:/educacionambiental.pamplona.es/

En cuanto a la sostenibilidad, el EEA coordina todas las acciones ambientales de acuerdo con los marcos estratégicos
municipales. La Agenda Urbana Pamplona 2030 tiene como objetivo convertir la ciudad en un espacio ecologico y
comprometido con el clima, promover la movilidad sostenible, garantizar la igualdad, modernizar la gestion publica,
desarrollar un modelo cultural ejemplar, fomentar un turismo sostenible y estimular una economia innovadora. De
manera complementaria, la Estrategia de Transicion Energética y Cambio Climatico 2030 establece la meta de hacer
de Pamplona una ciudad saludable, adaptada al cambio climatico, innovadora y descarbonizada, promoviendo la
instauracion de una cultura climatica en toda la sociedad, objetivo que lidera el EEA en coordinacion con otros servicios
municipales.

El EEA es tambien el encargado de la educacion ambiental del personal municipal. Su labor incluye la comunicacion, la
formacion, la participacion, la investigacion y la implementacion de instrumentos de gestion ambiental, asegurando que
todo el personal municipal integre los principios de sostenibilidad en su trabajo diario. EI Plan de Formacion
Ambiental Municipal facilita que tanto responsables politicos como personal municipal reciban la capacitacion
necesaria para cumplir con los objetivos de la Agenda Urbana vy la Estrategia de Transicion Energética, promoviendo la

coherencia y eficacia de las acciones internas. . .
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Por otra parte, el EEA extiende su labor educativa a la ciudadania. En su trabajo con la poblacion general, desarrolla
programas y actividades que involucran a la sociedad desde su concepcion hasta su ejecucion, fomentando la
participacion activa en la resolucion de problemas ambientales. Entre las iniciativas destacadas se encuentran el
Grupo de Accion Climatica, el Festival de Cine y Medio Ambiente ECOZINE, proyectos de ciencia ciudadana y
las actividades del Museo de Educacion Ambiental.

Asimismo, el EEA trabaja con la comunidad educativa, ofreciendo recursos y programas para todas las etapas
escolares. Estas acciones buscan promover el conocimiento, la experiencia y la motivacion hacia la sostenibilidad,
mediante iniciativas como la accion contra el despilfarro energetico, la creacion de huertas escolares, la naturalizacion
de patios escolares, el Festival ECOZINE, materiales educativos itinerantes, actividades del Museo y recursos online. De
esta manera, el EEA garantiza que tanto el personal municipal como la ciudadania estén formados y comprometidos
con un entorno sostenible y respetuoso con el medioambiente.
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R ~4 - m n Hasta este momento hemos abordado distintos aspectos que te ayudaran a

eg I e comprender mejor lo que implica formar parte del Ayuntamiento de Pamplona.
También queremos informarte sobre los derechos que adquieres al
iIncorporarte a esta institucion, con la expectativa de que respondan

® (] ® ®
d ISCI p I I n a r I o adecuadamente a tus necesidades profesionales y personales.

En relacion con la conducta en el ambito laboral, confiamos plenamente en tu
compromiso y colaboracion. No obstante, como Administracion Publica, el
Ayuntamiento tiene la obligacion de velar por el correcto desempeno de las
funciones publicas. Por ello, en caso de que se produzcan incumplimientos en
el ejercicio del puesto de trabajo, se aplicara el regimen disciplinario
correspondiente. Este contempla distintas sanciones, graduadas en funcion de
la gravedad de la infraccion, y reguladas en la normativa vigente que rige el
personal al servicio de las administraciones publicas y se recogen en la
siguiente normativa dependiendo de la clasificacion del personal.
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0.1. Tu jornada laboral y calendario de trabajo

0.2. ¢ Que debo hacer si me encuentro de baja laboral?

0.3. La importancia del fichaje en tu puesto de trabajo

0.4. Licencias, permisos, excedencias, reducciones jornada u otro
tipo de licencias

10.5. Otras ventajas de accion social

e 10.51. Ayuda Familiar

o 10.5.2. Asistencia Sanitaria y otros Beneficios Sociales

]
]
]
]
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El Acuerdo Colectivo del personal del Ayuntamiento de Pamplona y sus Organismos Autonomos (2017-2019) vy el
: Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Pamplona para el personal laboral (10/12/2019), establecen los acuerdos

alcanzados con las representaciones de los vy las trabajadoras sobre las condiciones laborales del personal al servicio
B — del Ayuntamiento. Ambos documentos se encuentran en la Intranet.
B -« La Intranet es la plataforma digital en la que se ofrece la informacion relevante al personal al servicio del Ayuntamiento.
B — Es, ademas, el lugar desde el que se accede a las distintas aplicaciones informaticas que utilizamos para desarrollar

I \ nuestro trabajo.

Enlace a la Intranet Municipal
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A través de la Intranet del Ayuntamiento de Pamplona podras tener acceso a normativa, aplicaciones, al directorio telefonico y a las novedades
gue se van publicando. De esta pagina destacamos lo siguiente:
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Seccidnes tematicas: Otra normativa municipal: Servicio de prevencion

Riesgos Laborales:

e Proteccion de datos personales Decreto de Organizacion Municipal
e Esquema Nacional de Seguridad Reglamento Organico del Pleno
e Manuales de servicios informaticos Decreto de organizacion y funcionamiento
e Normativa sobre personal: del Registro General
o Convenio de Funcionarios Ordenanzas municipales
o Convenio de Personal Laboral Instruccion de Alcaldia sobre uso de
o Calendario de oficinas Correo Electronico e Internet
o Plan de Prevencion de Riesgos Instruccién de contratacion publica
Laborales estratégica y socialmente responsables, y
Actuacion en caso de accidente de guia inclusiva de clausulado social
trabajo Instruccion para la elaboracion de los
Plan Interno de igualdad informes de impacto de género de los
Acuerdo sobre jornada flexible proyectos de normas y planes estratégicos
Informacion sobre el Portal del Adquisicion soluciones tecnoldgicas
Personal Formula valoracion econdmica en
Instrucciones y Notas Informativas contratos
Solicitudes varias Publicacion actas mesa de contratacion
Tramitacion garantias y fianzas
Gestion del envio de notificaciones y cartas

e Servicio Técnico
e Salud Laboral
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En el Ayuntamiento de Pamplona se establece, con caracter general, una jornada laboral de 1.592 horas anuales, con las siguientes excepciones,
mediante la aplicacion al computo resenado de las compensaciones horarias que procedan para que resulten las siguientes horas de presencia real:

BN
(8

K Turno de manana, tarde y noche: 1.457 \

k jornada partida: 1.569 horas. /

horas.

Turno fijo de noches: 1.535 horas.

Turno de mananas y tardes con trabajo en
domingos y festivos: 1.554 horas.

Turnos de manana con trabajo en domingos
y festivos: 1.569 horas.

Tunos de manana y tarde sin trabajo en
domingos y festivos: 1.569 horas.

Jornada partida con trabajo en domingos y
festivos: 1.569 horas.

Turno de manana y tarde, en régimen de

Para el colectivo de Policia Municipal [a jornada de trabajo se establecera en
turnos de 8 horas.

Por otro lado, la Direccion de Recursos Humanos, con caracter anual, elabora
el calendario laboral en las oficinas del Ayuntamiento de Pamplona,
estableciendo los dias festivos, aguellos declarados inhabiles y la jornada de
trabajo diaria. En los servicios en los que no es de aplicacion el calendario
para las oficinas, se confeccionan calendarios laborales especificos.

10.2. /Que debo hacer sime encuentro de baja laboral?

Para la buena organizacion de tu area o servicio, es preciso que comunigues a tu Servicio/Responsable Superior las situaciones de
BAJA, CONFIRMACION Y ALTA médicay ademas informar por escrito al correo electronico: partebaja@pamplona.es

lruneko
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10.3. La importancia del fichaje en el puesto de trabajo

Como materializacion del deber de “asistir puntualmente al correspondiente lugar de trabajo y a cumplir estrictamente
la jornada que reglamentariamente se determine”y para verificar su cumplimiento por parte del personal, el
Ayuntamiento de Pamplona se ha dotado de un sistema de control de presencia donde quedan registrados los fichajes
e incidencias que afectan a dicha obligacion de asistencia.

Desde este Manual es imprescindible significar la obligacion de todos y todas las empleadas de fichar al inicio y fin de
su jornada, asi como en toda entrada o salida con relevancia sobre la obligacion de presencia (disfrute de permisos,
Asuntos particulares por horas, etc..).

lgualmente se informa que el personal, sin que afecte a la prestacion de servicios, podra disfrutar de una o varias
pausas, siendo la duracion maxima acumulada de 30 minutos para jornadas continuas superiores a 6 horas o de
15 minutos para jornadas superiores a 4 horas y media. En todo caso, deberas registrar dichas pausas con su
correspondiente fichaje al inicio y fin de las mismas.

10.4. Licencias, permisos, excedencias, reducciones, jornada y
otro tipo de licencias

El personal publico al servicio del Ayuntamiento puede disfrutar de diversas licencias y permisos en el gjercicio de sus derechos.
Se recogen las diferentes licencias y permisos con observaciones importantes a tener en cuenta: ver Anexo l.
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10.5. Otras ventajas de accion social

10.5.1. Ayuda familiar

Se abonara en némina una cantidad mensual segun las siguientes circunstancias familiares, conforme al Decreto Foral Legislativo 252/1993:

/ e Documentacioén a presentar: \
o Solicitud oficial debidamente cumplimentada, aportando la
documentacion en ella requerida
(https:/intranet.pamplona.es/verDocumento/verDocumento.
aspx?IDDOC=817)
 Documentacionrelativa al otro progenitor/a:
o Trabajador/a por cuenta ajena, certificado acreditativo del
tiempo trabajado y la no percepcion de ayuda por el sujeto

e Por conyuge, pareja de hecho o pareja estable que no perciba
iIngresos de ningun tipo.

e Por hijos/as a su cargo menores de 18 anos.

e Por ascendientes o hermanos/as menores de edad no
emancipados, huerfanos de padre y madre que convivan y gque
dependan econdmicamente de la persona empleada publica.

e Por cada hijo disminuido fisico o psiquico.

e Esta cantidad se podra ver incrementada en funcion del numero de causante de la solicitud.
hijos menores de edad no emancipados, que convivan con €l o Trabajador/a auténomo: vida laboral actualizada junto con
funcionario a partir de un minimo de 3 hijos. ultimo recibo de pago del recibo de la seguridad social.

\ o Trabajador/a en desempleo: vida laboral actualizada. /

Otras situaciones:
e Por hermano o ascendiente no emancipado, que dependa econdmicamente del empleado publico, debera aportar volante de empadronamiento, en
caso de residencia fuera de Pamplona, y declaracion jurada de no percepcion de ningun tipo de ingresos de caracter mensual.
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Ayuda Econémica a personal con hijos mayores de 18 a 23 anos:

e Funcionarios y Personal contratado administrativo: https:/intranet.pamplona.es/verDocumento/verDocumento.aspx?IDDOC=393
e Personal laboral: https://intranet.pamplona.es/verDocumento/verDocumento.aspx?IDDOC=547

Esta ayuda se solicita a ano vencido, abonandose generalmente en el mes de marzo del ano siguiente, realizandose el abono en un tinico pago.

/. Documentacion a presentar: \ /- Documentacion relativa al otro progenitor/a: \
o Solicitud oficial debidamente cumplimentada, aportando la o Trabajador/a por cuenta ajena, certificado acreditativo del
documentacion en ella requerida que sera publicada en la tiempo trabajado y la no percepcion de ayuda por el sujeto
Intranet municipal durante el mes de febrero, junto con la causante de la solicitud.
informacion de plazos de presentacion de solicitudes. o Trabajador/a autonomo: vida laboral actualizada junto con
https://intranet.pamplona.es/verDocumento/verDocumento. ultimo recibo de pago del recibo de la seguridad social.
aspx?IDDOC=971) \ o Trabajador/a en desempleo: vida laboral actualizada. /

e Requisitos imprescindibles para su solicitud:
o El sujeto causante debera convivir con el trabajador
municipal.
o No figurar de alta en la Seguridad Social o encontrarse en
situacion de desempleo.
\ o Carecer de ingresos economicos de cualquier clase. j
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10.5.2. Asistencia sanitaria y otros beneticios sociales

En el Acuerdo Colectivo del Ayuntamiento de Pamplona y sus Organismos autonomos y en el Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Pamplona para €l
personal laboral se adoptan diversos beneficios sociales (sera preciso consultar los referidos textos para ampliar informacion), entre otros podemos

indicar:

e En materia de asistencia sanitaria: odontologia, gafas, audifonos, logopedia, masajes, etc. sobre la
base de una tarifa establecida.

e Respecto de la Asistencia Sanitaria sera preciso que el empleado o empleada presente por instancia la
solicitud cumplimentada, acompanada de las correspondientes facturas detalladas y el
justificante de pago. Esta solicitud esta a su disposicion en la direccion de Recursos Humanos y en la
Intranet.

e Suscripcion de Seguro de Vida: con diversas coberturas para las contingencias de Incapacidad
Permanente, gran invalidez y muerte.

e Anticipos de Nomina.

e Ayudas de Estudios.
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1.1. El Buzon Interno de lgualdad

1.2. El Marco de Gestion de las Politicas de Igualdad
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El Ayuntamiento de Pamplona inicia su compromiso activo con las politicas de igualdad en 1997 con la aprobacion del | Plan de Igualdad entre mujeres y
hombres y la creacion de una unidad de igualdad que de soporte a su implantacion y desarrollo. En la actualidad el Ayuntamiento desarrolla el
IV Plan para igualdad de mujeres y hombres (2025-2030).

Este plan se propone consolidar procesos de trabajo y capacitacion del personal en cada area para cumplir con las obligaciones que establece la
normativa de igualdad ademas de favorecer el intercambio de experiencias y estrategias entre las areas municipales, situando la transversalidad de
género en el centro de las politicas publicas del Ayuntamiento de Pamplona.

Este IV Plan plantea 4 ambitos estratégicos de trabajo que implican a todas las areas municipales:

e Una Gobernanza para la igualdad, que garantice el impacto de género positivo de todas las politicas municipales.

e Un compromiso con la sostenibilidad de la vida y los cuidados, la transformacion y el progreso sostenible y feminista.

e Un compromiso con una ciudad libre de violencia contra las mujeres.

e Un compromiso con el protagonismo de las mujeres en la construccion y consolidacion de un modelo de ciudad igualitaria.

Este compromiso del Ayuntamiento con la igualdad continda con el | Plan Interno de Igualdad del Ayuntamiento de Pamplona, gue recoge este
compromiso en la politica de personal y de la organizacion. Entre sus objetivos esta el incorporar la perspectiva de genero en la gestion de personal,
garantizar un entorno de trabajo basado en el respeto, garantizar la conciliacion, impulsar la corresponsabilidad y difundir el compromiso a favor de la
igualdad.

En este marco, el Protocolo de Prevencion y Actuacion contra el Acoso Sexual y por Razon de Sexo, es una herramienta de prevencion y abordaje
del acoso sexual y por razon de sexo en el entorno laboral que, con las debidas garantias, facilita afrontar cualquier situacion que vulnere las normas que
regulan los deberes y derechos basicos de la plantilla municipal, como el derecho a la igualdad de mujeres y hombres, a la dignidad, la integridad fisica y

moral, etc.
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111. El Buzon Interno de Igualdad

Es un cauce de comunicacion para todo el personal municipal atendido por la Unidad de Igualdad en colalboracion con
el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales y los Servicios Juridicos de Personal.

Este Buzon, anonimo y confidencial, al que puedes acceder a traves del Portal del Personal, permite plantear
CONSULTAS, QUEJAS, SUGERENCIAS O RECONOCIMIENTOS relacionados con la igualdad entre mujeres y
hombres en la organizacion y las relaciones laborales.

A traves del Buzon puedes informar sobre sobre situaciones desfavorables por razon de sexo relativas a condiciones,
clima o relaciones laborales. Son aguellas situaciones, practicas o actitudes que, basadas en los estereotipos de
género, puedan afectar negativamente a las mujeres de la organizacion, tanto en las condiciones de trabajo, como
respecto a las relaciones y la convivencia en el entorno laboral.

11.2. El Marco de Gestion de las Politicas de Igualdad

El compromiso con la igualdad de mujeres y hombres implica a todas las areas municipales y todo su personal tecnico y de direccion estara directamente
implicado en su gestion.
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11.3. Unidad de Igualdad y la intranet de Gobernanza

Parar apoyar a las areas municipales en la integracion de la igualdad en sus politicas, desde la Unidad de Igualdad, se facilita
anualmente formacion y asesoramiento tecnico, herramientas e instrucciones para los trabajos habituales en la gestion
municipal: la elaboracion de normativa, la planificacion anual y estratégica, la gestion presupuestaria, la contratacion publica, la
gestion de convenios y subvenciones, la evaluacion, la comunicacion, la gestion de la informacion y la participacion ciudadana.

Toda la informacion relevante para las areas se encuentra organizada en la Intranet de Gobernanza para la Igualdad,
https://intranetigualdad.pamplona.es/ una herramienta web a disposicion de todo el personal municipal que informa, estructura,
orienta y da soporte con informacion especializada para integrar la igualdad de mujeres y hombres en la politica municipal de
Pamplona.

En la Intranet encontraras informacion sobre los marcos normativos, programaticos y de gestion, estructuras, procedimientos,
herramientas y recursos de igualdad qgue te pueden ayudar en el desarrollo de tu trabajo.
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114. La Comision Tecnica de Igualdad y la Comision Politica
de Igualdad

Son estructuras de coordinacion e impulso de las politicas de igualdad en las que participan todos los grupos politicos y todas
las areas municipales a traves de sus direcciones vy el personal técnico designhado.
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11.5. El Plan Operativo Anual de Igualdad vy el Informe Anual
de Seguimiento

Integra las acciones o proyectos de igualdad anuales de todas las areas municipales dando cumplimiento a lo recogido en la
Ordenanza Municipal de Igualdad y el Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres en vigor. Es financiado con el presupuesto
de cada areay se elabora entre los meses de septiembre y noviembre de cada ano con la coordinacion y el apoyo de Igualdad.
Su evaluacion, realizada con lo que reporta cada area a final de ano, se recoge en el Informe de Seguimiento Anual.
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11.6. El Informe de Impacto de Genero de los presupuestos

anuales

Es un Informe que forma parte del expediente de aprobacion del presupuesto anual del Ayuntamiento. Recoge el proceso que
siguen todas las areas municipales para garantizar que sus presupuestos contribuyen al avance hacia la igualdad entre mujeres
y hombres, evitando mantener las desigualdades existentes en su ambito de intervencion y utilizando la planificacion
presupuestaria para corregirlas.

En la elaboracion de este informe, responsabilidad tltima del Area de Hacienda, estan implicadas todas las dreas desde las

direcciones, secretarias tecnicas y personal técnico recibiendo desde Igualdad formacion, materiales, herramientas y procesos
que lo facilitan.

Es la herramienta con mayor impacto en las politicas municipales para el avance hacia la igualdad de mujeres y hombres de

Pamplona y se sostiene e impulsa a partir de los Grupos Tecnicos de Presupuestos que van consolidando una forma de
planificacion y gestion municipal alineada con los objetivos de igualdad en todos los ambitos.
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12.
C 4
Re rese nt ac I O n Como personas empleadas en el Ayuntamiento de Pamplona tenemos
reconocidos los derechos de representacion, negociacion colectiva, huelga y

participacion en la determinacion de las condiciones de trabajo.

d el pe rso n a I Nuestra representacion sindical esta constituida por la Comision de personal
funcionario y el Comité de personal laboral.
municipal

Las centrales sindicales ordenadas de mayor a menor representacion son las
siguientes:
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Comision de personal funcionario: Comité de personal laboral:
Sindicato Correo electrénico No representantes Sindicato Correo electrénico No representantes
SPPME sppme@pamplona.es 6 TALDE Talde-ttff@hotmail.com 4
LAB lab@pamplona.es 6 ELA ela@pamplona.es 4
SIPNA sipna.navarra@gmail.com 3 CCOO0 ccoo@pamplona.es 3
CCOO ayto.pamplona@fsc.ccoo.es 3 LAB lab@pamplona.es 2
ELA ela@pamplona.es 2 SOLIDARI solidariemad@gmail.com 1
AFAPNA ayuntamientodepamplona@afapna.com 2

Pagina 59


mailto:sppme@pamplona.es
mailto:lab@pamplona.es
mailto:sipna.navarra@gmail.com
mailto:ayto.pamplona@fsc.ccoo.es
mailto:ayto.pamplona@fsc.ccoo.es
mailto:ayuntamientodepamplona@afapna.com
mailto:%20ayuntamientodepamplona@afapna.com
mailto:sppme@pamplona.es
mailto:lab@pamplona.es
mailto:sipna.navarra@gmail.com
mailto:ayto.pamplona@fsc.ccoo.es
mailto:ayto.pamplona@fsc.ccoo.es

indice

;

=<3
=] Ayuntamiento de

3%)] Pamplona

o

)

lruneko
Udala

&

A suvez el Comité de Seguridad y Salud tienen representacion unitaria las siguientes centrales sindicales:

Sindicato Correo electrénico
AFAPNA ayuntamientodepamplona@afapna.com
CCOO0 ayto.pamplona@fsc.ccoo.es
ELA ela@pamplona.es
LAB lab@pamplona.es
SIPNA sipna.navarra@gmail.com
SPPME sprme@pamplona.es
UGT ugtaytopamplona@gmail.com
SOLIDARI solidariemad@gmail.com
TALDE Talde-ttff@hotmail.com
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Ayuntamiento

13.1. Normas

13.2. Derechos de la ciudadania
13.3. Bilinguismo
]
]

3.4. Servicio de Euskera: organigrama vy funciones
3.5. Plan de aprendizaje del euskera
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131. Normas

La Ordenanza del Euskera vigente en el Ayuntamiento de Pamplona dice que el Ayuntamiento considera el euskera como una
de las dos lenguas propias de la ciudad, y se compromete a adoptar las medidas necesarias para su fomento, dada su condicion
de lengua minorizada e indudable patrimonio cultural que precisa de una especial atencion para su mantenimiento y utilizacion.
(BON, 14/04/2020)

,)) Ademas de la Ordenanza del Euskera, es de aplicacion en el Ayuntamiento de Pamplona la normativa foral navarra sobre la
materia: la Ley del Euskera y los Decretos Forales 103/2017 y 5/2018, entre otros.

13.2. Derechos de la ciudadania

Conforme a la Ordenanza del Euskera, la ciudadania tiene derecho a dirigirse al Ayuntamiento de Pamplona en euskera, tanto
oralmente como por escrito, y el Ayuntamiento debe responder en euskera (oralmente) o en bilingtie (por escrito).

Ademas, el Ayuntamiento de Pamplona debe utilizar el euskera vy el castellano cuando se dirige a la ciudadania en general
(rotulacion, senalizacion, documentacion, publicaciones...).
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13.3. Bilinguismo

La publicacion de contenidos bilingles ha de ajustarse a la propia Ordenanza y al Decreto Foral 103/2017.

e Esobligatoria la publicacion de contenidos en ambas lenguas.

e Encuanto a la disposicion, los textos en euskera se situan a la izquierda o arriba, y los textos en castellano, a la derecha o debajo.
Si necesitas ayuda en la traduccion de textos puedes solicitarla en traditzul@pamplona.es

13.4. Servicio de Euskera: organigrama y funciones

El Servicio de Euskera cuenta con un equipo integrado por personal tecnico de euskera (2), de traduccion (6), administracion y
jefatura de servicio.

e El personal técnico de euskera se ocupa de la promocion y normalizacion del euskera:
convocatorias, proyectos, planes [incluido el de aprendizaje de euskera por parte del personal],
convenios...

e Elpersonal de la Unidad de Traduccidn realiza tareas de traduccion e interpretacion, corrigen textos
en euskera y asesoran sobre el uso de la lengua.

e Elpersonal de administracion aborda las tareas administrativas del Servicio, gestiona las solicitudes
de traduccion y transcribe para las actas las intervenciones en euskera en sesiones municipales.

e Lajefaturadel Servicio organiza y coordina las tareas del Servicio, y ofrece orientacion sobre el uso
del bilingtiismo.
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13.5. Plan de aprendizaje del euskera

El personal del Ayuntamiento de Pamplona y de sus organismos autonomos puede aprender y perfeccionar el euskera mediante un Plan
plurianual que regula las opciones y condiciones de dicho aprendizaje:¢

* Eneleuskaltegi de Euskarabidea (en las dos convocatorias que realiza Euskarabidea a lo largo del ano): el Ayuntamiento ofrece

compensaciones de tiempo si el personal cumple los requisitos pertinentes.
o En barnetegis (internados) y otros centros (todo el ano): el Ayuntamiento concede ayudas para matricularse, asi como

compensaciones de tiempo en el caso de los barnetegis

El Plan esta disponible en la intranet y en el Portal del personal, y cualquier duda sobre el Plan

puede consultarse en el Servicio de Euskera. euskarazerbitzua@pamplona.es
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141. Informacion general

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, es un servicio de prevencion propio, es decir, somos personal del propio

Ayuntamiento que desarrollamos labores de prevencion destinadas a la plantilla municipal. Se trata, por lo tanto, de un servicio
interno del ayuntamiento.

Esta adscrito al Area de Recursos Humanos. El Servicio se divide en dos secciones:

8 Personal Técnico de ‘) Salud Laboral:
[==> Prevencion:

Realiza las especialidades de Medicina y

Realiza las especialidades de Seguridad, Enfermeria del Trabajo, que desarrolla,
Higiene’ Ergonomia y pSiCOSOCiOlogI'a. entre otras tareas, la VigilanCia de la salud
periodica del personal.

Ambas secciones se encuentran ubicadas en Serafin Olave, 6 — Entreplanta. La Coordinadora de Prevencion actua como jefatura de
ambas secciones. Para cualquier consulta o notificacion relacionada con la Prevencion de Riesgos Laborales te puedes poner en
contacto a traves del no de teléfono 948 420 988, o correo electronico: prevencionriesgoslaborales@pamplona.es

En este Servicio te informaran de todo lo relativo a los riesgos laborares de tu puesto de trabajo, asi como las medidas preventivas e
informacion importante que has de seguir para minimizar los mismos y proteger tu salud laboral. Léelas con atencion y tenlas en cuenta.
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14.2. Servicio de prevencion en la intranet municipal

Hemos creado una seccion tematica en INTRANET donde se facilita el acceso a contenido informativo relacionado con este servicio

3L LT . "
u ;»grmr;?g;a; Irufieko SERVICIO PREVENCION RIESGOS LABORALES Aparte de la informacion general puedes acceder
Ucicalcy
SERVICIO TECNICO a los protocolos vigentes en el Ayuntamiento:
* |nformacion y contacto del Servicio de Prevencion (pdf,_367.68Kb)
— Y ——— teméticas:] ™ r:aﬂ ?je F'r:.-llazmbn ?EedRESgodea;Drglelsd PR P d ] t d J[ ., t d J[
= e Miembros del Comité de Seguridad y Salud (pdf_268Kb) ® Frocedimiento de actuacion ante conauctas
= Proteccion de datos personales = Actuacion en caso de accidente de trabajo ]
= Esquema MNacional de Seguridad » Solicitud de material primeros auxilios: Botiquines (doc, 86 5Kb) hostiles externas.
= Gestion de expedientes municipales » Parte de Nolificacion (pdf, 302.26Kb) .
g | e Procedimiento contra el acoso moral en el
= Pautas Alta de contnbuyentes Protocolos
= Manuales de servicios informaticos _ trabajo (mobbing) y conductas hostiles
u Bashie do e;ecucrér‘l presupuestaria 2024 = Procedimiento de actuacion ante conductas hostiles externas .
j + Protocolo contra acoso moral en el trabajo (Mobbing) v conductas hostiles (|nternaS)_
= Normativa sobre Personal (pdf_251 7Kb) i
= Otra Normativa Municipal e Protocolo de prevencion y actuacion contra el acoso sexual y el acoso por e Protocolo de prevenCién \ actuacion contra el
4 Leglsla-:lén foral e razon de sexo en el ambito laboral i
_ g acoso sexual y el acoso por razon de sexo en
« Sentencias y autos en causas del Ayuntamiento Portal de Prevencion
= Consejos Agencia Energética el ambito laboral.

& Campaiia de seguridad vial (pdf,_661.7Khb)
e Bide-seguriasun kanpaina (pdi,_636.22Kb)

= Cartas de servicio
= Uso y descargas del logotipo del Ayuntamiento de Pamplona

= Servicio Prevencion Riesgos Laborales

- 5 rici 3
Servicio Tecnico Ir al apartado de Salud Laboral >>

- Salud Laboral Y alos Planes de ayuda:

¢ Plan para el abordaje del alcoholismo y otras

., , . vy ., dependencias.
También podras acceder a pildoras formativas tematicas tanto de prevencion como de hitps.//intranet pamplona.es/prevencion/mar
salud laboral, donde se recogen buenos habitos y consejos para un estilo de vida saludable. cosSL.asp

e Programa “Ayuda para dejar de fumar”.
https://intranet.pamplona.es/prevencion/mar
cosSL.asp
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14.3. Integracion de la prevencion en la empresa

La prevencion tal y como se recoge en €l articulo 1 del Reglamento de los Servicios de Prevencion, debe integrarse en el conjunto de
sus actividades y decisiones de la empresa. El Plan de prevencion de Riesgos Laborales es el documento oficial donde se recoge €l
modelo de gestion y como se va a integrar la misma, detallando las funciones y responsabilidades de cada figura dentro de la
organizacion.

Recuerda que TODOS'Y TODAS tenemos funciones y responsabilidades en la prevencion. Consulta las tuyas. Dispones de esta
informacion de manera detallada en Intranet/ Servicio Prevencion de Riesgos Laborales/ Servicio técnico.

El Comité de Seguridad y Salud es €| 6rgano de participacion colegiado, con representantes de la empresa, delegadas y delegados
de prevencion. Tiene como objetivo consultar, debatir y proponer mejoras en materia de prevencion de riesgos laborales y se reune
trimestralmente.

14.4. He tenido un accidente laboral, ;,gue debo hacer?

¢QUE ES UN ACCIDENTE LABORAL? Es toda lesidn corporal que el trabajador o trabajadora sufra con ocasion o por consecuencia del trabajo.
Por |o tanto, delbe existir una relacion directa entre el trabajo realizado y la lesion sufrida.

Se incluye también, Accidente In Itinere que son los accidentes que ocurren durante el trayecto entre el domicilio y el lugar de trabajo o viceversa

En el Ayuntamiento de Pamplona las contingencias profesionales se gestionan directamente con el INSS por lo gue no tienes que acudir a Mutua
sino a tu Centro de Salud de referencia. Pagina 68
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3IATENIDO UN ACCIDENTE :QUE DEBO HACER?

1. COMUNICAR EL ACCIDENTE A TU RESPONSABLE.

2. TU RESPONSABLE REALIZA LA SOLICITUD DE ASISTENCIA SANITARIA
El parte de solicitud de asistencia debe realizarla LA SECRETARIA TECNICA DEL AREA.

3. ACUDIR CON EL PARTE DE ASISTENCIA A RED DE CENTROS DEL INSS:
* De manera general (con cita previa): De lunes a viernes, en horario habitual de su CENTRO DE SALUD.
* Sise trata de una URGENCIA la asistencia se dara a través de la Red de Urgencias Extrahospitalarias:
* Centro Sanitario Dr. San Martin
* De lunes a viernes ambos incluidos de 15:00 h a 8:00 h del dia siguiente
*» Sdbados, domingos y festivos de 08:00 h a 08:00 h del dia siguiente
* Centro de Urgencias de Buztintxuri
* De lunes a viernes ambos incluidos de 15:00 h a 22:00 h
* Sabados, domingos y festivos de 08:00 ha 22:00 h

Hospital Universitario de Navarra. 24H/ 7 DIAS. Para Urgencias graves o vitales. Fste recurso se utilizard con
responsabilidad, cuando la gravedad lo requiera.

4. COMUNICAR RESULTADO DE LA ASISTENCIA.
Tras la asistencia sanitaria envia email a: Absentismo Personal;
Prevencion Riesgos Laborales;
Indicando;
* Asunto; Apellidos, nombre — AT con Baja o AT sin baja
* Cuerpo del email:
* Fecha de la asistencia, Centro donde ha sido atendido y el Centro de Salud de referencia.

— hpantarrisnlods | Irufieko s : : £
E Pamplona | v Si tienes alguna duda, puedes llamar a tu responsable y te indicara.
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14.5. jEstas embaraza” Estas son las prestaciones que
fe protegen

Si estas embarazada y crees que tu puesto de trabajo lleva asociado un riesgo para tu salud o la de tu hijo/a, ponte en contacto con el Servicio de
Prevencion para que te informen como proceder.

Es importante distinguir entre INCAPACIDAD TEMPORAL Y RIESGO DURANTE ELEMBARAZO

RIESGO DURANTE EL EMBARAZO

Quées?
Es Ia pfastﬂmﬁn indicada wmdn se
detecta alguna complicacién/enfermedad
qua puede afectar a la salud de la
‘trabajadora yfo la del feto, y cuyus causas
se deben a la situacion  clinica  de

embarazo.

.i;q:d&nu inicia?
H m&ﬁlnﬂ de Atencién Primaria o por
indicacion del M ista glnmwbstetra

lmlﬂmlnd spensable
Para su inicio debes estar ana;;ﬁw
En caso de que finalice el contrato, no es
Jinconveniente ‘para qrm t:ﬁtmtmuﬁr la
situacion de incapacidad  mientras el
’rn&dlcnnquahncaaiseg,uimmnm lo estime
‘necesario.

éCudnto tiempo dura?
El que indigque el médico que realiza el
;segmnﬁenfm
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Sin certificado digital T e Con certificado digital E:‘E!*' he |i'IF v L Ao
@iy oEE Ok

14.6. Actuacion en caso de emergencia

Al llegar a tu puesto de trabajo, tu responsable te informara sobre el plan de emergencia. Familiarizate con las vias de evacuacion, salidas de

emergencia y punto de encuentro. Es posible que el puesto que ocupas tenga un papel en el equipo de emergencias. Si es asi, debes confirmar tu

rol, informar a tu responsable directo y comunicarlo al Servicio de Prevencion para que te incluyan en la formacion y los simulacros
correspondientes.

¢ Qué es una emergencia? Cualquier acontecimiento subito o indeseado capaz de interrumpir el proceso productivo y causar graves danos a las

personas, a los bienes materiales o al medioambiente.
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Sidetectas unincendio:

1.Alerta al resto del personal del local y al responsable
de planta, que llamara al teléfono 112 (emergencias).

2.Cierralas puertas y ventanas.

3.Si tienes capacitacion para ello, intenta extinguir el
fuego con los medios de extincion disponibles y sin
exponer en ningun momento tu integridad fisica.

4.Si no es posible extinguirlo con dichos medios,
abandona el local.

5.Avisa a las personas mas proximas al siniestro que
puedan verse afectadas.

6.Cuando haya presencia de humos, tapate la narizyla
boca con ropa humeda y camina agachado/a.

7.Siarde tu ropa, tirate al suelo y rueda.

¢

=<3

)

0
0y
d

R Si hay que evacuar el edificio al
_S’ escuchar la sirena de incendios:

1.Abandona el local por la via de evacuacion mas
cercana.

2.Si hay personal visitante, acompanales hasta la
salida si resultara preciso.

3.No te detengas a recoger objetos y no permitas que
nadie regrese al local.

4.Acude al punto de reunidn preestablecido para que la
persona responsable de la evacuacion pueda verificar
que han salido todas las personas.

5.Espera las indicaciones de la responsable de la

evacuacion.
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14.7. La configuracion ergonomica de tu puesto de tralbajo
es importante, ¢te ayudamos?
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Si dispones de un puesto de trabajo solo para ti, es muy importante que sigas estas reglas en la configuracion ergonomica del mismo, independientemente
que en tu puesto debas utilizar o no pantallas de visualizacion de datos.

EQUIPAMIENTO ERGONOMICO: SISTEMA SILLA/MESA

e Mesade trabajo: o Silla:

o Las dimensiones de la mesa deben ser suficientes para o Elasiento debe ser:

permitir una colocacion flexible de la pantalla, el teclado, el » estable (dotado de 5 puntos de apoyo en el suelo).
= “raton”, los documentos y el resto de los elementos. = regulable en altura y profundidad.
TY Yt o Para hallar la altura correcta de la silla, apoyamos las manos
o Bajo la mesa debe existir espacio suficiente para alojar las sobre el teclado, y despues comprobamos si nuestro brazo
i : piernas sin que sufran la presion de ningun elemento y para y antebrazo estan formando un angulo de 90

permitir los cambios de postura, asi como evitar que haya o Sidicho angulo esta muy abierto, significa que la silla esta
cables u objetos que interfieran en el movimiento de las baja.
piernas. o Silos antebrazos no se apoyan completamente en la mesa,

significa que la silla esta alta.

Tienes a tu disposicion mas informacion de como cuidar tu salud en intranet/Servicio Prevencion Riesgos Laborales - Salud Laboral/
Pildoras tematicas.
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e Monitor:

o Se recomienda una distancia del monitor a los ojos entre 60
a 80 cm.

o Se debe situar delante de la persona para evitar giros del
cuello.

o Sera regulable en altura e inclinacion.

o La parte superior del monitor debe situarse al nivel de los
0jos para garantizar la adopcion de posturas de cuello
neutras.

o El monitor debe estar orientado perpendicularmente a las
ventanas y luminarias. Controla sus reflejos mediante
cortinas, persianas y apantallamiento correcto de las
lamparas.

e Teclado:

o Sera movil e inclinable para poder adoptar una postura
comoda gue no provoque

o cansancio en brazos y manos.

o Colocar en paralelo al borde de la mesa para garantizamos
un apoyo equilibrado de ambos brazos.

o Se debe disponer de un espacio, al menos de 10 cm, en la
mesa, delante del teclado para garantizar un buen apoyo de
la muneca y parte del antebrazo

e Doble pantalla:

o En caso de utilizar doble pantalla, deben situarse proximas

para evitar giros del cuello o' t

ronco

Borde supenor del

manitoral

a altura

de |los ojos o algo

por debajo

Munecas alineadas
con el antebrazo

]

1

Muslos
hornzonlales

Pies
apoyados en
el suelo o en

un reposapiés

Holgura entre
el borde del

asiento y las
rodillas

;
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Vista al frenfe,
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hombros relajados

Brazos y

al suelo

cuerpo

Seniado bien al

fondo del asiento

antebrazos a 90°.
Antebrazo paralelo

Espalda erguida y
dpoyada en €l
respaldo

Codos pegados al

Muslo y espalda a

90°
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Vi g i I an ci a d e I a 151. ¢Que podemos hacer ante una conducta agresiva?

15.2. ¢Que podemos hacer en caso de acoso sexual o por razon de
salud: unpunto =<

muy importante
para tu salud

laboral
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En el Convenio colectivo del personal del Ayto. de Pamplona y sus Organismos autonomos en su articulo 37 queda recogido que:

1. El Ayuntamiento de Pamplona/lrunea garantizara a las personas a su servicio la vigilancia periodica de su estado de salud en funcion de los
riesgos inherentes al trabajo. Las personas empleadas en el Ayuntamiento tendran derecho, asi mismo, a tener toda la informacion
correspondiente a los estudios que se realicen sobre su puesto de trabajo y sobre su estado de salud, incluyendo los resultados de examenes,
reconocimientos, diagnosticos y tratamientos que se le efectuen. También tendra derecho a que estos resultados le sean entregados por escrito,
debiendose respetar siempre el derecho a la intimidad y a la dignidad de la persona y la confidencialidad de toda la informacion relacionada con
su estado de salud.

a) Sin perjuicio del reconocimiento medico previo a la admision al trabajo, el personal funcionario sera sometido a reconocimientos médicos
periodicos, especificos voluntarios para cada puesto de trabajo, siendo estos obligatorios en Policia Municipal segun Articulo 39 del DF
718/2003 por el que se aprueba el Reglamento de Personal de los Cuerpos de Policia da Navarra. BON 174, de 8 de septiembre de 2017 Pagina
21de 43.

Asi mismo tendran el caracter de obligatoriedad |0s reconocimientos medicos periodicos de aquellos/as trabajadores/as que realicen
actividades laborales que lleven asociados riesgos relevantes por su mayor peligrosidad: alturas, conduccion de vehiculos, exposicion a ruido,
vibraciones y amianto.

b) Tanto la vigilancia de la salud como los reconocimientos se realizaran, principalmente, en funcion del o de los riesgos a los que esta sometida la
persona en el lugar de trabajo y tendra en cuenta sus particularidades, debiendo ajustarse siempre las pruebas al fin perseguido, es decir, la
deteccion precoz de los posibles danos de origen laboral y 1a proteccion de las personas especialmente sensibles.

c) Tendran caracter obligatorio los reconocimientos médicos a los que pueda ser llamado el personal con bajas prolongadas por incapacidad
temporal, mayor de 6 meses, o con incidencia periodica de estas, al objeto de valorar si el problema de contingencia comun puede incidir en su
puesto de trabajo. Asi mismo tendran el caracter de obligatoriedad los reconocimientos medicos periodicos de los trabajadores/as que hayan
sido declarados/as APTOS/APTAS, con limitaciones en reconocimientos medicos periodicos previos.

lruneko
Udala
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Quedara excluido de esta obligatoriedad todo el personal que habiendo sido declarado apto con limitaciones, para su puesto de trabajo de origen,
en reconocimientos previos, haya sido reubicado por la Comision de Reubicaciones. En estos casos se presupone la aptitud para todas las tareas
del puesto donde ha sido reubicado.

d) Con caracter general, los reconocimientos medicos tendran una periodicidad minima de 2 anos. Esta periodicidad puede verse modificada
a criterio medico dependiendo de la tipologia de las lesiones objetivadas en reconocimiento previo y de las caracteristicas de las limitaciones y
adaptaciones propuestas si las hubiera.

e)Con el animo de favorecer la promocion de la salud entre el personal se ofreceran reconocimientos generales de caracter voluntario en
el momento de realizarse el reconocimiento especifico.

De igual manera, tambien queda recogido para el personal laboral.
El reconocimiento medico también tiene el caracter de obligatoriedad y puede ser requerido cuando el estado de salud de un tralbajador o
trabajadora, a criterio del Servicio de Prevencion y segun la evaluacion de riesgos, puede constituir un peligro para si misma o para otras

PErsonas.

La citacion para estos reconocimientos la recibiras desde el Servicio de Salud Laboral con una periodicidad de 2 anos, aproximadamente, y se
realiza por areas municipales.

Si ha coincidido que por finalizacion de contratos en diferentes areas no has sido citado o bien tienes alguin informe médico que puede influir
en tu trabajo, ponte en contacto con Salud Laboral para que valoren tu situacion.

©

SALUD LABORAL TELF:948 420 407

lruneko
Udala
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151. ¢ Quée podemos hacer ante una conducta agresiva’”

Es posible que tu puesto conlleve atencion a ciudadania o personas usuarias de servicios, si es asi, no olvides que eres personal de la
administraciony, por lo tanto, la imagen del Ayuntamiento de Pamplona. Mantén un tono respetuoso en todo momento y recuerda que tu objetivo
es ofrecer un servicio eficiente, intentando resolver los conflictos que puedan surgir.

Pese a todo, en ocasiones, se pueden presentar usuarios o usuarias con quejas o exigencias manifestadas con actitudes hostiles o agresivas.

lruneko
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Ahora te damos unas peguenas pautas gue esperamos sean de tu ayuda.

CONDUCTAS PREVENTIVAS EN LA ATENCION

1. CONTENCION DE LA SITUACION

CONDUCTAS PREVENTIVAS EN LA ATENCION
2. MANTENER UNA DISTANCIA DE SEGURIDAD ADECUADA

* Mantén la calma y trata de controlar la situacion. 3. ASEGURAR UNA VIA DE ESCAPE

* Actia con serenidad. 4. PEDIR AYUDA O APOYO
Pide ayuda o mantente acompanado/a.
Contar con apoyo reduce la tension y ayuda a gestionasmejordt

* Recuerda, no es personal, no dejes que lo sea K
situacion.

* Escucha con empatia y trata de entender la causa.

Llegado el momento puede ser adecuado contar con un testigo.

\\'-xlj

* Norespondas a actitudes hostiles ni a las provocacig 5. INTERRUMPIR LA ACTIVIDAD

Si la situacion audn no esta controlada o si la persona afect
se encuentra en condiciones de reanudarla con las garanti
seguridad necesarias.

* Enfécate en reconducir la situacién. Busca puntos dé

acuerdo. Fomenta un didlogo constructivo.

Imagen fregpik.es

Recuerda, el objetivo es resolver de forma efectiva en un entorno respetuoso. 6. AVISAR INMEDIATAMENTE

wkis
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Pregunta a tu responsable si tu puesto de atencion al publico tiene “Boton del Panico” si es asi asegurate de tenerlo configurado.
Esta sera tu forma de pedir ayuda directamente.

Tienes el manual de configuracion disponible en intranet

oL 4

e —

Ayuntamiento e | rufieko
Pamplona | udaia

o

Secciones tematica
E sj F AALVUGaW Q i ANvauiwviiicog

« Proteccion de datos personales

= Esquema Nacional de Seguridad » Gestion de Solicitudes Telematicas
s Gestion de expedientes municipales
= Pautas Alta de contribuyentes » Novedades Registro Eniradas y Salidas

u Manuales de servicios informaticos

. H 3 I e - on
Aplicaciones » Boton de Panico
- Terminales telefonicos \] |

- Sistema de informacion geografica » Reservas de Salas en outlook
«» Bases de ejecucion presupuestaria 2024

= Normativa sobre Personal

= Otra Normativa Municipal

« Legislacion foral y comun

4 Sentencias y autos en causas del Ayuntamiento

= Consejos Agencia Energética

s Cartas de servicio

= Uso y descargas del logotipo del Ayuntamiento de Pamplona
= Servicio Prevencion Riesgos Laborales
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El procedimiento de actuacion en caso de conductas hostiles, esta a tu disposicion en la Intranet municipal. En €l encontraras mas detallado como

actuar.

S| A PESAR DE TODO, LLEGA A PRODUCIRSE UNA AGRESION:

A - wo
’Pumpoﬂu w3

Avisar a Policia Municipal, aunque la persona atacante ya se haya ido.
Informacion de los hechos y posible identificacion.

Avisar ala persona responsable del servicio si no ha sido avisada antes.

Si hay agresion fisico, y segun su gravedad, traslodo con parte de asistencia a
CENTRO DE SALUD DE REFERENCIA para disponer de un parte de lesiones.

Elfla responsable informard a la persona trabajadora de la posibilidad de
interponer denuncia en policia

Elfia responsable del drea, si fuera necesario, comunicaord al Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales el incidente, que se reflejara en la historia de la
persona trabajadora como incidente o como daccidente de trabajo. si existen
lesiones.

El responsable investigarg el incidente y establecerd las medidas preventivas
para evitar que se repita Las conclusiones se comunicaran al SPRL y
trabajador/a.
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ACTUACION ANTE CONDUCTAS HOSTILES O AGRESIVAS EXTERNAS

PROCEDIMIENTD CUANDO YA SE HA PRODUCIDO UNA AGRESIGN
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carmsio por parte da o persona usuorka,

Pagina 80



indice

eya:‘:;".;?:;:’;
151. ¢ Que podemos hacer en caso de acoso sexual O por
razon de sexo”?

Puedes acceder a la informacion disponible en la intranet que te permitira conocer el Protocolo de prevencion y actuacion frente al acoso
sexual o por razén de sexo del Ayuntamiento e identificar a qué conductas se refieren y cual es el compromiso claro del Ayuntamiento para no
permitirlas y erradicarlas.

lruneko
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Acoso sexual Acoso por razon de sexo

Acoso sexual es cualguier comportamiento, verbal o fisico, ACO0S0 por razon de sexo es cualquier comportamiento

de naturaleza sexual que tenga el proposito o produzca el realizado en funcion del sexo de una persona, con el
efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en proposito o el efecto de atentar contra su dignidad y de
particular cuando se crea un entorno intimidatorio, crear un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo” (art.
degradante u ofensivo (Art 71 de la Ley Organica para la 7.2 LOIEMH). Pueden tener como causa los estereotipos de
lgualdad entre mujeres y hombres, 2007) El acoso sexual género y por objeto habitual despreciar a las personas de un
contempla dos tipos diferenciados: el acoso de sSexo por la mera pertenencia al mismo, minusvalorar sus

intercambio o chantaje sexual y el acoso ambiental. capacidades, sus competencias tecnicas y destrezas.

Pagina 81



indice

;

e = e

=1 Ayuntamiento de
"" Pamplona

)

lruneko
Udala

El Ayuntamiento mantiene medidas preventivas, de formacion y garantia para el abordaje y atencion a estas situaciones.

En caso necesario puedes dirigirte directamente a las personas responsables en tu puesto de trabajo, o a travées del Buzon Interno de
Igualdad (Portal del Personal) que te pondra en contacto si asi lo deseas, con la Asesoria Confidencial, un grupo de personas competentes
para la recepcion de quejas y denuncias, responsabilidad que de acuerdo a este protocolo asumiran la coordinadora de igualdad vy la
coordinadora del servicio de prevencion de riesgos laborales del Ayuntamiento.

Si se valora necesario o deseas poner una denuncia interna se convocara la Comision Investigadora, €l organo colegiado que desarrolla el
procedimiento-denuncia y esta constituido por una persona técnica de Igualdad, una persona técnica del Servicio de Prevencion de Riesgos

Laborales, Dos personas delegadas de prevencion y una persona de la Asesoria Juridica de Personal.

En cualquier caso, comunicarlo a Igualdad o a Prevencion de Riesgos Laborales, sera siempre el paso que te acercara a solucionar o resolver
cualquier situacion de acoso sexual o por razon de sexo en tu entorno laboral.

2w,
ﬁ[[QU]Q
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16.1. Contactar con el Area de Recursos Humanos

16.2. Informacion de contacto con Areas de Interés
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16.1. Contactar con el Area de Recursos Humanos

El Area de Recursos Humanos estd disponible para atender las siguientes gestiones:

GESTION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Bajas, altas y accidentes de trabajo 948420101 partebaja@pamplona.es
Portal de empleado, licencias y permisos 948420157 empleadospamplona@pamplona.es
pieado yp 948420159 : ‘
Retribuciones, ndminas y contratos Ayudas economicas y prestamos s:: ::81132 dptopersonal@pamplona.es
Convocatorias y seleccion 948420138 convocatorias@pamplona.es
y 948420108 Rampiona.
Llamamientos 948420718 contratacionespersonal@pamplona.es
am 948420709 B Rampona.
Personal técnico de recursos humanos 948420163 recursoshumanos@pamplona.es
948420103 ) :
Prevencion de Riesgos Laborales: Prevencion 948420988 prevencionriesgoslaborales@pamplona.es
Prevencion de Riesgos Laborales: Salud Laboral 948 420 407 saludlaboral@pamplona.es
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16.2. Informacion de contacto con Areas de interes

TEMA

Area de Hacienda y Contratacion Publica Responsable
*Direccion Hacienda *Direccion Contratacion Publica responsable

Area Gobierno Estratégico, Urbanismo, Vivienda y Agenda 2030
*Direccion Gobierno Estratégico *Direccion Urbanismo y Vivienda

TELEFONO GENERAL

948 420 205
948 420 206

948 420977
948420534

SERVICIOS

Oficina Atencion contribuyente

Planteamiento Estratégico

Oficina atencion emprendedor

Urbanismo y Vivienda

Oficina Rehabilitacion Urbana

Pamplona Centro Histdrico

Oficina Mediacion Hipotecaria

Complejo San Agustin Aquavox

Educacion Ambiental

Agencia Energética

CORREO ELECTRONICO

oficinadelemprendedor@pamplona.es

urbanismo@pamplona.es

orve@pamplona.es

pch@pch.es

mediacionhipotecaria@pamplona.es

info@aquavox.es

educacionambiental@pamplona.es

agencia.energetica@pamplona.es

e

)

e = 3

TELEFONO

948 420 244
948 420 254

948 420 382

948 420 380
948 420 381

948 420 980
948 420 981

948 203 474

948 420 329

948 223 213

948 420 984

948 420 991
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TEMA

Area Cultura, Fiestas y Deporte

Area Seguridad y Convivencia Ciudadana

Area Proyectos y Movilidad

Area Conservacion Urbana y Sanidad
*Direccion Conservacion Urbana
*Direccion Inspeccion y Salubridad

TELEFONO GENERAL

948 420960

948 420601

948 420 300
948420303

948420470
948420475
948420469
948420403

SERVICIOS

Cultura

Deporte y Salud

Policia Municipal

Proyectos y Obras

Ecologia Urbana

Movilidad

Conservacion Urbana

Aparcamientos y vados

Cementerio San José

Inspeccion y salubridad

Inspeccion de Sanidad Ambiental

Inspeccion Alimentaria

Inspeccion de Ingenieria Ambiental

Unidad de Zoonosis

Centro de Atencion a Animales

Parque de Desinfeccion, Desinsectacion y
Desratizacion y Gestion de aseos publicos

CORREO ELECTRONICO

cultura@pamplona.es

deporte@pamplona.es

pamplona@pamplona.es

ecologiaurbana@pamplona.es

movilidad@pamplona.es

conservacionurbana@pamplona.es

aparcamientosyvados@pamplona.es

cementerio@pamplona.es

alimentaria@pamplona.es

sanidadambiental@pamplona.es

alimentaria@pamplona.es

ingenieriaambiental@pamplona.es

Zoonosis@pamplona.es

Zoonosis@pamplona.es

desinfeccion@pamplona.es

TELEFONO

948 420 960

948 420 508

948 420 666 (092)

948 420 300

948 420 992

948 420 974

948 420 998

948 420 409
948 420 400

948 420 418

948 420 430

948 420 989

948 420 430

948 420 996

948 420 994
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TEMA

Alcaldia

Area Igualdad, Accién comunitaria, Barrios y Diversidad
cultural

TELEFONO GENERAL

948420110

948 420 466
948 420 462

SERVICIOS

Gabinete Alcaldia

Servicio Atencion ciudadana

Gerencia

Servicio Protocolo

Servicio Comunicacion

Archivo municipal

Asesoria Juridica

Igualdad

Casa de las mujeres

Diversidad cultural

Accion comunitaria

Oficina Municipal voluntariado

Mayores

Infancia

CORREO ELECTRONICO

gabinetealcaldia@pamplona.es

pamplona@pamplona.es

gerenciamunicipal@pamplona.es

protocolo@pamplona.es

s.comunicacion@pamplona.es

archivomunicipal@pamplona.es

igualdad@pamplona.es

casadelasmujeres@pamplona.es

diversidadcultural@pamplona.es

mayores@pamplona.es

infanciayadolescencia@pamplona.es

TELEFONO

948 420 110
948 420 111

948 420100 (010)
948420177
948 420 148
948 420 592
948 420189

948 420 117
948 420 118

948 110 230

948 420 493
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TEMA TELEFONO GENERAL

Educacion:
948420553
948 420 507

Area Educacion, Participacion Ciudadana y euskera

. L Participacion: 948 420 466
*Direccion Participacion ciudadana y euskera ricipact

*Direccion Educacion 948420462
Euskera:
948420979
Area Promocion Econémica, Proyeccion europea, innovacion,
juventud y cooperacion al desarrollo
Accion Social 948 420520

SERVICIOS

Educacion

Escuelas infantiles

Escuela Musica Joaquin Maya

Escuela Arte Catalina de Oscariz

Participacion ciudadana

Zentro Espacio colaborativo

Servicio Euskera

Servicio traduccion

Comercio

Turismo

Juventud

Casa de la Juventud

Cooperacion al Desarrollo

Empleo social
EISOL
EAIA
EMAD

Esc. Taller Landaben
Esc. Taller Aranzadi
SMAM
oTca oficina vivienda

CORREO ELECTRONICO

eim@pamplona.es

escuelamusica@pamplona.es

escueladearte@pamplona.es

participacionciudadana@pamplona.es

participa.pamplona.es

euskarazerbitzua@pamplona.es

traditzul@pamplona.es

comercioyturismo@pamplona.es

comercioyturismo@pamplona.es

juventud@pamplona.es

casajuventud@casajuventud.com

cooperacioninternacional@pamplon.es

bienestarsocialorganizacion@pamplona.es

empleosocial@pamplona.es
EISOL @pamplona.es
EAIA@pamplona.es
EMAD@pamplona.es
SMAM@pamplona.es

TELEFONO

948 420 507

948 420 099

948 420 985
948 420 986

948152 283

948 420 466

948 420 266

948 420 979

948 420 979

948 420 733

948 420 117

948 420 532

948 233 512

948 420 522

948 420 789
948 420 795
948 420 940
948 420 523
948 420 500
948 420 786
948 420 790
948 420 940
948 420 094
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El personal municipal, profesionales al servicio de la ciudadania

Confiamos en que esta guia te sirva de apoyo en tu incorporacion. Desde hoy formas parte de una organizacion comprometida con el servicio
publico y con el bienestar de la ciudadania. Te damos la mas cordial bienvenida y te deseamos muchos exitos en esta nueva etapa.

Si detectas algun error u omision en este Manual o si consideras que se debe incluir alguna informacion mas, por favor haznoslo saber a traves
del email recursoshumanos@pamplona.es
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Licencias y_permisos retribuidos
Excedencias, reducciones jornada u otro tipo de licencias y_ permisos
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LICENCIAS Y PERMISOS RETRIBUIDOS

Licencias Retribuidas Observaciones

27 dias laborables en proporcion a tiempo de servicio.

Vacaciones retribuidas ; . ) - .
Deben disfrutarse dentro del afo natural o cuando necesidades de servicio lo permitan hasta 31 de enero.

Dias de Asuntos propios El tiempo dependera de la jornada diaria de trabajo.
Licencia retribuida por actividades formativas Por tiempo indispensable para concurrir a examenes finales y demas pruebas definitivas de aptitud y evaluacion en centros educativos oficiales.
Matrimonio o inscripcion como pareja de estable 15 dias naturales que podra ser disfrutada de forma continuada en los dias anteriores y/o posteriores a la fecha del matrimonio o a la acreditacion de la existencia de la pareja estable.

19 semanas + 1 semana en supuesto de discapacidad de hijo o parto mdiltiple.
En caso de monoparentalidad el permiso sera de 32 semanas.

Maternidad, adopcion o acogimiento

Por estado de gestacion Desde el primer dia de la semana 37 hasta el parto.

Por nacimiento de hijos prematuros o que deban permanecer

- . .. 2 horas diarias.
hospitalizados a continuacion del parto

Disfrute a tiempo parcial de la licencia retribuida por parto,
adopcion o acogimiento

Por riesgo durante el embarazo y la lactancia natural

Por cuidado de hijo menor de edad afectado por cancer u otra

enfermedad grave Hasta reduccion de la jornada de la mitad y excepcionalmente hasta el 99,99 % como maximo hasta que el sujeto causante cumpla, con caracter general, 23 anos.

Por cuidado de familiar por enfermedad muy grave Hasta reduccion de jornada del 50 % por un tiempo maximo de un mes.
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LICENCIAS Y PERMISOS RETRIBUIDOS

Permisos retribuidos Observaciones

19 semanas + 1 semana en supuesto de discapacidad de hijo o parto mdiltiple.

Por paternidad .
rpaterni En caso de monoparentalidad el permiso sera de 32 semanas.

« 1hora diaria de ausencia que podra dividirse en dos fracciones.
Por lactancia de hijos menores de doce meses o Eldisfrute sera a partir de la finalizacion de la licencia por parto o el tiempo equivalente al que comprende esta licencia.
* Acumulacion en jornadas completas, calculado desde la fecha de solicitud.

Por someterse a técnicas de fecundacion asistida Por el tiempo indispensable
Examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto Por el tiempo indispensable
Para la atencion de hijos con discapacidad Por el tiempo indispensable
Para la asistencia a sesiones de informacion y preparacion por adopcion o acogimiento Por el tiempo indispensable

o Conyuge, pareja estable y familiares de primer grado consanguinidad (4 dias laborables si es en la Comunidad Foral y 5 si es fuera).
Fallecimiento de familiares o Familiares de primer grado de afinidad y hermanos (3 dias laborales si es en la Comunidad y 4 si es fuera).
o Familiares de hasta segundo grado de consanguinidad, o afinidad, no incluidos en los puntos anteriores (1 dia laborable si es en la Comunidad Foral y 2 si es fuera).

e Cuatro dias laborables por el ingreso en un centro hospitalario y/u hospitalizacion en domicilio del conyuge o pareja estable y familiares de primer grado de consanguinidad, cuya duracion supere los cinco dias o
cuando el dictamen médico sea de enfermedad grave o muy grave, con o sin ingreso, cuando el suceso se produzca dentro de la Comunidad Foral de Navarra, y de cinco dias laborables cuando se produzca
fuera de la misma.

* Por las mismas causas que las establecidas en el apartado anterior, se concedera un permiso retribuido de tres dias laborables cuando afecten a familiares de primer grado de afinidad o a hermanos y el suceso
se produzca dentro de la Comunidad Foral de Navarra, y de cuatro dias laborables cuando se produzca fuera de la misma.

* Elpermiso retribuido sera de un dia laborable cuando se trate de familiares de hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, no incluidos en los apartados anteriores, si el suceso se produce dentro de la
Comunidad Foral de Navarra y de dos dias laborables si se produce fuera de la misma.

* Undia laborable por ingreso en un centro hospitalario y/u hospitalizacion en domicilio de menor duracion, o cuando el dictamen médico sea de enfermedad de prondstico reservado o menos grave, del conyuge
0 pareja estable, familiares de primer grado por consanguinidad o afinidad y hermanos, cuando el suceso se produzca dentro de la Comunidad Foral de Navarra, y de dos dias laborables cuando se produzca
fuera de la misma.

Por enfermedad grave o ingreso de familiares:

Por reincorporacion tras someterse a determinados tratamientos médicos Depende del tratamiento

Por cirugia mayor ambulatoria del conyuge o pareja estable, de los hijos y de los padres 2 dias naturales

Orrialde 92

Por procedimientos quiruargicos y diagnosticos que requieran acomparnamiento del conyuge o pareja

1dia natural
estable y familiares de primer grado de consanguinidad lanatura
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LICENCIAS Y PERMISOS RETRIBUIDOS

Permisos retribuidos Observaciones

Por traslado de domicilio 1 dia natural

Para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal, y por deberes relacionados con la conciliacion de la vida familiar y laboral Por el tiempo indispensable

Para efectuar donacion de sangre o componentes sanguineos Por el tiempo indispensable

Para presentar la declaracion de IRPF Por el tiempo imprescindible

Por ser candidato en las elecciones Por el tiempo de campana electoral

Por ser candidato en las elecciones sindicales en el Ayuntamiento de Pamplona Durante los 5 dias naturales anteriores al de la votacion

Decreto Foral 11/2009, de 9 de febrero, por el que se aprueba el reglamento de vacaciones, licencias y permisos del personal funcionario de las Administraciones ptiblicas de Navarra. Modificado por Decreto Foral 71/2017, de 23 de agosto. Decreto Foral Legislativo 251/1993
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Tipo

Licencia no retribuida por asuntos propios (hasta un maximo de 5
meses cada dos afios naturales)

Permiso sin sueldo (de 3 o0 6 meses dentro del periodo de un ario).
Reparto de Empleo.

Permiso parcialmente retribuido (30 meses consecutivos: 24 de
prestacion de servicios y 6 de permiso con retribucion al 84%).
Reparto de Empleo.

Excedencia especial para el cuidado de hijos

Excedencia cuidado familiar

Excedencia forzosa. Seran declarados en situacion de excedencia
forzosa:

Excedencia voluntaria:

EXCEDENCIAS, REDUCCIONES JORNADA U OTRO TIPO DE LICENCIAS Y PERMISOS

Observaciones

Supeditada a las necesidades del servicio, salvo que el solicitante pueda ser sustituido al comenzar el disfrute de la licencia.

Solo para personal funcionario, estatutario o personal contratado en régimen administrativo que esté ocupando plaza vacante o una plaza reservada, siempre que su relacion de servicio tenga una duracion prevista de al menos un
ano. También se aplica a personal laboral mientas esté vigente el convenio colectivo. La reduccion del salario podra ser total durante el periodo de permiso o parcial, prorrateada durante todo el ano.

Solo para personal funcionario y estatutario. También para personal laboral mientras permanezca vigente el convenio. Con reduccion de la cotizacion social.

La pueden solicitar tanto el padre como la madre. Duracion maxima 3 arfios a contar bien desde el nacimiento del hijo/hija o en los supuestos de adopcion y acogimiento desde la resolucion judicial o administrativa. Se puede solicitar
la reincorporacion en cualquier momento, pero si es anticipada, solo se concedera nueva excedencia por mismo sujeto, transcurridos 6 meses desde reincorporacion. Se reserva plaza.

Se solicita para atender al cuidado de familiares de hasta 20 grado de afinidad o consanguinidad que por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no puedan valerse por si mismo y no desempenien actividad retribuida.
Maximo 3 afos

Documentacion acreditativa de no desempefar (el causante) actividad retribuida. Se puede solicitar la reincorporacion en cualquier momento.

Se reserva plaza.

a) El personal empleado que habiendo cesado en la situacion de servicios especiales no se incorpore al servicio activo en su plaza de origen en el plazo de treinta dias siguientes al cese en el cargo para el que hubieran sido elegido o
designado o en los servicios a los que hubiera sido adscrito.

b) Las personas empleadas que, ejerciendo una actividad declarada incompatible, no renuncien a ella.

Conservaran el nivel, grado y antigliedad adquiridos, pero no devengaran derechos econdmicos ni les sera computado a ningulin efecto el tiempo de permanencia en tal situacion.

a) Cuando pase a prestar servicios con caracter fijo en otra Administracion Publica o entidad con personalidad juridica propia dependiente de una Administracion distinta de aquélla a la que pertenezca, siempre que haya
permanecido en servicio activo o situacion asimilada, como minimo, durante dos anos, contados desde la toma de posesion de la plaza.

b) Cuando se encuentre prestando servicios en otra Administracion Plblica de Navarra como personal fijo en el momento de la toma de posesion.

c) El personal funcionario que obtenga otro puesto de trabajo diferente, de igual o distinto nivel, dentro de la misma Administracion Plblica, a excepcion de aquellos que constituyan jefatura o direccion de unidad organica, debera
optar por uno de ellos, y podra solicitar la declaracion de excedencia voluntaria en el otro puesto de trabajo.

d) Previa solicitud de la persona interesada, sera declarado en excedencia voluntaria el personal funcionario que pase a prestar servicios con caracter temporal en otro puesto de trabajo de igual o distinto nivel en la misma
Administracion Publica, con reserva de la plaza que viniese ocupando durante los primeros dieciocho meses, siempre que haya permanecido en servicio activo o situacion asimilada, como minimo, durante dos anos, contados desde
la toma de posesion de la plaza de régimen funcionarial.

e) Para desempenar cargos directivos, en partidos politicos u organizaciones sindicales o profesionales, que sean incompatibles con el ejercicio de la funcidn publica.

f) Por interés particular del personal funcionario, con reserva de la plaza de origen durante los primeros dieciocho meses, siempre que lo permitan las necesidades del servicio y que se acredite haber permanecido en servicio activo o
situacion asimilada, como minimo, durante los dos afos inmediatamente anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud, contados desde la toma de posesion de la plaza de régimen funcionarial.
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EXCEDENCIAS, REDUCCIONES JORNADA U OTRO TIPO DE LICENCIAS Y PERMISOS

Tipo Observaciones

La excedencia voluntaria se entendera concedida, en todo caso, por tiempo indefinido, pero no se puede solicitar reincorporacion al servicio activo hasta cumplido un
ano en dicha situacion

El personal funcionario en situacion de excedencia voluntaria no podra solicitar su reincorporacion al servicio activo hasta que se haya cumplido un ano en dicha
situacion. Una vez acordada la reincorporacion, ésta debera llevarse a cabo en la fecha que se establezca. De no hacerlo asi, el personal funcionario perdera su
condicion de tal..

* Las excedencias voluntarias del personal laboral tienen otras caracteristicas que se aconseja consultar el Convenio Colectivo del personal laboral.

Excedencia voluntaria:

No supeditadas a necesidades del servicio.

Podran ser de 1/3,2/51/2 0 2/3.

Disminucion proporcional del salario.

Podran concederse reducciones de jornada de 1/8,1/6 y ¥4 siempre que no sea imprescindible su sustitucion.

También de 1/5 y 1/7 supeditado a las necesidades del servicio.

La reduccion de la jornada tendra una duracion de al menos tres meses y maximo hasta la finalizacion de la causa que motivo la concesion.
Se debera aportar la documentacion que motive la reduccion.

Reduccion jornada para cuidado de hijos < 12 afios o persona mayor que requiera especial dedicacion o persona con
discapacidad.

R. de jornada por incapacidad del conyuge o pareja estable del personal funcionario, o de un familiar de primer grado por consanguinidad o por afinidad.

R. de Jornada por ser victima de violencia de género

Supeditadas a las necesidades del servicio.
Podran ser de 1/3,2/51/2 0 2/3.
Disminucion proporcional del salario.
R. de jornada por edad igual o superior alos 55 afios Podran concederse reducciones de jornada de 1/8,1/6 y ¥4 siempre que no sea imprescindible su sustitucion. También de 1/5 y 1/7 supeditado a las necesidades del
servicio.
La reduccion de la jornada tendra una duracion de al menos tres meses y maximo hasta la finalizacion de la causa que motivo la concesion.
Se debera aportar la documentacion que motive la reduccion.

R. de jornada con alguin tipo de enfermedad no susceptible de incapacidad temporal o permanente.
R. de jornada por razones de guarda legal que tenga a su cuidado directo a un menor de entre 12 y 16 afnos (ambos inclusive).
R. jornada por interés particular de la persona

Administraciones ptiblicas de Navarra. Modificado por Decreto Foral 71/2017, de 23 de agosto. Decreto Foral 39/2014, de 14 de mayo, por el que se establecen medidas de reparto del empleo en las Administraciones Publicas de Navarra. Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de
agosto, Estatuto Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra. Decreto Foral 27/2011 por el que se regula la Reduccién de la Jornada.
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	01.
	El Ayuntamiento de Pamplona
	te da la bienvenida
	Saludo del Alcalde
	Quiero darte la bienvenida al Ayuntamiento de Pamplona y agradecerte que te unas a esta institución que trabaja cada día al servicio de la ciudadanía.
	Trabajar en una administración pública como la nuestra no es solo empezar un nuevo empleo: es asumir un compromiso con los pamploneses y pamplonesas, con su bienestar, con su calidad de vida y con el futuro de nuestra ciudad. El Ayuntamiento es, ante todo, una administración cercana, que escucha, que responde y que actúa desde lo local para mejorar lo cotidiano.
	Estés en el área que estés, formas parte de una gran comunidad de profesionales. Sois los brazos que hacen posible que los proyectos salgan adelante, los ojos que detectan necesidades, los oídos que escuchan a la ciudadanía… en definitiva, sois el alma del Ayuntamiento. Sin vuestro trabajo diario, comprometido y honesto, nada de lo que hacemos tendría sentido ni resultado.
	Te animo a aprovechar esta etapa para crecer profesionalmente, aportar tus ideas, y también para desarrollarte en lo personal. Aquí encontrarás un entorno de trabajo donde la colaboración y el respeto por lo público son fundamentales.
	Te damos la bienvenida a esta nueva etapa.
	Joseba Asiron Saez, Alcalde de Pamplona
	Página


	02.
	Objetivo
	del manual
	Con este manual deseamos ofrecerte una visión global de nuestra organización e información que pueda ser de utilidad para facilitarte el inicio de la relación de servicios.
	Se ha elaborado el presente documento con el objetivo de informar a cualquier persona que vaya a desarrollar su labor profesional en el Ayuntamiento de Pamplona sobre aspectos generales necesarios para el desempeño de su trabajo, favoreciendo, por tanto, una mejor adaptación de cada persona a su puesto de trabajo, así como para facilitar su integración en nuestra entidad.
	Esperamos que tu paso por esta organización contribuya a tu enriquecimiento personal y profesional y que tu trabajo incremente el buen servicio a los ciudadanos y ciudadanas de Pamplona y el respeto hacia el valor de lo público.
	El Manual constituye una herramienta clave para la integración efectiva de la prevención de riesgos en el sistema de gestión del Ayuntamiento, garantizando así el cumplimiento de la Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos Laborales. Además, incorpora de manera transversal otros principios fundamentales como la igualdad y la sostenibilidad, reforzando el compromiso institucional con una gestión pública responsable, segura e inclusiva.
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	02.
	Objetivo
	del manual
	La página web municipal es www.pamplona.es, y en ella podrás encontrar información que te puede resultar útil sobre el Ayuntamiento, las áreas que lo componen, la ciudad y los servicios que se ofrecen a la ciudadanía. Por otra parte, el Ayuntamiento cuenta también con cuentas corporativas en Facebook, Instagram, X, Youtube y Linkedin en castellano y euskera, además de un canal de whatsapp. Estas redes, gestionadas por el Servicio de Comunicación, son un canal de comunicación para transmitir las noticias, actividades y campañas municipales a la ciudadanía. [1]
	El personal municipal puede acceder también a la intranet municipal, donde se pueden consultar la normativa sobre personal y donde se publican las principales comunicaciones que afectan al personal. Desde ella se accede al portal del empleado, el espacio digital en el que solicitar vacaciones o permisos, consultar fichajes y descargar las nóminas y otros documentos relacionados con la actividad laboral en el Ayuntamiento. Para acceder desde fuera del Ayuntamiento, el enlace es pamplona.savia.net.
	[1] Sigue al Ayuntamiento de Pamplona en Redes Sociales para enterarte de toda la actualidad municipal, la agenda de eventos y las últimas noticias sobre la ciudad. Actualidad | Ayuntamiento de Pamplona
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	3.
	El municipio
	de Pamplona
	3.1. Breve reseña histórica del Ayuntamiento
	3.2. Datos demográficos de la ciudad de Pamplona
	3.3. Web Pamplona.es
	Página


	3.1 Breve reseña histórica
	El Primer Ayuntamiento de Pamplona
	El primer Ayuntamiento de Pamplona, como órgano municipal organizado, nace formalmente tras la Unión de los Burgos en 1423, mediante el Privilegio de la Unión, otorgado por el rey Carlos III el Noble de Navarra.
	Antes de eso Pamplona estaba dividida en tres burgos rivales: Navarrería, San Cernin (San Saturnino), San Nicolás y cada uno tenía su propio sistema de gobierno y fuertes tensiones internas, incluso conflictos armados.

	Primera sesión del Ayuntamiento de Pamplona
	Tras el Privilegio de la Unión, se crea un único municipio con un solo ayuntamiento y una casa consistorial, ubicada en un punto neutral entre los burgos (donde hoy está el actual Ayuntamiento).
	Aunque no se conserva un acta exacta de la primera sesión como tal, sabemos que se instauró un modelo de gobierno unificado, con jurados y regidores representando a todos los antiguos burgos y que las primeras decisiones versaron sobre orden público, convivencia, fiscalidad común y normas urbanas para garantizar la paz entre vecinos.

	Alcaldes y Alcaldesas de Pamplona
	Desde 1918 a la actualidad se pueden consultar en Alcaldes y Alcaldesas de Pamplona desde 1918 hasta la actualidad | Ayuntamiento de Pamplona
	Desde diciembre de 2023 el actual alcalde es Joseba Asiron Sáez.
	www.reallygreatsite.com
	Page
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	3.2. Datos demográficos
	A 1 de enero de 2024 el municipio de Pamplona cuenta con 207.777 habitantes https://nastat.navarra.es/es/indicadores/indicadores-municipales
	Para más información de la población de Pamplona (distribución por edad, nacionalidad, densidad de población, etc) consultar en  Población | Ayuntamiento de Pamplona
	109.509
	98.268
	Mujeres
	Hombres
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	3.3. Web Pamplona.es
	La web municipal permite a la ciudadanía conocer los servicios que se le ofrecen, la información que precisa, los trámites que deben hacer, etc. En definitiva, es el compendio del trabajo del Ayuntamiento de Pamplona puesto a disposición pública para su uso.
	Si bien es un canal de uso público, es bueno que el personal municipal recién incorporado conozca sus principales especificaciones. Por ello se recomienda visitar la página www.pamplona.es y explorar el contenido temático sobre los servicios principales de cada una de las competencias asignadas a las Áreas de Gobierno y las noticias más destacadas del día.
	La página principal de www.pamplona.es comienza con un buscador en la parte superior, un conjunto de botones de contenido temático que muestran los servicios principales.
	Página
	4.2. Servicio telefónico
	4.3. Equipo informático


	4.
	El primer día en el Ayuntamiento debe plantearse como una jornada de toma de contacto. Es fundamental identificar quién es el/la Director/a de tu área, el/la Secretario/a Técnico/a y el/la Director/a del departamento.
	Se recomienda familiarizarse con el edificio en el que desarrollarás tu trabajo, así como con las personas clave que actuarán como referencia en tu día a día.
	Es habitual que surjan dudas relacionadas con los equipos informáticos y el uso del teléfono.
	Por ello, a continuación, se detallan las principales herramientas de comunicación interna.

	Mi primer
	día en el
	Ayuntamiento
	Página

	4.1. Portal del personal
	Es la herramienta informática desde la que podrás gestionar tu nómina, solicitudes de vacaciones, permisos, IRPF, etc.
	Se accede a través de la Web Municipal www.pamplona.es -- Ayuntamiento—portal del personal o a través de la Intranet.
	Datos personales: en este apartado encontrarás información sobre tus datos propios y bancarios.
	Datos laborales: puesto que ocupas, porcentaje de jornada, etc.
	Datos económicos: aquí podrás consultar tus nóminas, certificados, así como los préstamos y ayudas recibidas.
	Datos de horario y fichaje: podrás consultar toda la información relativa a tus fichajes, bajas, licencias y vacaciones.
	Acceso al Buzón Interno de Igualdad
	El día que te incorpores al Ayuntamiento, recibirás en tu correo electrónico las instrucciones para acceder al Portal del Personal.
	Para iniciar sesión, deberás utilizar tu DNI con la letra correspondiente.
	Durante el primer acceso, se generará automáticamente un código de verificación que deberás introducir en la misma página del portal. Si lo prefieres, podrás marcar la opción "Recordar código", lo que evitará que se genere uno nuevo cada vez que accedas al sistema desde ese dispositivo.
	Página



	4.2. Servicio telefónico
	El teléfono es una herramienta básica de trabajo y comunicación interna. Las instrucciones generales para su uso son:
	Para realizar una llamada externa: marcar el 0 y a continuación el nº que deseas marcar.
	Para hacer una llamada interna, no necesitas marcar todo el número de teléfono fijo. Basta con usar la extensión de 4 cifras, que se obtiene así:
	Toma los 4 últimos dígitos del número de teléfono.
	Sustituye el primer 0 de esos cuatro dígitos por un 1.
	Para pasar una llamada a otro compañero o compañera, debes marcar Transfer y la extensión correspondiente (siempre de 4 números).
	Si comunica el teléfono de la persona con quien necesitas hablar puedes hacer uso de la rellamada. Para ello marca el 6 y cuelga. Recibirás una llamada cuando dicho teléfono deje de comunicar.
	Además, puedes capturar la llamada de otra persona que no se encuentre disponible marcando la tecla Grupo Cap que aparece en la parte derecha de tu teléfono.
	Ejemplo:
	Número completo: 948 420163
	Últimos 4 dígitos: 0163
	Sustituyes el 0 por 1 → queda 1163
	Eso es lo que tienes que marcar desde el teléfono interno
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	4.3. Equipo informático
	Los equipos informáticos son recursos fundamentales para nuestro trabajo y, en interés de todos y todas, debemos conservarlos en las mejores condiciones. No te olvides de apagar o cerrar sesión en tu pc antes de abandonar el puesto de trabajo.
	A continuación, te indicamos algunas recomendaciones para que hagas un uso adecuado de los mismos:
	Con respecto al uso de tu PC y sus aplicaciones:
	El equipo informático y sus aplicaciones están destinados exclusivamente a un uso profesional. Queda prohibido utilizarlos para fines personales que no estén directamente relacionados con la actividad laboral.
	Es muy importante trabajar siempre en red para facilitar el trabajo en equipo. La unidad Y:/ solo debe usarse para documentación que te sirva de apoyo en la ejecución de tu trabajo, pero éste debe estar guardado siempre en la unidad de red del servicio.
	Dispondrás de un código de usuario y una contraseña que te permitirán acceder al sistema de carpetas compartidas de tu área o departamento, así como a las aplicaciones informáticas municipales necesarias para el desarrollo de tus funciones.
	Es fundamental que mantengas la confidencialidad de tu contraseña: evita anotarla en papel y cámbiala en cuanto tengas algún indicio de que puede haber quedado expuesta.
	En caso de incidencias o problemas en el uso de tu PC o en alguna de sus aplicaciones, deberás avisar a ANIMSA (Asociación Navarra de informática municipal S.A.)  llamando al 1146 ó 1147 o en la dirección de correo:  atenciónusuarios@pamplona.es
	Si tienes alguna solicitud de equipamiento informático puedes realizarla en la intranet directamente en la pestaña de “Solicitudes de equipamiento informático y formación”.
	YoY
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	En cuanto al correo electrónico:
	Evita abrir los correos electrónicos recibidos de desconocidos, así como de publicidad.
	No utilices la dirección de correo electrónico del Ayuntamiento para temas que no sean profesionales; utiliza, para ello, cuentas personales que no sean del Ayuntamiento.
	Haz limpieza del buzón del correo electrónico y mantén solo los correos importantes.
	Recuerda elaborar tu firma en la que se incluya la imagen corporativa, nombre y apellidos, teléfono y/o extensión, puesto de trabajo y dirección. Sirva como ejemplo:
	YoY
	Nombre y apellidos
	Ext. XXXXX
	Técnica de Recursos Humanos y Organización
	Giza Baliabideetako eta Antolaketako Teknikaria
	C/ Zapateria 40 - 1º | Zapateria kalea 40 – 1.
	31001 Pamplona  -    Iruñea

	https://www.pamplona.es/
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	En cuanto a las impresoras:
	Deberás asegurarte que no quedan documentos impresos en la bandeja de salida que contengan datos personales o información sensible.
	Utiliza la impresora con moderación, realizando la impresión a doble cara siempre que sea posible. Y recuerda colaborar con el medio ambiente imprimiendo lo estrictamente necesario.

	Recordatorio de seguridad y confidencialidad:
	Antes de finalizar tu jornada, asegúrate de no dejar a la vista ningún documento, dispositivo o información que pueda comprometer tu trabajo o el de otras personas. Esto incluye datos personales, contraseñas, correos abiertos u otros contenidos sensibles.
	La protección de la información es responsabilidad de todo el personal.
	Página

	5.2. La junta de Gobierno local y el Pleno del Ayuntamiento. Organigrama
	5.3.2. Organismos Autónomos, sociedades y/o empresas públicas dependientes del Ayuntamiento de Pamplona

	5.1. ¿Qué hace el Ayuntamiento?
	Organigrama
	5.3. Organización municipal
	5.3.1. Áreas de Gobierno
	B) Dependiendo de las Concejalías Delegadas, de acuerdo con las competencias que tengan atribuidas,
	se establecen las siguientes Áreas:

	1. Concejalía Delegada de Hacienda, Contratación Pública Responsable
	y Recursos Humanos
	Área de Hacienda y Contratación Pública Responsable
	En ella se integran los órganos de gestión económico-financiera y presupuestaria, así como la Intervención. Incorporará la Oficina de Contratación Pública responsable cuando se constituya. Esta área se encarga de la elaboración y control del presupuesto municipal, la contabilidad, la gestión de tributos, la tesorería, el patrimonio municipal, las subvenciones y la recaudación. Asimismo, gestiona la contratación pública municipal, garantizando procesos transparentes y promoviendo criterios sociales, ambientales y de sostenibilidad.
	Área Recursos Humanos
	Se encarga de la plantilla orgánica, el empleo público, contratos, nóminas y actas, así como las labores que la Ley Electoral asigna a los ayuntamientos en los procesos electorales. También gestiona las relaciones laborales, la prevención de riesgos laborales, la formación y el desarrollo del personal municipal. En dicha Área se encuentra el Servicio de Prevención de Riesgos Laborales, servicio encargado de vigilar, controlar y promover la salud de los trabajadores y trabajadoras en activo del Ayuntamiento.
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	2. Concejalía Delegada de Gobierno Estratégico, Urbanismo, Vivienda y Agenda 2030
	Área de Gobierno Estratégico, Urbanismo, Vivienda y Agenda 2030
	En ella se integran las Oficinas de Vivienda y de Rehabilitación, el organismo autónomo “Gerencia de Urbanismo”, la sociedad mercantil “Pamplona Ciudad Habitable, Iruña Biziberritzen S.A.”, la Oficina Estratégica, la Agencia Energética, la Agenda 21 y el Museo de Medioambiente. Esta área se encarga de la planificación estratégica de la ciudad, la ordenación urbanística, la gestión del suelo y la vivienda municipal, la rehabilitación urbana, la concesión de licencias urbanísticas y la promoción de políticas de sostenibilidad y eficiencia energética.

	3. Concejalía Delegada de Cultura, Fiestas y Deporte
	Área de Cultura, Fiestas y Deporte
	A ella se adscribe la “Fundación Teatro Gayarre”. Esta área se encarga de promover la actividad cultural de la ciudad, organizar eventos culturales y festivos como las Fiestas de San Fermín, gestionar bibliotecas y centros culturales, fomentar la participación cultural y apoyar a entidades culturales. Asimismo, gestiona instalaciones deportivas municipales, promueve la actividad física y colabora en la organización de eventos deportivos.
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	4. Concejalía Delegada de Seguridad y Convivencia Ciudadana
	Área de Seguridad y Convivencia Ciudadana.
	Se encarga de garantizar la seguridad ciudadana, el cumplimiento de las ordenanzas municipales y la convivencia. Entre sus funciones se encuentran la regulación del tráfico, el control del uso del espacio público, la gestión de denuncias, la protección de personas y bienes, la prevención de riesgos y la actuación en situaciones de emergencia y protección civil.

	5. Concejalía Delegada de Igualdad, Acción Comunitaria, Barrios y Diversidad Cultural
	Área de Igualdad, Acción Comunitaria, Barrios y Diversidad Cultural.
	Se encarga de promover la igualdad entre mujeres y hombres, prevenir la discriminación y fomentar la inclusión social.
	También desarrolla programas de acción comunitaria en los barrios, promueve la participación social, impulsa iniciativas dirigidas a la infancia, personas mayores y colectivos diversos, y fomenta la convivencia y cohesión social.
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	6. Concejalía Delegada de Acción Social
	Área de Acción Social
	Dentro de dicha área se encuentra la gestión del Servicio de Atención Domiciliara (SAD). Esta área se encarga de gestionar los servicios sociales municipales, atender a personas en situación de vulnerabilidad, prevenir la exclusión social, promover la autonomía personal y facilitar el acceso a recursos sociales, así como desarrollar programas de apoyo e integración social.

	7. Concejalía Delegada de Ciudad Habitable y Sostenible
	Área de Proyectos Estratégicos y Movilidad
	Se encarga de la planificación y ejecución de obras públicas e infraestructuras municipales, así como de la mejora de la accesibilidad y el desarrollo de una movilidad sostenible, incluyendo el fomento del transporte público y los medios de transporte no contaminantes.
	.
	Área de Conservación Urbana y Sanidad
	Se encarga del mantenimiento de la ciudad, incluyendo calles, alumbrado, limpieza urbana, edificios municipales y mobiliario urbano.
	También realiza funciones de control sanitario, inspección ambiental, control de plagas y gestión del cementerio municipal.
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	8. Concejalía Delegada de Promoción Económica, Proyección Europea,
	Innovación, Juventud y Cooperación al Desarrollo
	Área de Promoción Económica, Proyección Europea, Innovación, Juventud y Cooperación al Desarrollo.
	A ella se adscriben COM Iruña S.A, Merca Iruña S.A, y la gestión del edificio de calle Mayor 59. Esta área se encarga de promover el desarrollo económico, el empleo, el comercio y el turismo, impulsar la innovación y la proyección europea, y desarrollar programas dirigidos a la juventud y la cooperación internacional.

	9. Concejalía Delegada de Educación, Participación Ciudadana y Euskera
	Área de Educación, Participación ciudadana y euskera.
	A ella se adscribe el Organismo Autónomo de Escuelas Infantiles, la Escuela de Música “Joaquín Maya” y la Escuela Municipal de Artes y Oficios de Arte Catalina de Oscáriz. Esta área se encarga de la gestión de los centros educativos municipales, la promoción de programas educativos, el fomento de la participación ciudadana y la promoción del uso y aprendizaje del euskera.
	Se puede consultar desde aquí toda la información sobre organización, competencias, organigramas y datos de localización y contacto de cada una de las Áreas de Gobierno https://www.pamplona.es/ayuntamiento/areas-municipales
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	5.3.2. Organismos Autónomos, sociedades y/o empresas públicas dependientes del Ayuntamiento de Pamplona

	Merca Iruña
	Sociedad municipal encargada de la gestión del mercado mayorista de Pamplona. Su finalidad es facilitar la distribución y comercialización de productos alimentarios, apoyando al sector comercial y garantizando el abastecimiento.


	COMIRUÑA S.A.
	Sociedad anónima comercios minoristas de Pamplona cuyo objetivo es la promoción, construcción, explotación, ampliación y remodelación de mercados minoristas, equipamientos comerciales de carácter social y centros comerciales de la comarca de Pamplona.
	Fundación Municipal Teatro Gayarre
	La Fundación Municipal Teatro Gayarre se encarga de la gestión y administración del Teatro Gayarre, con el objetivo de promover, promocionar y difundir el teatro, la música, la danza y otras actividades relacionadas. Esta fundación fue constituida en 1998 por el pleno del Ayuntamiento de Pamplona y se encarga de la administración del teatro, asegurando su funcionamiento y la calidad de las producciones que se presentan en el mismo.
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	5.3.3. El presupuesto del Ayuntamiento de Pamplona

	6.
	Las empleadas y empleados públicos
	6.1. Personal municipal según tipo de contrato
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	A partir del momento en que has formalizado el ingreso en el Ayuntamiento de Pamplona, eres una empleada o empleado público de esta Administración Local.
	Deberás tomar posesión en caso del personal funcionario o formalizar el contrato en caso del personal laboral o con contrato administrativo.
	El departamento de personal te asignará un código y abrirá un expediente, que contendrá los datos de tu relación laboral o administrativa, así como tus datos personales, que necesitamos que estén siempre actualizados.
	Para el control de presencia, se te aportará la información necesaria para que puedas registrar las entradas y salidas de tu puesto de trabajo, además de gestionar tus tiempos, vacaciones, permisos, etc.
	Toda la información relativa a relaciones laborales, convenio, normativa, solicitudes, protocolos, etc, la podrás encontrar en la intranet municipal a la que tendrás acceso desde tu ordenador o desde los ordenadores de uso común a los que te den acceso.
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	6.1. Personal municipal según tipo de contrato
	7.1. Derechos de los empleados y empleadas
	7.1. Derechos de los empleados y empleadas
	7.2. Deberes de los empleados y empleadas
	7.3. Buenas prácticas de actuación
	7.4. Canal interno de información del Ayuntamiento
	Este canal tiene por objeto la recepción, tramitación y seguimiento de las informaciones recibidas de las personas informantes que trabajen en el sector público o privado, y que hayan obtenido información sobre infracciones en el contexto laboral o profesional del Ayuntamiento de Pamplona/Iruña, Gerencia de Urbanismo, Pamplona Centro Histórico S.A /Iruña Biziberritzen, S.A., Comiruña S.A. y Fundación Municipal Teatro Gayarre.

	7.5. La formación contínua en el Ayuntamiento
	8.1. Colaboración y trabajo en equipo
	8.1. Colaboración y trabajo en equipo
	8.2. Respeto por la Igualdad y la Diversidad
	8.3. Respeto por la sotenibilidad medioambiental

	Por otra parte, el EEA extiende su labor educativa a la ciudadanía. En su trabajo con la población general, desarrolla programas y actividades que involucran a la sociedad desde su concepción hasta su ejecución, fomentando la participación activa en la resolución de problemas ambientales. Entre las iniciativas destacadas se encuentran el Grupo de Acción Climática, el Festival de Cine y Medio Ambiente ECOZINE, proyectos de ciencia ciudadana y las actividades del Museo de Educación Ambiental.
	Asimismo, el EEA trabaja con la comunidad educativa, ofreciendo recursos y programas para todas las etapas escolares. Estas acciones buscan promover el conocimiento, la experiencia y la motivación hacia la sostenibilidad, mediante iniciativas como la acción contra el despilfarro energético, la creación de huertas escolares, la naturalización de patios escolares, el Festival ECOZINE, materiales educativos itinerantes, actividades del Museo y recursos online. De esta manera, el EEA garantiza que tanto el personal municipal como la ciudadanía estén formados y comprometidos con un entorno sostenible y respetuoso con el medioambiente.
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	9.
	Régimen disciplinario
	Hasta este momento hemos abordado distintos aspectos que te ayudarán a comprender mejor lo que implica formar parte del Ayuntamiento de Pamplona. También queremos informarte sobre los derechos que adquieres al incorporarte a esta institución, con la expectativa de que respondan adecuadamente a tus necesidades profesionales y personales.
	En relación con la conducta en el ámbito laboral, confiamos plenamente en tu compromiso y colaboración. No obstante, como Administración Pública, el Ayuntamiento tiene la obligación de velar por el correcto desempeño de las funciones públicas. Por ello, en caso de que se produzcan incumplimientos en el ejercicio del puesto de trabajo, se aplicará el régimen disciplinario correspondiente. Este contempla distintas sanciones, graduadas en función de la gravedad de la infracción, y reguladas en la normativa vigente que rige el personal al servicio de las administraciones públicas y se recogen en la siguiente normativa dependiendo de la clasificación del personal.
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	10.1. Tu jornada laboral y calendario de trabajo
	10.5.1. Ayuda Familiar
	10.5.2. Asistencia Sanitaria y otros Beneficios Sociales

	A través de la Intranet del Ayuntamiento de Pamplona podrás tener acceso a normativa, aplicaciones, al directorio telefónico y a las novedades que se van publicando. De esta página destacamos lo siguiente:

	Secciónes temáticas:
	Protección de datos personales
	Esquema Nacional de Seguridad
	Manuales de servicios informáticos
	Normativa sobre personal:
	Convenio de Funcionarios
	Convenio de Personal Laboral
	Calendario de oficinas
	Plan de Prevención de Riesgos Laborales
	Actuación en caso de accidente de trabajo
	Plan Interno de igualdad
	Acuerdo sobre jornada flexible
	Información sobre el Portal del Personal
	Instrucciones y Notas Informativas
	Solicitudes varias

	Otra normativa municipal:
	Decreto de Organización Municipal
	Reglamento Orgánico del Pleno
	Decreto de organización y funcionamiento del Registro General
	Ordenanzas municipales
	Instrucción de Alcaldía sobre uso de Correo Electrónico e Internet
	Instrucción de contratación pública estratégica y socialmente responsables, y guía inclusiva de clausulado social
	Instrucción para la elaboración de los informes de impacto de género de los proyectos de normas y planes estratégicos
	Adquisición soluciones tecnológicas
	Fórmula valoración económica en contratos
	Publicación actas mesa de contratación
	Tramitación garantías y fianzas
	Gestión del envío de notificaciones y cartas

	Servicio de prevención Riesgos Laborales:
	Servicio Técnico
	Salud Laboral
	www.reallygreatsite.com
	Page
	Página
	10.2. ¿Qué debo hacer si me encuentro de baja laboral?
	10.3. La importancia del fichaje en el puesto de trabajo
	10.4. Licencias, permisos, excedencias, reducciones, jornada y otro tipo de licencias
	10.5. Otras ventajas de acción social
	10.5.1. Ayuda familiar

	Ayuda Económica a personal con hijos mayores de 18 a 23 años:
	Funcionarios y Personal contratado administrativo: https://intranet.pamplona.es/verDocumento/verDocumento.aspx?IDDOC=393
	Personal laboral: https://intranet.pamplona.es/verDocumento/verDocumento.aspx?IDDOC=547

	Esta ayuda se solicita a año vencido, abonándose generalmente en el mes de marzo del año siguiente, realizándose el abono en un único pago.
	Documentación a presentar:
	Solicitud oficial debidamente cumplimentada, aportando la documentación en ella requerida que será publicada en la Intranet municipal durante el mes de febrero, junto con la información de plazos de presentación de solicitudes. https://intranet.pamplona.es/verDocumento/verDocumento.aspx?IDDOC=971)
	Requisitos imprescindibles para su solicitud:
	El sujeto causante deberá convivir con el trabajador municipal.
	No figurar de alta en la Seguridad Social o encontrarse en situación de desempleo.
	Carecer de ingresos económicos de cualquier clase.
	Documentación relativa al otro progenitor/a:
	Trabajador/a por cuenta ajena, certificado acreditativo del tiempo trabajado y la no percepción de ayuda por el sujeto causante de la solicitud.
	Trabajador/a autónomo: vida laboral actualizada junto con último recibo de pago del recibo de la seguridad social.
	Trabajador/a en desempleo: vida laboral actualizada.
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	10.5.2. Asistencia sanitaria y otros beneficios sociales
	11.1. El Buzón Interno de Igualdad
	11.2. El Marco de Gestión de las Políticas de Igualdad
	11.3. Unidad de Igualdad y la intranet de Gobernanza
	11.4. La Comisión Técnica de Igualdad y la Comisión Política de Igualdad
	11.5. El Plan Operativo Anual de Igualdad y el Informe Anual de Seguimiento
	11.6. El Informe de Impacto de Género de los presupuestos anuales
	El Ayuntamiento de Pamplona inicia su compromiso activo con las políticas de igualdad en 1997 con la aprobación del I Plan de Igualdad entre mujeres y hombres y la creación de una unidad de igualdad que de soporte a su implantación y desarrollo. En la actualidad el Ayuntamiento desarrolla el

	IV Plan para igualdad de mujeres y hombres (2025-2030).
	Este plan se propone consolidar procesos de trabajo y capacitación del personal en cada área para cumplir con las obligaciones que establece la normativa de igualdad además de favorecer el intercambio de experiencias y estrategias entre las áreas municipales, situando la transversalidad de género en el centro de las políticas públicas del Ayuntamiento de Pamplona.
	Este IV Plan plantea 4 ámbitos estratégicos de trabajo que implican a todas las áreas municipales:
	Una Gobernanza para la igualdad, que garantice el impacto de género positivo de todas las políticas municipales.
	Un compromiso con la sostenibilidad de la vida y los cuidados, la transformación y el progreso sostenible y feminista.
	Un compromiso con una ciudad libre de violencia contra las mujeres.
	Un compromiso con el protagonismo de las mujeres en la construcción y consolidación de un modelo de ciudad igualitaria.
	Este compromiso del Ayuntamiento con la igualdad continúa con el I Plan Interno de Igualdad del Ayuntamiento de Pamplona, que recoge este compromiso en la política de personal y de la organización. Entre sus objetivos está el incorporar la perspectiva de género en la gestión de personal, garantizar un entorno de trabajo basado en el respeto, garantizar la conciliación, impulsar la corresponsabilidad y difundir el compromiso a favor de la igualdad.
	En este marco, el Protocolo de Prevención y Actuación contra el Acoso Sexual y por Razón de Sexo, es una herramienta de prevención y abordaje del acoso sexual y por razón de sexo en el entorno laboral que, con las debidas garantías, facilita afrontar cualquier situación que vulnere las normas que regulan los deberes y derechos básicos de la plantilla municipal, como el derecho a la igualdad de mujeres y hombres, a la dignidad, la integridad física y moral, etc.
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	11.1. El Buzón Interno de Igualdad
	11.2. El Marco de Gestión de las Políticas de Igualdad
	11.3. Unidad de Igualdad y la intranet de Gobernanza
	11.4. La Comisión Técnica de Igualdad y la Comisión Política de Igualdad
	11.5. El Plan Operativo Anual de Igualdad y el Informe Anual de Seguimiento
	11.6. El Informe de Impacto de Género de los presupuestos anuales

	12.
	Representación del personal municipal
	Como personas empleadas en el Ayuntamiento de Pamplona tenemos reconocidos los derechos de representación, negociación colectiva, huelga y participación en la determinación de las condiciones de trabajo.
	Nuestra representación sindical está constituida por la Comisión de personal funcionario y el Comité de personal laboral.
	Las centrales sindicales ordenadas de mayor a menor representación son las siguientes:
	Página


	Comisión de personal funcionario:
	Sindicato
	Correo electrónico
	Nº representantes
	SPPME
	sppme@pamplona.es
	LAB

	lab@pamplona.es
	SIPNA

	sipna.navarra@gmail.com
	CCOO

	ayto.pamplona@fsc.ccoo.es
	ELA

	ela@pamplona.es
	AFAPNA

	ayuntamientodepamplona@afapna.com

	Comité de personal laboral:
	Sindicato
	Correo electrónico
	Nº representantes
	TALDE
	Talde-ttff@hotmail.com
	ELA

	ela@pamplona.es
	CCOO

	ccoo@pamplona.es 
	LAB

	lab@pamplona.es
	SOLIDARI

	solidariemad@gmail.com
	Página

	A su vez el Comité de Seguridad y Salud tienen representación unitaria las siguientes centrales sindicales:
	Sindicato
	Correo electrónico
	AFAPNA
	ayuntamientodepamplona@afapna.com
	CCOO

	ayto.pamplona@fsc.ccoo.es
	ELA

	ela@pamplona.es
	LAB

	lab@pamplona.es
	SIPNA

	sipna.navarra@gmail.com
	SPPME

	sppme@pamplona.es
	UGT

	ugtaytopamplona@gmail.com
	SOLIDARI

	solidariemad@gmail.com
	TALDE

	Talde-ttff@hotmail.com
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	13.1. Normas
	13.1. Normas
	13.2. Derechos de la ciudadanía
	13.3. Bilingüismo
	13.4. Servicio de Euskera: organigrama y funciones
	13.5. Plan de aprendizaje del euskera
	14.1. Información general
	14.1. Información general
	14.2. Servicio de prevención en la intranet municipal
	14.3. Integración de la prevención en la empresa
	14.4. He tenido un accidente laboral, ¿qué debo hacer?

	Página
	14.5. ¿Estás embaraza? Estas son las prestaciones que te protegen
	Si estás embarazada y crees que tu puesto de trabajo lleva asociado un riesgo para tu salud o la de tu hijo/a, ponte en contacto con el Servicio        de Prevencion para que te informen como proceder.
	Es importante distinguir entre INCAPACIDAD TEMPORAL Y RIESGO DURANTE EL EMBARAZO
	Página

	14.6. Actuación en caso de emergencia

	Si detectas un incendio:
	Alerta al resto del personal del local y al responsable de planta, que llamará al teléfono 112 (emergencias).
	Cierra las puertas y ventanas.
	Si tienes capacitación para ello, intenta extinguir el fuego con los medios de extinción disponibles y sin exponer en ningún momento tu integridad física.
	Si no es posible extinguirlo con dichos medios, abandona el local.
	Avisa a las personas más próximas al siniestro que puedan verse afectadas.
	Cuando haya presencia de humos, tápate la nariz y la boca con ropa húmeda y camina agachado/a.
	Si arde tu ropa, tírate al suelo y rueda.

	Si hay que evacuar el edificio al escuchar la sirena de incendios:
	Abandona el local por la vía de evacuación más cercana.
	Si hay personal visitante, acompáñales hasta la salida si resultara preciso.
	No te detengas a recoger objetos y no permitas que nadie regrese al local.
	Acude al punto de reunión preestablecido para que la persona responsable de la evacuación pueda verificar que han salido todas las personas.
	Espera las indicaciones de la responsable de la evacuación.
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	14.7. La configuración ergonómica de tu puesto de trabajo es importante, ¿te ayudamos?

	UBICACIÓN DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO:
	Monitor:
	Se recomienda una distancia del monitor a los ojos entre 60 a 80 cm.
	Se debe situar delante de la persona para evitar giros del cuello.
	Será regulable en altura e inclinación.
	La parte superior del monitor debe situarse al nivel de los ojos para garantizar la adopción de posturas de cuello neutras.
	El monitor debe estar orientado perpendicularmente a las ventanas y luminarias. Controla sus reflejos mediante cortinas, persianas y apantallamiento correcto de las lámparas.
	Doble pantalla:
	En caso de utilizar doble pantalla, deben situarse próximas para evitar giros del cuello o tronco
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	Teclado:
	Será móvil e inclinable para poder adoptar una postura cómoda que no provoque
	cansancio en brazos y manos.
	Colocar en paralelo al borde de la mesa para garantizamos un apoyo equilibrado de ambos brazos.
	Se debe disponer de un espacio, al menos de 10 cm, en la mesa, delante del teclado para garantizar un buen apoyo de la muñeca y parte del antebrazo
	15.1. ¿Qué podemos hacer ante una conducta agresiva?

	En el Convenio colectivo del personal del Ayto. de Pamplona y sus Organismos autónomos en su artículo 37 queda recogido que:
	1.    El Ayuntamiento de Pamplona/Iruñea garantizará a las personas a su servicio la vigilancia periódica de su estado de salud en función de los riesgos inherentes al trabajo. Las personas emplea­das en el Ayuntamiento tendrán derecho, así mismo, a tener toda la información correspondiente a los estudios que se realicen sobre su puesto de trabajo y sobre su estado de salud, incluyendo los resultados de exámenes, reconocimientos, diagnósticos y tratamientos que se le efectúen. También tendrá derecho a que estos resultados le sean entregados por escrito, debiéndose respetar siempre el derecho a la intimidad y a la dignidad de la persona y la confidencialidad de toda la información relacionada con su estado de salud.
	a) Sin perjuicio del reconocimiento médico previo a la admisión al trabajo, el personal funcionario será sometido a reconocimientos médicos periódicos, específicos voluntarios para cada puesto de trabajo, siendo estos obligatorios en Policía Municipal según Articulo 39 del DF 718/2003 por el que se aprueba el Reglamento de Personal de los Cuerpos de Policía da Navarra. BON 174, de 8 de septiembre de 2017 Página 21 de 43.
	Así mismo tendrán el carácter de obligatoriedad los reconocimientos médicos periódicos de aquellos/as trabajadores/as que realicen actividades laborales que lleven asociados riesgos relevantes por su mayor peligrosidad: alturas, conducción de vehículos, exposición a ruido, vibraciones y amianto.
	b) Tanto la vigilancia de la salud como los reconocimientos se realizarán, principalmente, en función del o de los riesgos a los que está sometida la persona en el lugar de trabajo y tendrá en cuenta sus particularidades, debiendo ajustarse siempre las pruebas al fin perseguido, es decir, la detección precoz de los posibles daños de origen laboral y la protección de las personas especialmente sensibles.
	c) Tendrán carácter obligatorio los reconocimientos médicos a los que pueda ser llamado el personal con bajas prolongadas por incapacidad temporal, mayor de 6 meses, o con incidencia periódica de éstas, al objeto de valorar si el problema de contingencia común puede incidir en su puesto de trabajo. Así mismo tendrán el carácter de obligatoriedad los reconocimientos médicos periódicos de los trabajadores/as que hayan sido declarados/as APTOS/APTAS, con limitaciones en reconocimientos médicos periódicos previos.
	Página
	Quedará excluido de esta obligatoriedad todo el personal que habiendo sido declarado apto con limitaciones, para su puesto de trabajo de origen, en reconocimientos previos, haya sido reubicado por la Comisión de Reubicaciones. En estos casos se presupone la aptitud para todas las tareas del puesto donde ha sido reubicado.

	d) Con carácter general, los reconocimientos médicos tendrán una periodicidad mínima de 2 años. Esta periodicidad puede verse modificada a criterio médico dependiendo de la tipología de las lesiones objetivadas en reconocimiento previo y de las características de las limitaciones y adaptaciones propuestas si las hubiera.
	e)Con el ánimo de favorecer la promoción de la salud entre el personal se ofrecerán recono­cimientos generales de carácter voluntario en el momento de realizarse el reconocimiento específico.
	De igual manera, también queda recogido para el personal laboral.
	El reconocimiento médico también tiene el carácter de obligatoriedad y puede ser requerido cuando el estado de salud de un trabajador o trabajadora, a criterio del Servicio de Prevención y según la evaluación de riesgos, puede constituir un peligro para sí misma o para otras personas.
	La citación para estos reconocimientos la recibirás desde el Servicio de Salud Laboral con una periodicidad de 2 años, aproximadamente, y se realiza por áreas municipales.
	Si ha coincidido que por finalización de contratos en diferentes áreas no has sido citado o bien tienes algún informe médico que puede influir en tu trabajo, ponte en contacto con Salud Laboral para que valoren tu situación.

	SALUD LABORAL TELF: 948 420 407
	Página
	15.1. ¿Qué podemos hacer ante una conducta agresiva?

	Pregunta a tu responsable si tu puesto de atención al público tiene “Botón del Pánico” si es así asegúrate de tenerlo configurado.
	Esta será tu forma de pedir ayuda directamente.
	Tienes el manual de configuración disponible en intranet
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	El procedimiento de actuación en caso de conductas hostiles, está a tu disposición en la Intranet municipal. En él encontrarás más detallado cómo actuar.
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	15.1. ¿Qué podemos hacer en caso de acoso sexual o por razón de sexo?

	El Ayuntamiento mantiene medidas preventivas, de formación y garantía para el abordaje y atención a estas situaciones.
	En caso necesario puedes dirigirte directamente a las personas responsables en tu puesto de trabajo, o a través del Buzón Interno de Igualdad (Portal del Personal) que te pondrá en contacto si así lo deseas, con la Asesoría Confidencial, un grupo de personas competentes para la recepción de quejas y denuncias, responsabilidad que de acuerdo a este protocolo asumirán la coordinadora de igualdad y la coordinadora del servicio de prevención de riesgos laborales del Ayuntamiento.
	Si se valora necesario o deseas poner una denuncia interna se convocará la Comisión Investigadora, el órgano colegiado que desarrolla el procedimiento-denuncia y está constituido por una persona técnica de Igualdad, una persona técnica del Servicio de Prevención de Riesgos Laborales, Dos personas delegadas de prevención y una persona de la Asesoría Jurídica de Personal.
	En cualquier caso, comunicarlo a Igualdad o a Prevención de Riesgos Laborales, será siempre el paso que te acercará a solucionar o resolver cualquier situación de acoso sexual o por razón de sexo en tu entorno laboral.
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	Para la asistencia a sesiones de información y preparación por adopción o acogimiento
	Fallecimiento de familiares  
	Por enfermedad grave o ingreso de familiares: 
	Por reincorporación tras someterse a determinados tratamientos médicos  
	Por cirugía mayor ambulatoria del cónyuge o pareja estable, de los hijos y de los padres 
	Por procedimientos quirúrgicos y diagnósticos que requieran acompañamiento del cónyuge o pareja estable y familiares de primer grado de consanguinidad 
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	EXCEDENCIAS, REDUCCIONES JORNADA U OTRO TIPO DE LICENCIAS Y PERMISOS
	Tipo
	Observaciones
	Licencia no retribuida por asuntos propios (hasta un máximo de 5 meses cada dos años naturales) 
	Supeditada a las necesidades del servicio, salvo que el solicitante pueda ser sustituido al comenzar el disfrute de la licencia. 

	Permiso sin sueldo (de 3 o 6 meses dentro del periodo de un año). Reparto de Empleo.
	Solo para personal funcionario, estatutario o personal contratado en régimen administrativo que esté ocupando plaza vacante o una plaza reservada, siempre que su relación de servicio tenga una duración prevista de al menos un año. También se aplica a personal laboral mientas esté vigente el convenio colectivo. La reducción del salario podrá ser total durante el periodo de permiso o parcial, prorrateada durante todo el año. 

	Permiso parcialmente retribuido (30 meses consecutivos: 24 de prestación de servicios y 6 de permiso con retribución al 84%). Reparto de Empleo.
	Solo para personal funcionario y estatutario. También para personal laboral mientras permanezca vigente el convenio. Con reducción de la cotización social. 

	Excedencia especial para el cuidado de hijos 
	La pueden solicitar tanto el padre como la madre. Duración máxima 3 años a contar bien desde el nacimiento del hijo/hija o en los supuestos de adopción y acogimiento desde la resolución judicial o administrativa. Se puede solicitar la reincorporación en cualquier momento, pero si es anticipada, solo se concederá nueva excedencia por mismo sujeto, transcurridos 6 meses desde reincorporación. Se reserva plaza. 

	Excedencia cuidado familiar 
	Excedencia forzosa. Serán declarados en situación de excedencia forzosa:
	a) El personal empleado que habiendo cesado en la situación de servicios especiales no se incorpore al servicio activo en su plaza de origen en el plazo de treinta días siguientes al cese en el cargo para el que hubieran sido elegido o designado o en los servicios a los que hubiera sido adscrito.
	b) Las personas empleadas que, ejerciendo una actividad declarada incompatible, no renuncien a ella.
	Conservarán el nivel, grado y antigüedad adquiridos, pero no devengarán derechos económicos ni les será computado a ningún efecto el tiempo de permanencia en tal situación.

	Excedencia voluntaria:
	a) Cuando pase a prestar servicios con carácter fijo en otra Administración Pública o entidad con personalidad jurídica propia dependiente de una Administración distinta de aquélla a la que pertenezca, siempre que haya permanecido en servicio activo o situación asimilada, como mínimo, durante dos años, contados desde la toma de posesión de la plaza.
	b) Cuando se encuentre prestando servicios en otra Administración Pública de Navarra como personal fijo en el momento de la toma de posesión.
	c) El personal funcionario que obtenga otro puesto de trabajo diferente, de igual o distinto nivel, dentro de la misma Administración Pública, a excepción de aquellos que constituyan jefatura o dirección de unidad orgánica, deberá optar por uno de ellos, y podrá solicitar la declaración de excedencia voluntaria en el otro puesto de trabajo.
	d) Previa solicitud de la persona interesada, será declarado en excedencia voluntaria el personal funcionario que pase a prestar servicios con carácter temporal en otro puesto de trabajo de igual o distinto nivel en la misma Administración Pública, con reserva de la plaza que viniese ocupando durante los primeros dieciocho meses, siempre que haya permanecido en servicio activo o situación asimilada, como mínimo, durante dos años, contados desde la toma de posesión de la plaza de régimen funcionarial.
	e) Para desempeñar cargos directivos, en partidos políticos u organizaciones sindicales o profesionales, que sean incompatibles con el ejercicio de la función pública.
	f) Por interés particular del personal funcionario, con reserva de la plaza de origen durante los primeros dieciocho meses, siempre que lo permitan las necesidades del servicio y que se acredite haber permanecido en servicio activo o situación asimilada, como mínimo, durante los dos años inmediatamente anteriores a la fecha de presentación de la solicitud, contados desde la toma de posesión de la plaza de régimen funcionarial.
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	EXCEDENCIAS, REDUCCIONES JORNADA U OTRO TIPO DE LICENCIAS Y PERMISOS
	Tipo
	Observaciones
	Excedencia voluntaria:
	Reducción jornada para cuidado de hijos < 12 años o persona mayor que requiera especial dedicación o persona con discapacidad. 
	R. de jornada por incapacidad del cónyuge o pareja estable del personal funcionario, o de un familiar de primer grado por consanguinidad o por afinidad.
	R. de Jornada por ser víctima de violencia de género
	R. de jornada por edad igual o superior a los 55 años
	Podrán ser de 1/3, 2/5,1/2 o 2/3.
	Disminución proporcional del salario.
	Podrán concederse reducciones de jornada de 1/8, 1/6 y ¼ siempre que no sea imprescindible su sustitución. También de 1/5 y 1/7 supeditado a las necesidades del servicio.
	La reducción de la jornada tendrá una duración de al menos tres meses y máximo hasta la finalización de la causa que motivó la concesión.
	Se deberá aportar la documentación que motive la reducción.
	R. de jornada con algún tipo de enfermedad no susceptible de incapacidad temporal o permanente.
	R. de jornada por razones de guarda legal que tenga a su cuidado directo a un menor de entre 12 y 16 años (ambos inclusive).
	R. jornada por interés particular de la persona
	Administraciones públicas de Navarra. Modificado por Decreto Foral 71/2017, de 23 de agosto. Decreto Foral 39/2014, de 14 de mayo, por el que se establecen medidas de reparto del empleo en las Administraciones Públicas de Navarra. Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, Estatuto Personal al Servicio de las Administraciones Públicas de Navarra. Decreto Foral 27/2011 por el que se regula la Reducción de la Jornada.
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