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1. Preambulo.

El Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor se constituye en fecha
26 de julio de 2006, como una entidad de derecho publico con personalidad juridica
propia, de conformidad con los arts. 2.2, de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, 13.1y 3 de la Ley 6/2001, de 24 de mayo, del Estatuto de los Consumidores de
Extremadura, y art. 14 de la Ley 26/1984 de 19 de Julio, General para la Defensa de los
Consumidores y Usuarios, para la prestacion del servicio de informacion, atencion y
defensa de la persona consumidora en Extremadura, mediante la firma de un Convenio
de Colaboracion entre la Junta de Extremadura y la Mancomunidad de Municipios
TajoSalor.

Posteriormente, con fecha 22 de septiembre de 2006, se adhieren a dicho
Convenio de Colaboracion las Mancomunidades de Sierra de Jerez, Montijo y Comarca,
la Vega, Villuercas-Jara-lbores, Campifia Sur, San Marcos y la Vera; todo ello al
amparo de los articulos 8.7 del Estatuto de Autonomia de Extremadura, aprobado por la
Ley Organica 1/1983, de 25 de febrero; arts. 2.2. y 9 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Coman, art. 25.2 g) de la Ley 7/1985, 2 de abril, reguladora de las bases
del régimen local, art. 110 del Real Decreto Legislativo 781/1986, del 18 de abril, por el
que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
régimen local, en relacién con los arts. 49 y 51 de la Ley 1/2002, de 28 de febrero, del
Gobierno y Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Asimismo, en fecha 27 de octubre de 2008, se firma la Addenda de Adhesion al
Convenio de Colaboracion citado, por la que se adhieren al mismo, las
Mancomunidades de Zona Centro, Guadiana, Tentudia y La Serena-Vegas Altas.

En junio de 2010, se firma la adenda de adhesién de las Mancomunidades de:
Sierra de Montanchez, Municipios Comarca de Trujillo, Municipios Tierra de Barros-

Rio Matachel; Comarca de Olivenza, Tierra de Barros y Municipios Centro.

El 21 de junio de 2019, se incorporan al Consorcio las Mancomunidades de

municipios de Sierra de Gata, Riberos del Tajo, Sierra de San Pedro, Valle del
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Ambroz, Valle del Jerte, La Serena, Siberia, Rio Bodion,
Lacara los Baldios, y Aguas y servicios de la Comarca de Llerena. Pero no es hasta
diciembre de 2020 cuando se hace efectiva de forma presencial la prestacion del

servicio en estas mancomunidades.

Ademas, el 1 de Diciembre de 2020, se incorpora al Consorcio, el Laboratorio de
Control de Calidad, otro servicio de gran importancia y como una apuesta firme de
referencia tanto nacional como internacional, siendo de vital importancia el trabajo que
alli se realiza para garantizar de la mejor forma posible la seguridad de los juguetes que

se ponen en el mercado.

2. Finesy objetivos.

Entre los principales objetivos y fines del Consorcio se encuentra la gestion de
una intervencion global dirigida a facilitar el acceso de los sectores de poblacion méas
desfavorecidos, con especial hincapié a los colectivos vulnerables de especial
proteccion, a los recursos que la Administracion Autonémica desarrolla en materia de
consumo (informacion, formacion y educacion), fomentar el consumo racional y
saludable, potenciar y promover las actuaciones de atencion, informacién y educacion
en materia de consumo entre todas las entidades e instituciones publicas, crear y poner
en marcha Centros Mancomunados de Consumo en cada una de las Area de Consumo
como mecanismo de mediacion que facilite solucionar de manera rapida y eficaz las
reclamaciones de los consumidores asi como, fomentar los recursos existentes en

materia de la defensa de los consumidores.

El proyecto plantea una intervencion global destinada a fomentar la informacion
y participacion en materia de consumo de distintos sectores de la poblacion extremeria,
que son los que menos acceden a los recursos que la Administracion pone a disposicion
del ciudadano/a, constituyendo un sector de poblacién muy significativo que debe estar
informado de sus derechos y obligaciones como consumidores y también de la
posibilidad de realizar reclamaciones en el caso de que lo estimen oportuno, optandose
por esta formula para asi optimizar recursos humanos y econémicos y poder llegar a

colectivos que de otra forma seria imposible dispusieran de este servicio.
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Entre los objetivos y fines del Consorcio Extremefio de
Informacion al Consumidor se encuentran los siguientes:
e Facilitar el acceso de los sectores de poblacion méas desfavorecidos a los
recursos que la Administracion Autondmica desarrolla en materia de consumo.
e Fomentar un consumo racional y saludable a través de la adquisicion de habitos

de consumo responsable y de una formacion continua.

Desde el Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor apostamos por
una intervencion dirigida a facilitar el acceso a todos los sectores de la poblacion
extremefa de los recursos que las administraciones desarrollan en materia de consumo,
asi como a fomentar un consumo responsable, racional y saludable a través de las lineas

principales de Formacién, Informacion y Atencion Directa al consumidor.

CADA VEZ MAS ATENCION:

‘ Los Centros Mancomunados de Consumo estan ubicados de manera
estratégica por la geografia extremeria, siendo para los consumidores,
un mecanismo de mediacion &gil, eficaz y cercano en la resolucion de

conflictos propios de la sociedad de consumo en la que vivimos.

CADA VEZ MAS FORMACION:

- . ~ -7 .
QQ’ El Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor educa y forma

a todos los consumidores en general, ya sean nifios, jovenes o adultos,

sensibilizando y potenciando la participacion ciudadana hacia un
cambio de actitudes en un consumo responsable, a través de talleres educativos, charlas
informativas, difusion de camparias, etc., sobre temas de interés o actualidad en materia
de consumo y en base a las necesidades de cada colectivo, formando asi consumidores

criticos, libres y conscientes.

CADA VEZ MAS INFORMACION:

Entre las principales funciones del Consorcio destacan la de informar a

la poblacion en general sobre sus derechos y deberes como
consumidores a traveés de los distintos medios de comunicacion,
disefiando camparfias informativas sobre productos y servicios para un

ejercicio éptimo de sus derechos y deberes. Ademas se edita material divulgativo sobre
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temas de interés y actualidad en materia de consumo.

3. Ambito de ejecucion.
Tras la puesta en funcionamiento del Consorcio Extremefio de Informacion al
Consumidor en el afio 2006 y la reciente incorporacion de nuevas Mancomunidades de
Municipios, la red de oficinas de consumo en Extremadura queda configurada

actualmente de la siguiente manera:
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CENTRO Ne Ne
MANCOMUNADO N@ N@
MANCOMUNIDADES ADHERIDAS DE CONSUMO HABITAN MUNICIPIOS | PEDANIAS ENTIDADES
TES MENORES
(SEDE)
Mancomunidad Tajo Salor ArroyodelaLuz| 29277 15
Mancomunidad Valle del Alagén Montehermoso | 14670 14 2
Mancomunidad Intermunicipal de La Vera ] aran‘(;;liz; dela 27505 19 1
Mancomunidad Integral Villuercas Ibores Jara Logrosan 15300 19 5 1
Mancomunidad Vegas Bajas Montijo 42390 12
Mancomunidad La Serena - Vegas Altas Vva.Dela 46167 16
Serena
Mancomunidad Sierra Suroeste Jerez de los 27290 9
Caballeros
Mancomunidad de Municipios Campifia sur Azuaga 9085 2
Mancomunidad Integral Municipos Guadiana Medellin 56614 15
Mancomunidad de Tentudia Monesterio 21864 10
Mancomunidad de Municipios Zona Centro I Miajadas 16993 8
Mancomunidad Sierra de Montanchez Torrlt\e/ljiizanta 19669 21
Mag_comumdad de Municipios Comarca de Trujillo 19146 14
Trujillo
Mancomunidad de Municipios Tierra de Villafranca de 24300 3
Barros - Rio Matachel los Barros
Mancomunidad Integral Comarca de Olivenza Olivenza 28466 9
Mancomunidad Integral Tierra de Barros Aceuchal 52500 10
Mancomunidad Integral de Municipios Centro Calamonte 24729 13
Gerencia Mérida 54894
) o ] Hoyos 22000 19
Mancomunidad de Municipios Sierra de Gata
Mancomunidad Riberos del Tajo Cafiaveral 10057 8 2
Valencia de
Mancomunidad Integral Sierra de San Pedro Alcantara 14169 i
Mancomunidad de Municipios Valle del Hervés 7834 8
Cabezuela del
Mancomunidad de Municipios Valle del Jerte valle 12000 11
Mancomunidad de Municipios La Serena Castuera 40000 13
Mancomunidad de Municipios Siberia Talarrubias 26253 11
Mancomunidad Rio Bodién Zafra 47063 15
Mancomunidad Integral Lacara Los Baldios Villar del Rey 16749 8
Mancomunidad de Aguas y Servicios de la
Comarca de Llerena * (sin los 2 municipios Llerena 31987 20

compartidos de Campifia Sur).
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4. Seleccion de personal.
4.1. Promocion interna.

Sin perjuicio de lo establecido en los Estatutos que rigen el funcionamiento del
Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor, en relacion a la contratacion del
personal y el caracter de la misma, mediante el presente punto se establecen los
siguientes criterios que seran tenidos en cuenta a la hora de cubrir plazas de nueva

creacion y estructura organizativa interna.

Se comunicaran, previa y fehacientemente, estas plazas a los representantes
sindicales previa aprobacion de las mismas por parte de los érganos de gobierno del
Consorcio en base al perfil a contratar y posteriormente a los trabajadores del
Consorcio, por parte del Coordinador, los cuales, en su caso, deberan manifestarle

expresamente su interés por ocupar la misma.

Se constituira un Organo de Valoracion, en base a los criterios anteriormente
establecidos, que resolveran la baremacion final. Dicho Organo, estara compuesto,
por la presidenta de la Comision Ejecutiva, el Jefe de Servicio de Calidad y Control
de Mercado y el Coordinador del Consorcio, que tendrdn voz y voto. También
asistiran los dos representantes sindicales como garantes de la objetividad y

transparencia de este proceso, teniendo voz pero no voto.

Para su provision, el citado 6rgano, atendera a diferentes criterios de:

- Antigliedad en el Consorcio.

- Tiempo en el actual puesto de trabajo (minimo de un afio.)

- Haber realizado traslados anteriores a otros puestos del Consorcio.

- Pertenencia a la misma Area de Consumo.

- Desplazamientos del domicilio al puesto de trabajo.

- Circunstancias de caracter personal relacionadas con el traslado o nueva

plaza.

Tales criterios no tienen orden jerarquico, ni de otra indole, sino que se
observaran simultanea o individualizadamente en cada caso concreto, cuando
concurran las solicitudes de méas de un trabajador de la plantilla del Consorcio para la

misma plaza.
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De igual forma, cuando los Organos de Gobierno asi lo consideren para plazas

de estructura interna, se convocara un procedimiento interno para los trabajadores ¢ se

podré realizar también por consolidacion en base a las necesidades del servicio.

a

La propuesta de resolucion se elevara a la Comision Ejecutiva para su

probacion y ejecucion, teniendo ésta, la decision final en base a las necesidades del

Servicio.
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4.2. Vacante por baja laboral o excedencia.

Las vacantes que se produzcan con motivo de bajas laborales y/o excedencias,
siempre y cuando sea necesario cubrir la misma por necesidad extraordinaria, urgente
0 inaplazable del servicio, se cubriran haciendo uso de las bolsas de trabajo
existentes, previa autorizacion conforme a las Resoluciones de la Consejeria de
Hacienda y Administracion Publica, de 18 de abril de 2017 y 21 de Febrero de 2018 y
posteriores que se vayan publicando. El uso de las bolsas para cubrir estas vacantes se
realizara siguiendo el orden de las mismas en base al perfil a contratar, salvo que,
excepcionalmente y por necesidades y eficiencia del servicio, se pueda decidir otro

perfil siempre y cuando se justifique el mismo mediante informe justificativo.

Se llamard a los aspirantes de la bolsa en base al listado y orden de
baremacién segun los resultados obtenidos en el proceso de seleccion. La renuncia a
la oferta de trabajo realizada tendrd que realizarse de forma escrita por parte del
aspirante al Consorcio.

Se procedera a la exclusion del aspirante de la bolsa de trabajo cuando la
renuncia al puesto de trabajo ofrecido no concurra alguna de las siguientes
circunstancias:

- Parto, baja por maternidad/paternidad o situaciones asimiladas.

- Enfermedad o tener a su cargo personas declaradas dependientes.

- Ejercicio de cargo publico representativo.

- O contrato laboral en vigor.

De igual forma, se procedera a la exclusion de la bolsa de trabajo del aspirante

que habiendo realizado cualquier actividad laboral con el Consorcio, haya provocado
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un perjuicio en el desarrollo de la misma o haya incumplido las normas establecidas
tanto en el presente Manual como en el Reglamento de Régimen Interno, previa
puesta en conocimiento de los 6rganos de gobierno del Consorcio y autorizacion de

los mismos.

4.3. Convocatoria externa para nueva bolsa de empleo.

Cuando no exista bolsa de trabajo interna, ni tampoco de alguna de las
entidades consorciadas, con el perfil requerido, sera necesario realizar nuevas
convocatorias excepcionales, bien por renovacion de bolsas antiguas o necesidad de
contratacion de nuevos perfiles profesionales, se elevaran dichas propuestas a los
Organos de Gobierno del Consorcio, en funcion de las competencias que cada Organo

tiene asignadas.

También habra que tener en consideracion los Acuerdos del Consejo de
Gobierno de la Junta de Extremadura, por la que se establecen las directrices para la
incorporacion de personal, asi como la contratacién de personal temporal en las
entidades del sector publico de la CAE (Resoluciones de la Consejeria de Hacienda y
Administracion Pablica, de 18 de abril de 2017 y 21 de Febrero de 2018 y posteriores

que se vayan publicando).

Una vez se autoricen y aprueben dichas contrataciones por los Organos de
Gobierno del Consorcio conforme a la forma de seleccién autorizada, la convocatoria
de tales ofertas seguiran las instrucciones internas del Manual para la seleccion y
contratacion de personal al servicio del Consorcio que tendra que ser desarrollado y
previamente aprobado por los Organos de Gobierno de dicho Consorcio. Y todo ello,
en base a los cambios normativos producidos por la Ley 40/2015, de Régimen Juridico
del Sector Publico (art. 121), que establece con caracter general que el personal al
servicio de los Consorcios habra de proceder exclusivamente de las administraciones
participantes; y solo excepcionalmente, cuando no resulte posible contar con personal
de las administraciones consorciadas, se podra autorizar la contratacion directa por

parte del Consorcio.

De igual forma, se habra de seguir la Ley 13/2015, de Funcién Publica de
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Extremadura, conforme a su Capitulo IV de Sistemas selectivos y érganos de seleccion.

Una vez realizada la convocatoria en base al Manual para la seleccion y
contratacion de personal al servicio del Consorcio debera hacerse publica esta oferta
de empleo en el DOE, péaginas webs del Consorcio e Incoex, tablén de anuncios y
cualquier otro medio de comunicacion de maxima difusion a nivel regional de la
Comunidad Auténoma de Extremadura. También y siempre que se estime oportuno se
hara difusidbn en otros medios puablicos y en los propios de las distintas

Mancomunidades que integran el Consorcio.

La Comision de Seleccién estd compuesta como minimo por cinco miembros
y siempre nimero impar, formando parte de la misma el/la Presidente/a de la
Comision Ejecutiva (o persona en quien delegue), el Coordinador General del
Consorcio, un representante de las Mancomunidades de cada provincia y un
funcionario del Instituto de Consumo de Extremadura, que actuara de Secretario.

Cuando asi fuse possible, también se podrd optar para la realizacion del

proceso selectivo a través de oferta genérica del SEXPE.

En el caso de adhesion de nuevas Mancomunidades al Convenio de
Colaboracién de creacion y prestacion de servicios del Consorcio, se atendera al
orden de seleccion establecido en la bolsa de trabajo cuando ésta exista. De lo
contrario, se realizara nueva convocatoria de seleccion siguiendo el proceso

anteriormente descrito.

5. Contratacion.

El personal seleccionado pasard a formar parte de la plantilla del Consorcio,
con un contrato temporal de obra o servicio determinado, segin Resoluciones de la
Consejeria de Hacienda y Administracién Publica, de 18 de abril de 2017 y 21 de
Febrero de 2018 y posteriores que se vayan publicando, a tiempo completo, de lunes a

domingo, con un periodo de prueba de seis meses, conforme a la legislacion vigente.

Este personal no guardara, en ningun caso, relacién juridica o laboral con

ninguna de las Entidades Consorciadas, dependiendo laboral y funcionalmente de la
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Entidad que le contrata, esto es, del Consorcio Extremefio de Informacion al

consumidor.

Realizaran las funciones propias a desarrollar en los Centros Mancomunados
de Consumo, segun las caracteristicas, objetivos y fines del Consorcio, recogidos en
los Estatutos del Consorcio y Reglamento de Régimen Interno, en relaciéon a la
Atencién, Formacion e Informacion de los Consumidores y todo tipo de gestiones y

actividades que ello implique para la consecucion de tal fin.

6. Cuestiones generales sobre atencion, formacion e informacion.

Es responsabilidad de cada trabajador tener al dia el registro tanto de
consultas, quejas, reclamaciones, denuncias y solicitudes de hojas de reclamaciones
como de actividades formativas e informativas en el programa de gestion SIGLO,
debiendo estar toda la documentacion debidamente escaneada para el buen hacer del

Consorcio.

Toda la documentacion relativa a la recepcion y tramitacion (envio de
reclamaciones, recepcion de alegaciones por parte de las empresas) deberé pasar por
el correspondiente registro publico (excepto las tramitaciones realizadas por correo
electronico para agilizar la mediacion) para mayor seguridad juridica de todas las

partes.

Dicha informacion es basica para conocer el estado de los tramites realizados

que ante cualquier consulta o peticion nos puedan ser requeridos.

Bajo ningun concepto ningun trabajador sacara documentacion original
de los expedientes de los reclamantes fuera de la oficina de trabajo o de las rutas de
atencion que se realicen. De igual forma, todos los CMC procederan al archivo de los
expedientes fisicos que se generen en las mismas durante un periodo minimo de 5
afios. Transcurrido este periodo se procederad a la destruccion de la documentacion

garantizando la proteccion de datos personales que pueda figurar en la misma.

Una vez realizada la mediacion, los técnicos valorardn si hay algun
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incumplimiento normativo, el cual se debe comunicar a la seccién de control de
mercado (06R037), especificando en el traslado el posible incumplimiento normativo

detectado.

En caso de no producirse acuerdo en la mediacién, se debera informar de la
posibilidad de Arbitraje de consumo conforme a los criterios dados al efecto y en su
defecto informar siempre que proceda de los sectores especificos de resolucion de

conflictos en materia de consumao.

De igual forma, en el resto de supuestos se debera informar en lo relativo a los
Tribunales de justicia si las caracteristicas del asunto asi lo requieren (juicio verbal o

solicitud de justiciagratuita).

Seré de obligado cumplimiento por parte de los trabajadores del Consorcio la
revision y actualizacion de los correos electronicos de las personas de contacto de sus
respectivas Mancomunidades y remitirla a Gerencia cuando se les requiera o cuando
tengan que notificar la modificacién de algun contacto con el fin de tener lo mas
actualizada posible la base de datos general de Gerencia. Dicha base se utilizara por
cada CMC para la remision del Boletin digital de Consumo asi como para cualquier

notificacion de interés del Consorcio.

Con caracter trimestral, se remitiran desde Gerencia los datos de todos los
CMC de atencion, formacion e informacion para que se cotejen y se tenga

conocimiento de la evolucion de los mismos.

7. Planificacion y asistencia a los municipios de las mancomunidades.
Planeamiento, organizacion y realizacion de rutas de atencion, formacion e
informacién, a desarrollar entre los trabajadores que integren los Centros
Mancomunados de Consumo (CMC), en el ambito de sus respectivas Mancomunidades
y en coordinacion con éstas, con previa comunicacion a la Gerencia a través de un
calendario y justificacion posterior de las mismas, a través del modelo establecido para

ello trimestralmente.

Cada trabajador realizara una ruta por las localidades que conforman su
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Mancomunidad de ambito de actuacion, presentando el servicio y facilitando los datos
de contacto para su localizacion (teléfono de la oficina, e-mail, web, etc.) asi como el
calendario de rutas establecido para cada localidad, previamente consensuado con la
Gerencia de la Mancomunidad, rutas semanales, quincenales, 0 mensuales que se iran
modificando a medida que el trabajador en funcién de la demanda del servicio de cada
desplazamiento en funcion del volumen de reclamaciones/consultas y actividades de

formacion.

En el caso de mas de un trabajador en un mismo CMC, las rutas se haran de
forma coordinada entre los compareros bajo acuerdos previos. Si no hubiese
acuerdo, decide Gerencia. Asi mismo, las rutas se realizaran por un solo trabajador,
salvo excepciones justificadas y autorizadas por Gerencia, permaneciendo el otro

compafiero en su puesto de trabajo ordinario.

En caso de que la gestion de una misma Mancomunidad sea compartida por
trabajadores de distintos CMC, las rutas se haran igualmente de manera coordinada, si

no hubiese acuerdo, decide Gerencia.

Cuando haya una ruta establecida y surja cualquier imprevisto (motivo
sobrevenido y justificado) en los supuestos de los CMC con dos trabajadores, sera
obligacion del otro compafiero la realizacién de la misma. Posteriormente buscaran la
forma de compensar bajo acuerdo entre ellos. En caso de los CMC con un solo
trabajador y no se pueda ir atender la ruta por tales imprevistos se comunicard de

manera inmediata a Gerencia, Mancomunidad y Ayuntamientos afectados.

Bajo el término de “Cita previa” se permite establecer la atencion en las
localidades pertenecientes a las mancomunidades cuando la demanda del servicio y la

distancia entre las distintas localidades asi lo aonseje en pro de la eficiencia del servicio.

En caso de establecer ruta mediante esta modalidad o bien de manera ordinaria,
se intentard hacer coincidir las acciones formativas que se programen con dicha ruta

de atencion, evitando asi desplazamientos innecesarios.

En caso que no haya consumidores citados, se permanecera en la sede de la
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mancomunidad que corresponda en horario establecido o se hard la ruta ordinaria
fijada sin ir a esos municipios de cita previa y manifestdndolo en el documento que

justifica la ruta.

Las rutas se realizaran por uno de los trabajadores a no ser que por necesidades

se requiera la presencia de los dos.

En estos casos, como minimo una vez al trimestre, habra que hacer una ruta

presencial en estas localidades para reafirmar el servicio que prestamos.

El personal de los Centros Mancomunados de Consumo debe mantener una
estrecha colaboracion en el terreno profesional con los Presidentes, Gerentes,
responsables de personal, técnicos, contactos de los distintos Ayuntamientos, etc., y
colaborar, siempre que sea posible, con los distintos servicios que nos propongan
actuaciones conjuntas, por el buen hacer de las relaciones del Consorcio.

Cualquier incidencia o inquietud en las relaciones con la Mancomunidad se
comunicaran al Coordinador del Consorcio debidamente, para su conocimiento y

efectos oportunos.

Asi mismo, y en la medida de lo posible, se aprovechara también los dias de
ruta para planificar actividades de formacion e informacion, y asi hacer més eficientes

las mismas.

8. Uso y manteniento de vehiculos y material.

La asignacion de los vehiculos a los distintos CMC asi como a la Gerencia de
Meérida correspondera a los Organos de Gobierno del Consorcio en base a las
necesidades del Servicio, previa propuesta del Coordinador General, quien debera
buscar la maxima eficiencia en el uso de los mismos. Cualquier modificacion de las
mismas, requiere la aprobacion de los Organos de Gobierno, salvo que por urgencia o
necesidad se autorice de forma justificada por parte del Coordinador General del
Consorcio, siendo necesaria la posterior aprobacion de los Organos de Gobierno en la

reunion inmediatamente posterior a dicha autorizacion.
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El uso del vehiculo sera estrictamente profesional, para la realizacion de las

tareas encomendadas en base a la actividad laboral planificada.

Cada centro Mancomunado de Consumo (CMC) tendréa asignado un vehiculo,
en funcion de la disposicion de los mismos, para asi poder realizar las rutas
presenciales de atencion planificadas en las distintas localidades que integran la
Mancomunidad asi como, las actividades formativas/informativas que se realizan en

el ambito educativo, asociativo, poblacion en general.

Los CMC que realicen el servicio compartido en varias Mancomunidades en
base a los acuerdos de los Organos de Gobierno del Consorcio, haran uso del vehiculo
asignado para prestar el servicio en ambos CMC conforme a lo establecido en el
parrafo anterior. En estos supuestos, se asignard un CMC de referencia que sera en el

que tenga base el vehiculo y en el que debera regresar después de la jornada laboral.

Todos los vehiculos al fin de la jornada laboral deberan regresar al CMC base
al que estan asignados. Los trabajadores del Consorcio en coordinacion con la
Mancomunidad de Municipios a la que esté asignado cada vehiculo buscaran algln
aparcamiento cerrado en el que los vehiculos queden protegidos fuera de la jornada
laboral. Cuando la Mancomunidad no disponga de espacio fisico para su
aparcamiento, se buscara la colaboracion de los ayuntamientos que integran la
mancomunidad. Si de ninguna de estas formas se dispusiera de un espacio de
aparcamiento cerrado, excepcionalmente y con autorizacion de los 6rganos de

gobierno se podréa contratar una plaza de aparcamiento cerrada.

En relacion a los vehiculos asignados a la gerencia de Mérida, se buscara el
aparcamiento de los vehiculos en parking cerrado que pueda tener disponible y no
siendo posible esta opcién, se procederad a la contratacion de las plazas de parking

necesarias.

El Coordinador General tendra a su disposicion un vehiculo para desplazarse y
realizar asi todas las actuaciones inherentes a su cargo conforme a lo establecido en
los Estatutos del Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor. Las

responsabilidades y obligaciones para el uso y mantenimiento del mismo seran las
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mismas que las establecidas para lo vehiculos asignados a los CMC de Consumo y

Gerencia.

Cuando por motivos de revision, averia o accidente no se pueda hacer uso del
vehiculo asignado, siempre y cuando haya posibilidad que no suponga merma en
el servicio de otra Mancomunidad o de la Gerencia, se podra asignar temporalmente
y hasta que se solvente dicha circunstancia algin vehiculo que pudiera estar
disponible.

Los trabajadores del Consorcio, tendran la responsabilidad sobre la
utilizacion, cuidado, custodia y mantenimiento de los vehiculos oficiales (revisiones

rutinarias, ITV en vigor, limpieza, etc.).

Corresponde al trabajador del CMC que los utilice, ademas la remision
trimestral del libro de viaje del vehiculo a la gerencia de Mérida

En situaciones excepcionales, cuando no pueda disponerse del vehiculo oficial,
se pedird, con la maxima antelacién posible, autorizacion al Coordinador para realizar
dicho desplazamiento con el vehiculo del trabajador, a través del modelo establecido
de Solicitud de uso de vehiculo propio para desplazamientos del Consorcio Extremefio
de Informacion al Consumidor y procediéndose al pago de los Kilémetros recorridos
en base a los criterios establecidos al efecto en el Decreto 287/2007, de 3 de agosto, de
indemnizaciones por razon del servicio. (0,22 €/km).

Cuando por interés personal, algun trabajador del Consorcio prefiera realizar
algun desplazamiento laboral con su vehiculo personal, deberd comunicarlo con
antelacion a la gerencia de Mérida quien autorizara el mismo. Estos usos no generan

ningun derecho a pago de Km.

Para hacer frente al combustible necesario para el uso de los vehiculos, se
contratara con alguna empresa con presencia fisica “suficiente” (estaciones de servicio)
en toda la geografia extremefia que permita el facil acceso de los vehiculos asignados

por los distintos Centros Mancomunados de Consumao de toda la regién.
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Para el repostaje de combustible, se harad entrega de una tarjeta prepago a cada
CMC que disponga de un vehiculo oficial o, si existe contrato, se facturara al Cosorcio al

final de mes.

En ambos casos habra que remitir a Gerencia todos los tickets de repostaje

para proceder a su control y posterior archivo.

Ademas, como regla general no se pagaran gastos de parking para
desplazamientos dentro de la Comunidad Auténoma de Extremadura, salvo

circunstancias excepcionales autorizadas previamente por el Coordinador General.

Asi mismo, los trabajadores del Consorcio seran también responsables de la

custodia y buen uso del material de oficina.

Cada vez que se proceda a la entrega de material se detallara una relacion del

material que se entrega mediante el modelo establecido para tal efecto.

Cuando se tenga necesitad de cualquier material (de oficina, informatico,
papeleria, etc.), se remitird e-mail a la Gerencia de Meérida, trasladado dichas

necesidades para asi incluirlo en el proximo pedido de material que se realice.

Para llevar un control inventarial del material de cada CMC actualizado, deberan

remitir con caracter annual el mismo a Gerencia.

En caso que las circunstancias asi lo requieran (urgencia o necesidad
inmediata), se solicitard permiso previo a Gerencia para la compra del material por
parte del trabajador y asumiendo por este dicho gasto, pasando posteriormente el

documento de Justificante de gasto y adjuntando factura o ticket de dicho gasto.

La salida de cualquier material de la oficina de forma temporal (ordenadores,
impresoras, etc.) tiene que contar con autorizacion previa del Coordinador General,

asi como la salida de cualquier documentacion (nunca original).
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9. Gestion de personal.
Para la gestion de personal en cuanto al fichaje horario y gestion de solicitudes
de personal se refiere, se utilizara el programa contratado para tal efecto.

Una vez se disponga del mismo, se pondra a prueba por un méaximo de dos

meses, facilitando el acceso e instrucciones a los trabajadores para su posterior uso.

Mientras no dispongamos de este Programa, todas las comunicaciones en este
sentido se realizaran como hasta ahora previa solicitud de ausencia a Gerencia en base a
los anexos establecidos para ello y posterior envio de justificante cuando asi lo
requiera.

Asi mismo, se enviara con caracter mensual una planilla de fichaje que debera
ser rellena y enviada por el trabajador a Gerencia con el horario de la jornada laboral y
la firma.

Ademas, se podra enviar de forma aleatoria “firma volante” cuando se estime

oportuno.

En todo caso, las comunicaciones de ausencia deben ser comunicadas por

deferencia a la Mancomunidad, no sélo a Gerencia.

En cualquier caso, y mientras no se disponga del programa de gestion de
personal, no se aceptard otro medio oficial que no sea el correo electronico para la
recepcion de comunicaciones; independiente, que se pueda utilizar otro medio, con
caracter excepcional, por urgencia, debiendo hacerlo de la manera oficial en cuanto se

pueda.

Ademas, la documentacion oficial (partes de baja o alta, citaciones,
justificantes, facturas o tickets, etc.) hay que enviarla escaneada pues a veces, las fotos

no se ven con claridad.

17
Volver al indice




O

18

10. Cuestiones generales.

Todos los trabajadores del Consorcio deben de comunicar a la Gerencia la
contrasefia de acceso a su ordenador para el supuesto de producirse cualquier
baja o ausencia del personal (excedencia, vacaciones, etc.) y fuese necesario el
acceso al mismo para su utilizacion (se creara un archivo).

En relacién al acceso de correo electronico para el supuesto de bajas médicas,
excedencias o ausencias de larga duracion, el trabajor tendrda que incluir un
aviso en su cuenta de correo electronico en el que se indique que esa cuenta no
esta en funcionamiento, haciendo mencion a la cuenta a la que deberd
reenviarse dicho correo (puede ser la cuenta del compafiero de CMC o la
general del Consorcio en caso de no contar con un compafiero en la oficina, en
CuUyo caso se asignara a quien se designe desde Gerencia.)

Actualizacion continua de contactos (teléfonos, direcciones postales,
direcciones de correos electronicos.), y remision a la Gerencia para puesta en
comun, con el objetivo de facilitar la resolucion extrajudicial de controversias
en materia de consumo. Cada cierto tiempo y segun indicaciones de Gerencia,
deberan remitir la base de contactos actualizada por el buen hacer del
Consorcio.

Asimismo, cada Centro contard con dicha base de datos de contactos de su
mancomunidad, medios de comunicacion, bandos moviles municipales, redes
sociales, webs, etc., para el envio mensual del boletin digital de consumo y
cualquier notificacion de interés en materia de consumo.

Ademas, deberd tener igualmente base de datos de los recursos de los que
dispone la mancomunidad: centros educativos, asociaciones, asociaciones
empresariales, etc.

Seguimiento diario de las herramientas de trabajo en cada CMC y en
coordinacion con la Gerencia: correo electronico, programa SIGLO, web,
programa de gestion de personal, etc.

Formacion continua de trabajadores: Los trabajadores deberan estar
actualizados, en la medida de su formacién y posibilidades, de la normativa de
Consumo (europea, nacional y autonémica) con el fin de poder atender con sus
conocimientos a la mayoria de cuestiones planteadas en su dia a dia; asimismo,

deberadn inscribirse en las acciones formativas que se convoquen, siempre y

Volver al indice




19

cuando tengan disponibilidad, sobre los diferentes campos del ambito del
Derecho de Consumo y sus relaciones. (Acciones de su mancomunidad,
INCOEX, CEIC, otras entidades, etc.)

En la media de lo posible el Consorcio pondra a disposicion de los trabajadores
los recursos formativos que estén a su alcance.

Cuando los trabajadores del Consorcio dispongan de informacion sobre cursos
de formacion en materia de consumo que puedan ser de interés para el conjunto
de trabajadores, deberan proporcionar dicha informacion al Coordinador
General, el cual en su caso, facilitard la informacion a todo el grupo o a un
conjunto segun estime la idoneidad en cada caso.

Una vez finalizado el curso, debera ser remitido a Gerencia justificante de
asistencia o aprovechamiento del mismo.

Aquellos CMC que cuenten con dos trabajadores, cuando la convocatoria de un
curso de formacion continua en materia de consumo sea solicitado por ambos, se
realizaran de forma alterna, debiendo llegar a acuerdo previo entre los
trabajadores, si no hubiese acuerdo, decide Gerencia.

En el caso de aquellos CMC cuenten con un solo trabajador, éste no podra
acceder a todas las convocatorias de cursos de formacion continua en materia de
consumo, de manera que haya una equiparacion entre los cursos realizados por
todos los trabajadores, también de forma alterna.

Conexion datos maéviles: En caso de no disponer de acceso a Internet y por ende
al programa de gestion “Siglo” como herramienta de trabajo para la realizacion
de las rutas de atencion programadas, primeramente se intentard que los
ayuntamientos o pedanias nos faciliten este acceso a Internet. Si no fuese
posible, se notificard a Gerencia para su valoracién; y en el caso que se
estimase oportuno se contratard una tarifa plana de datos para acceder a Internet
(y por tanto al programa “Siglo”), en las rutas establecidas. Si por cualquier
circunstancia se facilita finalmente el acceso a Internet por parte de los
ayuntamientos o pedanias, se comunicara a Gerencia para proceder a cursar
baja de las conexiones de datos moviles contratadas.

De igualmente y conforme a lo establecido en el contrato del Coordinador
General, se facilitara a este un teléfono de empresa con tarifa plana de Ilamadas
y acceso a internet para el desarrollo ordinario de sus funciones.

Dietas y otros gastos: Los trabajadores del Consorcio, en el desarrollo de
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actividades propias de sus funciones (cursos, actividades, etc...), cuando

requieran la realizacion de cualquier gasto no incluidas en el mismo que

correspondan en cada caso deberan solicitar autorizacion previa al Coordinador

General y posteriormente justificar los gastos ocasionados a través del modelo

correspondiente adjuntando factura o ticket, y teniendo en cuenta las siguientes

limitaciones, conforme al Decreto 287/2207, de 3 de Agosto, de

Indemnizaciones por razon del Servicio, de la Junta de Extremadura:

Cualquier otra que le sea asignada por los 6rganos de gobierno del Consorcio o
que las necesidades del servicio puedan requerir.

Anexo I

Dietas personal funcionario territorio nacional

ALOJAMIENTO MANUTENCION DIETA ENTERA

GRUPO UNICO 63,24 38,76 102

Dietas personal funcionario para las ciudades de Madrid y Barcelona

ALOJAMIENTO MANUTENCION DIETA ENTERA

GRUPO UNICO 94.86 58,14 153

“El presente Manual sobre paultas de actuacion interna estarad supeditado a los

posibles cambios normativos que se vayan sucediendo, asi como los acuerdos que se

alcancen de los Organos de Gobierno”.
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1. Identidad, Composicion y Organigrama general y nominativo.

En el presente Reglamento de Régimen Interno se concretan y desarrollan la
regulacién de la organizacion y funcionamiento de la Gerencia y Centros
Mancomunados de Consumo del Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor,

ademas del Laboratorio de Control de Calidad.

(Anexo |: Organigrama general).

(Anexo Il: Organigrama nominativo).

La estructura organizativa del Consorcio queda configurada de la siguiente

manera:

% Consejo de Administracion y Comisién Ejecutiva: 6rganos superiores de

gobierno y administracion del Consorcio.

% Vicepresidencia: que asumird las funciones de Director General cuando asi se

nombre por el Consejo de Gobierno de Extremadura.

«+ Gerencia : 6rgano de coordinacion; integrada por :
- Coordinador General.
- Unidad de Asesoramiento Juridico, Atencion e Informacion.
(Coordinador).
- Unidad de Formacion y Educacion. (Coordinador).

- Unidad de Administracion, Documentacion y Nuevas Tecnologias.

s Centros Mancomunados de Consumo (CMC): integrado, con caracter
general, por técnicos de consumo, especializados en las ramas de asesoria
juridica y formacion respectivamente, conforme a la estructura y planificacion
aprobada por los érganos de gobierno. No obstante, en base a los recursos
econdmicos y necesidades del servicio se podra determinar por los 6rganos de

gobierno la existencia de CMC unipersonales.

Se consideran Centros Mancomunados de Consumo vinculados aquellos en

los que los mismos trabajadores realizan una gestién conjunta de varios CMC.
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% Laboratorio de Control de Calidad, integrado, con caracter general, por
técnicos de laboratorio, especializados en las ramas de ciencias conforme a los
acuerdos de los 6rganos de gobierno del Consorcio para el desarrollo de las

tareas propias del Laboratorio.

2. Fechay 6rgano que lo aprobo.

Este Reglamento de Régimen Interno ha sido aprobado por el Consejo de
Administracion del Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor con fecha 21
de Mayo de 2021.

3. Fundamento legal.

El Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor se rige por las
Disposiciones contenidas en los Estatutos del mismo, y por la presente reglamentacion
interna dictada en desarrollo de éste y supletoriamente por la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local, Ley 39/2015, de 1 de octubre del PAC y
Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como demas

normativa vigente reguladora de los derechos de los consumidores y usuarios.
4. Ambito de ejecucion.
El presente Reglamento es de obligado cumplimiento para todos los

trabajadores del Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor.

(Anexo I11: Mapa actual de recursos compartidos).

(Anexo IV: Tabla de distribucion de personal).

5. Funciones Consejo de Administracion y Comision Ejecutiva.

Ambos constituyen los dos Organos Superiores de Gobierno y Administracion

del Consorcio, con las funciones y competencias que determinan los Estatutos.
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El Consejo de Administracidn tiene las siguientes atribuciones:

v Aprobar el Plan anual de actuaciones y proyectos a propuesta de la
Comision ejecutiva.

v" Aprobar los reglamentos y normas de régimen interno del Consorcio.

v" Aprobar los presupuestos anuales.

v" Aprobar cuenta general y la liquidacion del presupuesto anual.

v" Aprobar las operaciones de endeudamiento.

v Proponer al Consejo de Gobierno de Extremadura el nombramiento de
Vicepresidente, que asumird las funciones de Director General del
Consorcio.

v’ Establecer los criterios generales para la contratacion de personal.

v Nombrar y separar al Gerente.

v" Seguimiento, control y valoracion de la actividad del Consorcio.

v" Proponer la modificacion de los estatutos.

v" Proponer la disolucion y liquidacion del Consorcio.

v’ Elegir al Vicepresidente y acordar su cese, en su caso.

v Ejercer todas aquellas atribuciones no expresamente asignadas a otros

organos en los presentes Estatutos.

La Comision Ejecutiva tiene las siguientes atribuciones:

v’ Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion.

v Presentar al Consejo de Administracion los proyectos de presupuestos y
el plan de actuacién para su aprobacién, y hacer el seguimiento una vez
aprobado.

v' Contratar y despedir al personal correspondiente a la plantilla del
Consorcio.

v Proponer el nombramiento del Coordinador.

<

Estudiar y preparar los acuerdos que deban ser adoptados por el Consejo.
v Proponer al consejo de Administracion del Consorcio las medidas
necesarias para su mejor funcionamiento, en cumplimiento de los fines

del Convenio

Volver al indice




v’ Elaborar los Reglamentos y normas de régimen interno del Consorcio.
Informar al Consejo de Administracion de las actuaciones realizadas para
alcanzar los objetivos del Convenio y presentar una memoria anual de las
actividades de las Agencias de Consumo Yy de la labor de los Agentes de

Informacion.

6. Funciones Vicepresidencia.

Las funciones delegadas por el Presidente y los Organos de Gobierno del

Consorcio.

7. Funciones Estructura Gerencia.

Actualmente, tiene su sede en Mérida, C/ San Salvador, n® 9, esta constituida

por:

El Coordinador General: nombrado por el Presidente del Consejo de

Administracion y tiene las siguientes atribuciones:

v Elaborar el anteproyecto de presupuesto y la liquidacion del presupuesto
vencido.

v’ Elaborar el plan de actuacion para presentar a la Comision ejecutiva y hacer el
seguimiento una vez aprobado.

v La gestion de los recursos financieros, presupuestarios y contables, ordenando

gastos y contrayendo obligaciones conforme al presupuesto, o de acuerdo con

las delegaciones recibidas, en representacion del Consorcio.

Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion y de la Comision ejecutiva.

Direccion y Jefatura de personal de los Centros mancomunados de Consumo.

Gestiodn del patrimonio del Consorcio.

Tramitacion administrativa de las actuaciones del Consorcio.

AU NEE N NN

Alcanzar los objetivos que definan el Consejo de administracion y la Comision
ejecutiva y ejecutar sus acuerdos cuando esta funcién no venga atribuida a

ningdn otro érgano.
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v

Las deméas funciones que le deleguen el Consejo de Administracion y la

Comision ejecutiva.

En el desarrollo de tales atribuciones tendr, entre otras, las siguientes funciones:

v

v

Control y seguimiento del gasto, segun la asignacion presupuestaria anual por
capitulos.

Gestion de pagos y cobros y justificacion a través de los documentos
correspondientes

Realizacion y gestion de las operaciones financieras autorizadas por el Consejo
de Administracion.

Gestion para la consecucion de formulas de financiacion de gastos del
Consorcio, distintas de la ordinaria, previstas en el Convenio de Colaboracion
del que trae su causa el mismo.

Revision y estudio con caracter trimestral de los cuadros de actuaciones relativas
a la gestion de las reclamaciones tramitadas por el Consorcio, y actuaciones en
materia de informacion, formacion y educacion previa recepcion de las mismas
por la Unidad correspondiente (estadisticas 3 meses).

Coordinacion, seguimiento y asignacion al Coordinador de la Unidad de
Asesoramiento Juridico, Atencion e Informacion a través del programa
informatico especifico, asi como de la web del Consorcio, de las reclamaciones
recibidas del Instituto de Consumo de Extremadura y su posterior asignacion a
los técnicos para su tramitacion, realizando un seguimiento de la misma.

En el desarrollo del plan de actuacion anual, realizara visitas periddicas a los
Centros Mancomunados de Consumo para hacer seguimiento en relacion a la
atencion, formacion e informacién al consumidor, y asimismo mantendra
reuniones de trabajo con las presidencias y gerencias de las mancomunidades
adheridas al Consorcio, para una mayor y mejor optimizacién de los recursos
humanos y materiales de ambas entidades.

En el desarrollo de la jefatura de personal, supervision, coordinacion y
concesién de los periodos vacacionales, dias de asuntos propios, ausencias, etc.
del personal del Consorcio, previa peticion y solicitud en los modelos y plazos
establecidos para cada caso en cuestion o persona en quien delegue.
Coordinacion y asignacion del personal del Consorcio para asistencia,

organizacion y/o realizacién de cursos, actividades, jornadas o eventos.
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v" Fomento y difusién del Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor, en
los distintos medios de comunicacion, y presentacion a distintas entidades y
organismos para dar a conocer la entidad, objetivos y fines, asi como
presentacion a empresas, asociaciones y oOrganos de representacion de las
mismas, para buscar su colaboracion, especialmente en relacion a resolucion
extrajudicial de controversias en materia de consumo, asi como posibles
actuaciones conjuntas futuras.

v" Promover la incorporacién de nuevas Mancomunidades al Consorcio en el
desarrollo de sus fines, para extender la actuacion del Consorcio, a todo el
ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

v Reuniones de coordinacion con la Gerencia del Instituto de Consumo de
Extremadura para poner en marcha y servir de apoyo en su politica de Consumo
en la Comunidad Autonoma.

v" Proponer, mediante informe pertinente y segun las necesidades del Consorcio, la
contratacion del personal necesario para el funcionamiento 6ptimo de la entidad.

v" Proponer a la Comision Ejecutiva nuevos procedimiento o protocolos de
funcionamiento interno.

v' Delegar funciones, que por razones del servicio, el Coordinador considere su
asignacion, previa autorizacion de las mismas por la Comision Ejecutiva.

v Cualquier otra que le sea asignada por los érganos de gobierno del Consorcio o

que las necesidades del servicio puedan requerir.

Asimismo, la Gerencia esté integrada por:

Unidad de Asesoramiento Juridico, Atencién e Informacion: encargada de:

v Coordinacién de la tramitacion de reclamaciones por los distintos Centros
Mancomunados, Yy escritos comunes consensuados para la realizacion de las
tareas encomendadas.

v Asesoramiento juridico en relacién a diversas materias: normativa, planificacion
de actividades formativas, etc.

v" Colaboracion con el Instituto de Consumo de Extremadura en relacion a temas

de seguridad de productos.
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Coordinacion y disefio de campanas informativas a realizar por los trabajadores
del Consorcio en el &mbito de sus respectivas areas y en colaboracién con otras
entidades.

Observatorio de Consumo: coordinacion para la realizacion de estudios de
consumo a desarrollar por los centros, especialmente a través de encuestas
realizadas en el &mbito de las respectivas Mancomunidades.

Promocion de convenios de mediacion con empresas.

Colaboracidn y actualizacion de contacto de empresas.

Colaboracion directa con el Instituto de Consumo de Extremadura en actividades
que requieran de la participacién del Consorcio en el &ambito de asesoria juridica
e informacion.

Coordinacion de la pagina web e incorporacion de todos los datos relacionados
con esta unidad.

Unificacion de criterios de trabajo en la unidad de asesoramiento juridico,
atencion e informacion: tripticos informativos, modelos escritos, etc.

Gestion, supervision, actualizacién y estadisticas Programa de gestion SigloNet,
relacionadas con esta unidad.

Gestion, archivo y actualizacion de contactos de medicacion con empresas.
Reporte de situacién e informes al Coordinador General.

Reuniones periddicas de seguimiento de actuaciones de las distintas unidades de
coordinacion.

Cualquier otra que le sea asignada por los 6rganos de gobierno del Consorcio o
que las necesidades del servicio puedan requerir.

Todas estas funciones se realizaran bajo la supervision del Coordinador General

del Consorcio, siendo éste el responsable ultimo.

Unidad de Formacién y Educacién: encargada de:

v

v

Coordinacion de las actividades de educacion en materia de consumo realizadas
por los Centros Mancomunados de Consumo.
Coordinacion para el disefio de material educativo consensuado en materia de

Consumo de distintos colectivos.
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Registro de plan de formacién continua en materia de consumo para los
trabajadores del Consorcio.

Coordinacion en el disefio de documentos y escritos comunes para la realizacion
de las tareas encomendadas.

Colaboracion directa con el Instituto de Consumo de Extremadura en eventos
que requieran de la participacion del Consorcio en el &mbito de formacion y
educacion.

Coordinacion de la pagina web e incorporacion de todos los datos relacionados
con esta unidad.

Unificacion de criterios de trabajo en la unidad de Formacion y Educacion:
protocolos, boletines, proyectos de formacion, oferta formativa, etc.
Colaboracién, revision y maquetacion final y difusion Boletin Digital de
Consumo.

Revision y seguimiento de Proyectos de formacion.

Elaboracion y disefio de planificacion anual.

Gestion de los perfiles en las redes sociales del Consorcio.

Gestion, supervision, actualizacién y estadisticas Programa de gestion SigloNet,
relacionadas con esta unidad.

Gestion, archivo, actualizacion de contactos de instituciones educativas.

Gestion de personal de trabajadores del Consorcio.

Reporte de situacion e informes al Coordinador.

Reuniones periddicas de seguimiento de actuaciones de las distintas unidades de
coordinacion.

Cualquier otra que le sea asignada por los 6rganos de gobierno del Consorcio o

que las necesidades del servicio puedan requerir.

Todas estas funciones se realizaran bajo la supervision del Coordinador General

del Consorcio, siendo éste el responsable Gltimo.

Unidad de Administracion, Documentacion y Nuevas Tecnologias.

Administracion:

v

Elaboracion de los presupuestos anuales estimativos de gastos e ingresos.
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Elaboracion de documentos e informes necesarios para la justificacion de los
mismos.

Gestion, elaboracion y archivo de todos los documentos contables, tales como
libros, balances, cuentas de resultados, informes de cuentas anuales, inventarios,
amortizaciones, etc., asi como de todos los documentos fiscales para su
presentacion ante la A.E.A.T.

Comprobacién y elaboracion de ndminas y Seguros Sociales del personal, asi
como la colaboracion con la gestion de personal (tramitacion de bajas, contacto
con mutua, etc.)

Control del gasto de los CMC: dietas, vehiculos, material de actividades,
inventario, etc.

Pago de facturas y control de gasto.

Control documental y requerimientos Auditorias Contables y de Gestion.
Control documental y requerimientos Intervencion General y Tribunal de
Cuentas.

Control, registro y remision cuadros de Inventario.

Remisién cuadros mensuales de Gastos, endeudamiento y cuentas abiertas.
Registros plataformas de contratacion (Greco, Cuentas abiertas, plataforma del
Estado, etc.).

Periodo medio de pago a proveedores.

Tramitacion presupuesto de compra y modelos de contratacion centralizada del
sector publico.

Contabilidad general, cierre contable y liquidacion de gasto.

Seguimiento y control de los vehiculos y sus revisiones.

Control de prevencion y seguimiento de las revisiones de salud.

Actualizacion de cuadros de contactos de Mancomunidades.

Actualizacion de cuadros de contactos de trabajadores y vehiculos.

Coordinacion de la pagina web e incorporacion de todos los datos relacionados
con esta unidad.

Cualquier otra que le sea asignada por los 6rganos de gobierno del Consorcio o

que las necesidades del servicio puedan requerir.

Todas estas funciones se realizaran bajo la supervision del Coordinador General

del Consorcio, siendo éste el responsable Gltimo.
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Documentacion y Nuevas Tecnologias:

<\

Transformacién digital (Comision Europea Agenda Digital) con el objetivo de
Ilegar mejor y a través de otros medios a los consumidores, automatizacion de
procesos (paginas web, redes sociales), gestion documental, la generacion de
confianza y la transparencia.

Gestion de bases de datos, disefio y usabilidad web hasta Ilegar a
especificaciones de programacion.

Disefo y desarrollo de sistemas de informacién digital, evaluacion y el analisis
de la cadena documental.

Difusion orientada hacia los consumidores, planificacion y gestion de
informacion electronica.

Disefo, elaboracion y actualizacion de la pagina web del Consorcio Extremefio
de Informacion al consumidor.

Elaboracion y gestion de notas de prensa.

Gestion de los perfiles en las redes sociales del Consorcio.

Administrar la informacion dentro de la organizacién, mediante la elaboracion
un sistema automatizado de informacion.

Apoyo documental e informatico a las diferentes oficinas que conforman el
Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor.

Disefo gréafico de tripticos, guias, manuales, protocolos, talleres y boletin digital
de consumo orientados al apartado de formacion/informacion, asi como su
gestion, archivo y difusion etc.

Coordinacion de la pagina web e incorporacion de todos los datos relacionados
con esta unidad.

Cualquier otra tarea de carcter administrativo que el puesto requiera.

Cualquier otra que le sea asignada por los 6rganos de gobierno del Consorcio o

que las necesidades del servicio puedan requerir.

Todas estas funciones se realizaran bajo la supervisién del Coordinador del

Consorcio, siendo éste el responsable ultimo.

8. Funciones Centros Mancomunados de Consumo (CMC).

10
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Estan integrados, con carécter general, por técnicos de consumo, especializados
en las ramas de asesoria juridica y formacion respectivamente, conforme a lo aprobado
por los 6rganos de gobierno. No obstante, en base a los recursos econdémicos y
necesidades del servicio se podra determinar por los érganos de gobierno la existencia
de CMC unipersonales. Se consideran Centros Mancomunados de Consumo
vinculados aquellos en los que los mismos trabajadores realizan una gestion conjunta
de varios CMC.

Todos los trabajadores, en base a las necesidades del servicio, deberan
complementarse en la gestion de los CMC (independientemente de la especialidad de

cada uno) en beneficio de una mayor optimizacion de los recursos del Consorcio.

Asimismo, deberan gestionar y adaptar en el ambito de su respectiva
Mancomunidad, con sus particularidades sociales y territoriales, el proyecto anual de
atencion, formacion e informacion, bajo las directrices y seguimiento de la Gerencia del

Consorcio.

Ademaés, deberan entablar un contacto permanente con el resto de técnicos de
su ambito territorial mancomunado por el interés comun del servicio que presta en
la mancomunidad, asi como realizacion y actualizacion continua de bases de datos de

contactos de los CMC en beneficio del grupo del consorcio.

8.1. Atencion al consumidor. (Funciones comunes a Gerencia 'y CMC).
Con la entrada en vigor de la Ley 6/2019, de 20 de febrero, del Estatuto de las

personas consumidoras de Extremadura, encontramos la siguiente base:

“Articulo 32.2: Para poder presentar una reclamacion ante los organismos de
consumo, sera requisito necesario haber reclamado previamente ante la empresa, sin
perjuicio de la obligacién por parte de estos organismos de atender a consultas y

ayudar a la tramitacion de las reclamaciones...”

“Articulo 5. Supuestos de especial proteccion:

11
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2. Se prestara también especial atencién a la poblacion residente en las
entidades locales con una poblacién igual o inferior a 5.000 habitantes, que constituyen

la base del medio rural.

5. Los derechos a los que se refieren las letras d, e y f del articulo 3 deberan
garantizarse mediante claridad, concision y accesibilidad para todas las personas,
especialmente para los colectivos que presenten dificultades de compresion, utilizando

los medios adecuados para asegurar el entendimiento”.

Ademas, la modificacion del texto refundido de la Ley General para la Defensa
de los Consumidores y Usuarios y otras leyes complementarias, aprobado por Real

Decreto Legislativo 1/2007, de 16 de noviembre, establece:

“tienen la consideracion de personas consumidoras vulnerables respecto de
relaciones concretas de consumo, aquellas personas fisicas que, de forma individual o
colectiva, por sus caracteristicas, necesidades o circunstancias personales,
econdmicas, educativas o sociales, se encuentran, aunque sea territorial, sectorial o
temporalmente, en una especial situacion de subordinacion, indefension o
desproteccion que les impide el ejercicio de sus derechos como personas consumidoras

en condiciones de igualdad ”.

Por tales motivos, los consumidores deben autorizar al personal del Consorcio
en la labor de asesoramiento y acompafiamiento en la reclamacion previa al mes que
deben realizar, y asi poder justificar adecuadamente nuestro quehacer diario, aspecto

especialmente importante cuando atendemos a colectivos de especial proteccion

(modificacion estatal del concepto de consumidor vulnerable) y consumidores

residentes en entidades locales con una poblacién igual o inferior a 5.000 habitantes,

gue constituyen la base del medio rural de nuestro ambito de actuacion.

A) CONSULTAS:

Parecer o dictamen que se presenta por escrito (e-mail-buzon web) o de palabra

(personal o telefénicamente) y se solicita acerca de una cuestion de consumo o al menos

12
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que guarde relacion; teniendo en cuenta que podran realizarse de forma verbal o escrita;
si bien en ambos casos el técnico del Consorcio deberd dejar constancia (registro y
redaccion de la consulta y la respuesta) por escrito en el programa de gestion SIGLO,
debiendo actualizar el mismo al menos una vez al mes y obligatoriamente

actualizado cada trimestre.

Cuando asi lo requiera la consulta, se vinculara en el programa SIGLO, en este

apartado, la documentacion remitida por el usuario para su estudio.

Tanto si se realiza telefonicamente como de forma presencial, se procurara
facilitar informacidn en ese mismo momento, siempre y cuando las materias consultadas
se refieran al &mbito especifico de consumo; cuestion distinta puede ser que la consulta
requiera de un estudio mas exhaustivo, por lo que en este caso, se recogeran los datos de
la persona que ha formulado la consulta, para posteriormente y una vez estudiada la
legislacion o consultado con el organismo competente, ponerse en contacto nuevamente

con el consumidor y facilitarle la informacion oportuna.

Si se realiza de forma telematica (correo electronico y buzon web), se procuraré
igualmente contestar lo antes posible (siempre antes de una semana de su formulacién)
segun modelos de respuesta tipo para tal efecto, teniendo en cuenta que las respuestas
emitidas son de caracter meramente informativo y no vinculan al Consorcio.

(Anexo V: Escritos modelo tipo para consultas telematicas).

En cualquiera de estos supuestos y una vez terminada la consulta, el trabajador
debera dejar constancia (registro, redaccion de la consulta y respuesta) por escrito en el
programa de gestion SIGLO, asegurandose el cierre de la misma, debiendo actualizar

este apartado al menos una vez al mes y obligatoriamente actualizado cada trimestre.

B) QUEJA:
La exposicion (por escrito) de los hechos que han impedido o dificultado
formalizar el acto de consumo para la adquisicién, utilizacion o disfrute de los bienes,
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productos o servicios, actividades o funciones, y frente a los que el ordenamiento
juridico no prevé ninguna reaccion inmediata en el ambito del consumo, sin perjuicio de
las actuaciones de inspeccidn y control de calidad de los productos, bienes y servicios,

que sean objeto de un mayor niumero de quejas.

Una a vez formulada la queja, el trabajador debera dejar constancia (registro y
redaccion de la queja) por escrito en el programa de gestion SIGLO, dando traslado a
ambas partes conforme escritos de tramitacion existentes en el programa. Se debe
actualizar el mismo al menos una vez al mes y obligatoriamente actualizado cada

trimestre.

(03] RECLAMACIONES:

La exposicion de un conflicto surgido en relacion con el acto de consumo que le
permitid la adquisicion, utilizacion o disfrute de los bienes, productos, servicios,
actividades o funciones, solicitando por ello, una solucion y/o compensacion; en la
mayoria de las reclamaciones, el consumidor pretende la reparacion de un dafio,
resarcimiento de cantidades, rescision de un contrato, anulacién de una deuda, o una

prestacion por parte de la empresa reclamada.

Realizando atencion directa a los consumidores y usuarios de manera personal
principalmente, por ventanilla de registro autorizado administrativamente o
teleméaticamente, segun las circunstancias del momento, siempre y cuando el
consumidor que interponga la reclamacion disponga del certificado digital la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, regula los sistemas
de identificacion de las Administraciones Publicas, asi como los sistemas de firma
electronica del personal al servicio de las Administraciones Publicas y de sello

electronico para la actuacion administrativa automatizada.

Una vez que el trabajador del Consorcio dispone de la reclamacion mediante
hoja de reclamacion, formulario oficial o escrito expositivo, habiendo sido registrada la
misma en alguno de los registros disponibles, y de su documentacion correspondiente al
caso; en el caso que el reclamante no aporte ninguna documentacion se le informara qué

es preceptivo para poder tramitar la reclamacion, y para el caso que no aporte toda la
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documentacion en ese instante se le facilitard medio de contacto para su remisién

(albaran, factura, presupuesto, oferta, contrato, fotografias, publicidad, proyecto, etc.).

En primer lugar cursara la misma en el programa informatico de gestion de
reclamaciones (SIGLO) con su correspondiente alta para obtener su numeracién y acto
seguido vinculard tanto el formulario de consumo como la documentacion en soporte

digital.

Se realizara un estudio pormenorizado de la controversia analizando las
pretensiones del reclamante, asesorando al reclamante sobre la materia e informando
acerca de los posibles acuerdos que se puedan conseguir con la mediacion para no
frustrar su pretensiones, siempre con la premisa fundamental y advertencia que nos
encontramos ante un organismo mediador/conciliador; independientemente que en esta
fase se detecte que el hecho que motiva la reclamacién esté tipificado como infraccion
administrativa, pudiendo ser susceptible de sancion, el expediente se tramitara como

reclamacion.

Tanto si se llega a acuerdo amistoso como si no, y se aprecian indicios de
infraccion administrativa en materia de consumo, se procedera a la comunicacién de la
misma al Instituto de Consumo mediante la via habilitada en siglo para ello. Si se llega
a acuerdo amistoso en la resolucion de la reclamacion planteada y se aprecia
incumplimiento administrativo en materia de consumo procediéndose por tanto a la
unidad de control de mercado, se dejara constancia en el traslado, en el cuadro de notas,
la colaboracién y disponibilidad de la empresa reclamada para llegar a dicho acuerdo, y

ésta sea valorada por quien corresponda.

En el caso de no tener competencia material sobre el objeto de la reclamacion, se
informara al interesado sobre las opciones disponibles de los organismos competentes
para la tramitacion de la misma en funcion de la materia que se trate, habida cuenta que
muchas de estas materias disponen de organismos reguladores para la tramitacion de
estas reclamaciones en primera 0 segunda instancia (\Véanse tripticos informativos por

materia).
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Una vez concluido el proceso de mediacion, y si como consecuencia del mismo
no se ha obtenido un acuerdo satisfactorio, se informara al reclamante sobre el sistema
extrajudicial de resolucion de conflictos (Arbitraje), informéandole sobre la preceptiva
adhesion de la empresa para el caso que no se encuentre adherida a este sistema, asi
como asesoramiento a la hora de rellenar la solicitud.

(Consultar  siguiente  enlace:  https://saludextremadura.ses.es/incoex/tramitacion-

arbitraje).

Cualquier comunicacion generada por el programa de gestion SIGLO y que se

realiza al reclamante ha de ser registrada previamente en el registro oficial disponible.

De igual forma, cualquier documento generado como consecuencia de la

mediacion realizada, debe ser adjuntado digitalmente al programa de gestion SIGLO.

Si un consumidor comunica su voluntad de desistir de la reclamacion (una vez
iniciada la misma), asi como de la tramitacion de la misma, el trabajador de consumo

procederd a su archivo dejando constancia de esta decision.

Asimismo, en el caso de tratarse de una reclamacion, en la que, por su caracter
sectorial, exista un mecanismo de reclamacion especifico se informara al interesado del
mismo, y se le asesorara con los trdmites oportunos, dando traslado desde la oficina de
consumo en los casos que asi se nos requiera, y siempre y cuando esta posibilidad sea

viable por razon competencial.

En ningln caso podran ser objeto de mediacion los conflictos cuando concurran

circunstancias de intoxicacion, lesion, muerte o procedimiento penal abierto.

El tiempo maximo de mediacion por expediente sera de tres meses, salvo
circunstancias excepcionales por razon del asunto o la materia, y previamente

consensuado con el Coordinador.

Una vez formulada la reclamacion, el trabajador deberd dejar constancia

(registro y redaccion de la reclamacion, mediacion y cierre) por escrito en el programa
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de gestion SIGLO, debiendo actualizar el mismo al menos una vez al mes y

obligatoriamente actualizado cada trimestre.

Para la atencion de los consumidores via telematica (correo electronico o buzon
web), se seguird la CIRCULAR N° 1/2021 DE 2 DE MARZO, DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE CONSUMO DE EXTREMADURA SOBRE
LA PRESENTACION DE RECLAMACIONES/DENUNCIAS EN MATERIA
DE CONSUMO.

(Anexo VI: Circular N° 1/2021 de 2 de marzo).

Aquellos trabajadores que en sus respectivos CMC hayan sido dados de alta en
programas de registro telematico podran gestionar las reclamaciones (entradas y salidas)

por 1os mismos.

D) DENUNCIA:

La exposicion de unos hechos que pueden ser constitutivos de infraccidn, con la
finalidad de ponerlos en conocimiento de la Administracién competente; no persigue

efectos compensatorios.

Una vez realizada la mediacion, los técnicos valoraran si hay algun
incumplimiento normativo, el cual se debe comunicar a la seccion de control de
mercado (06R037-M? Dolores Vales Bravo), especificando en el traslado el posible

incumplimiento normativo detectado.

Una a vez formulada la denuncia, el trabajador debera dejar constancia (registro
y traslado a inspeccion) por escrito en el programa de gestion SIGLO, debiendo
actualizar el mismo al menos una vez al mes y obligatoriamente actualizado cada

trimestre.

E) SOLICITUD DE HOJAS DE RECLAMACIONES:

Todos los Centros Mancomunados de Consumo deberan facilitar a los

empresarios, previa solicitud de los mismos, los modelos oficiales de hojas de

17
Volver al indice



https://saludextremadura.ses.es/masamano/wp-content/uploads/2021/06/Anexo-VI.-Circular-Nº-12021-de-2-de-marzo.pdf

reclamaciones regulados en el Decreto 144/2006, de 25 de julio. Para la tramitacion de
la solicitud de hojas de reclamaciones, y posterior entrega, el responsable de la empresa
debera rellenar el modelo y adjuntar copia del CIF o NIF emitido por la Agencia

Tributaria.

En caso de ser una sociedad, la primera vez es necesaria justificacion de la

representacion de la persona que cursa la solicitud.

Dicha solicitud puede ser gestionada de forma directa en nuestros CMC o0 en su
defecto en el Registro Administrativo, las mismas, deberdn ser registradas en el
programa SIGLO, en este apartado por el trabajador del Consorcio.

(\Véase: https://saludextremadura.ses.es/incoex/solicitud-de-hojas-de-reclamaciones).

(Anexo VII: Manual del programa de gestién SigloNet en sus apartados de consulta,

gueja, demanda vy solicitud hoja de reclamaciones).

8.2. Formacion e Informacién al consumidor. (Funciones comunes a Gerencia y
CMCQ).

Acciones formativas: Desarrollo y ejecucion de talleres, charlas, campafias y/o
proyectos de educacion e informacion al consumidor, destinado a cualquier colectivo
poblacional, atendiendo siempre a los intereses y necesidades de los mismos y
siguiendo las pautas establecidas por la Gerencia, en cuanto a materias, formatos,

informes complementarios, medios de difusion, plazos de ejecucion, etc.

Se intensificara la formacién online a través de la digitalizacion de los recursos
existentes asi como la realizacién de proyectos de formacion en esta modalidad por
parte de los trabajadores para implantarlo como prueba piloto en el centro de origen y

después en funcién de la demanda y aceptacion del mismo, extrapolarlo al resto.

La realizacion de acciones formativas puede realizarse mediante oferta y
difusion a toda la poblacion en general, y colectivo destinatario en particular, de la
relacion de talleres y/o charlas que el Consorcio dispone (véase:

https://saludextremadura.ses.es/masamano/masformaciontalleres/) para su ejecucion de
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manera puntual (taller/charla), o mediante el desarrollo de un proyecto educativo a mas

largo plazo en el tiempo.

De esta manera, el colectivo destinatario debera cursar su solicitud de formacion
mediante la “Ficha solicitud de actividades”, siendo atendida ésta por el CMC de su
ambito de actuacion, en la medida de lo posible.

(Anexo VIII: Ficha solicitud de actividades).

La realizacidn de cualquier accion formativa se acreditard a traves de la “Ficha
Jjustificante de las actividades” firmada por ambas partes y del “Cuestionario de
evaluacion”, vinculando estos documentos en el programa informéatico SIGLO al
efecto, ademas de fotos de la actividad; debiendo actualizar el mismo al menos una vez
al mes y obligatoriamente actualizado cada trimestre.

(Anexo IX: Ficha justificante de actividades).

(Anexo X: Cuestionario de evaluacién de actividades).

En caso de tratarse de la ejecucion de un proyecto educativo, requerird el
seguimiento y acompafiamiento del colectivo destinatario en el desarrollo del mismo

por parte de cada CMC en su ambito de actuacion.

La situacion excepcional vivida por la pandemia pone de manifiesto la necesidad
de modernizar y actualizar nuestra oferta formativa a las nuevas tecnologias y sociedad
de la informacion, por lo que resulta de vital importancia trabajar en la innovacion de

recursos educativos en este sentido.

Ademas, forma aleatoria y para conocer la realidad practica de la formacion que
se esta realizando, se haran encuestas desde gerencia sobre las acciones realizadas que
nos permitan conocer el grado de satisfaccion de las mismas y poder mejorar y

actualizar la misma.

Asi mismo, tras la realizacion de cualquier accion formativa, se debera remitir a
gerencia descripcion y galeria de imagenes para actualizar la red social del Consorcio

(Facebook) y asi mostrar de forma activa y dinamica la labor del Consorcio.
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Ademas, deberemos participar y colaborar, en la medida de lo posible, en
actividades y/o eventos relacionados en materia de consumo, con organismos o

entidades que requieran de la colaboracion de los trabajadores del Consorcio.

Resulta de vital importancia, la difusion de objetivos, fines y actividades del
Consorcio, en los medios de comunicacion que estén a nuestro alcance, en el ambito
de las respectivas Mancomunidades. Se establecerdn entrevistas o programas de radio,
en la medida posible de los medios disponibles en cada Mancomunidad, en base a las
tematicas de boletines mensuales, o cualquier otra en materia de consumo con el fin de
difundir lo méximo posible la informacion a los consumidores en cada &mbito
geogréafico mancomunado. También, se informara cada dia del noticiario de consumo
remitido desde Gerencia a los contactos o medios del ambito geografico mancomunado

de cada CMC con el fin de estar actualizados en materia de consumo.

Periédicamente, se ejecutaran encuestas en relacion a los habitos de consumo
de la poblacién extremefia, especialmente a través de formularios online. Se
desarrollaran en el ambito de actuacion de las respectivas mancomunidades, a
propuesta y con la coordinacion de la Gerencia, en el plazo y forma indicado. Cuando
se plantee una encuesta se seguiran las indicaciones dadas desde el responsable de la
misma, para su difusién, estudio y andlisis, facilitando este un documento de
conclusiones del estudio con el fin de su maxima difusién en los contactos y medios de

comunicacion de contacto de cada Mancomunidad.

En cuanto al Boletin digital de consumo, se publica con caracter mensual en base
a la planificacién anual establecida, siendo cada mes un CMC referente para remitir
informacion actualizada de la materia, asi como entrevista relacionada, en la medida de
los posible con esa materia, e informacion de su Mancomunidad en cuanto a difusion
del trabajo y galeria de imagenes de las actuaciones realizadas en su &mbito geografico
mancomunado.

(\Véase: https://saludextremadura.ses.es/masamano/masinformacionboletines/).

20
Volver al indice



https://saludextremadura.ses.es/masamano/masinformacionboletines/

O

9. Funciones del Laboratorio de Control de Calidad.

Técnico/a de laboratorio:

Cumplira las politicas de la calidad en su rutina de trabajo diario a través de la

adecuada aplicacion de los procesos y procedimientos aplicables.
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Sus cometidos y responsabilidades son:
Realizacion y andlisis de ensayos con la correspondiente emision, validacion y
firma de los informes de ensayo resultantes.
Realizacion de evaluaciones de riesgo con la correspondiente emision,
validacion y firma de los informes de evaluacion de riesgo.
Participar en la difusion externa de las actividades del laboratorio (actividades
formativas externas, talleres, medios de comunicacion, colaboracién con
empresas y otros organismos etc.).
Recepcion, aceptacion o rechazo de las muestras recibidas en el laboratorio;
Desarrollar, modificar y verificar métodos.
Elaborar, actualizar y/o revisar la correspondiente documentacion del SGC; asi
como realizar su correcta distribucion, control y archivo.
Supervisar y gestionar correctamente los equipos utilizados en el laboratorio
(inventario, registros, identificacion, control etc.).
Realizar las tareas de calibracién, verificacion y mantenimiento de los equipos
del laboratorio, tanto planificado como no planificado, y colaborar con el DT en
la definicion y programacién de dichas actividades (operaciones y frecuencias).
Identificar desviaciones, realizar propuestas correspondientes y ejecutar las
acciones reparadoras, correctivas y preventivas que le sean encomendadas.
Participar junto con el DT en la gestion de quejas técnicas.
Asistir, participar y cooperar en la revision por la direccion y auditorias, en su
area de competencia.
Deteccidn y justificacion de necesidad de compra de suministros y prestacion de
servicios, asi como definir las caracteristicas técnicas de los suministros y
Servicios necesarios.
Recepcion, comprobacion y aceptacion de los suministros y servicios recibidos
en el laboratorio.
Colaborar con el RC en el seguimiento y evaluacion de los proveedores,

asegurando que el suministro o servicio prestado cumple con el SGC del
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laboratorio.

Realizar formacion y/o entrenamiento interno del resto de personal del
laboratorio para su correcta cualificacion y competencia; registro y validacion
mediante firma de la formacion-entrenamiento impartidas.

Realizar y analizar las actividades de evaluacion de control de la calidad de los
ensayos planificadas; Asimismo colaborar con el DT en la coordinacion y
planificacion de dichas actividades.

Cumplir con las responsabilidades que se le asignen en los distintos documentos
del SGC.

Cualquier otra que le pueda ser asignada por los responsables en atencion a su
cualificacion.

Coordinacion de la pagina web e incorporacion de todos los datos relacionados

con esta unidad.

Director técnico (DT):

Responsable técnico en la actividad del Laboratorio INCOEX, coordinador

técnico del personal y garante de la efectiva ejecucion de las politicas de la calidad

mediante la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos aplicables.

Sus principales funciones y responsabilidades son las correspondientes y definidas

para el Técnico/a de Laboratorio y, ademas, las siguientes:
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Supervision de los informes de ensayo y valoraciones de riesgo.

Asegurar la efectiva implementacion y cumplimiento del SGC en el area técnica
del laboratorio.

Cumplir y ejecutar las directrices y objetivos establecidos por la organizacion,
optimizacion los recursos del laboratorio a las necesidades existentes.

Aprobar los Pes.

Planificar y supervisar las tareas de calibracion, verificacion y mantenimiento de
los equipos del laboratorio junto con el TS; garantizando el correcto uso y estado
de los mismos.

Gestion de quejas técnicas.

Asegurar la satisfaccion del cliente.

Realizar la apertura, analisis necesarios, establecimiento de acciones

reparadoras, preventivas y/o correctivas y resolucion de las no conformidades y
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trabajos no conformes detectada en el area técnica del laboratorio.

Revisar programas de auditorias.

Validacion de metodos.

Revision de solicitudes puntuales de realizacion de ensayos.

Asegurar que el personal del laboratorio posea la cualificacion necesaria para el
correcto desempefio de las funciones técnicas.

Desarrollar e implementar Programa Actividades Evaluacion de la Calidad de
los Ensayos, junto con el apoyo del TS.

Supervision periodica de resultados a TS, como una de las técnicas de
evaluacion de aseguramiento de la calidad de los ensayos.

Cualquier otra que le pueda ser asignada por los responsables en atencion a su
cualificacion.

Coordinacion de la pagina web e incorporacion de todos los datos relacionados

con esta unidad.

Responsable de calidad (RC):

El RC asume la responsabilidad inmediata de asegurarse de que se llevan a cabo

las politicas y los procedimientos de la calidad. Por ello ocupa un puesto elevado en la

estructura organizativa del Laboratorio INCOEX vy tiene delegada la autoridad adecuada

para garantizar el cumplimiento de las exigencias del SGC. A estos efectos, mantiene

comunicacion directa con las personas responsables de la toma de decisiones.
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Sus funciones y responsabilidades son basicamente las siguientes:
Cumplir con las responsabilidades que se le asignen en los distintos documentos
del SGC.
Supervisar la implantacion y controlar la eficacia del SGC.
Asesoramiento y apoyo, desde el punto de vista de la calidad, a la actuacién
técnica.
Elaborar y/o actualizar la correspondiente documentacion del SGC; asi como
realizar su correcta distribucion, control y archivo.
Asegurar la distribucion, control y difusién de los documentos del SGC (MC,
PGs, PEs) dentro del Laboratorio INCOEX.

Supervisar y realizar seguimiento del archivo de los registros de calidad; asi
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como la correcta codificacion de los documentos del SGC.

Revisar el MC y los PGs.

Asegurar la satisfaccion del cliente.

Gestionar el sistema de deteccion, analisis y archivo de No Conformidades y
propuesta de adopcion de Acciones Correctivas y Preventivas; asi como realizar
el seguimiento de las acciones en plazo y contenido.

Gestionar las quejas no técnicas.

Recepcionar las quejas recibidas en el laboratorio; asi como realizar la
comunicacion correspondiente a los reclamantes y el archivo de toda la
documentacion generada en las quejas.

Asistir, participar y cooperar en la revision por la direccion y auditorias, en su
area de competencia; asi como la elaboracién y archivo del informe resultante de
la revision por la direccion.

Apertura, seguimiento y archivo de no conformidades de auditorias.

Definir y elaborar los programas de auditoria.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los proveedores, asegurando que el
suministro o servicio prestado cumple con el SGC del laboratorio, con la
colaboracion del DT y/o TS.

Recepcion de propuestas y validacion de las solicitudes de orden de compra.
Asegurar el mantenimiento y archivo de toda la documentacion del personal
relacionada con el SGC.

Asegurar que el personal del laboratorio posea la cualificacién necesaria para el
correcto desempefio de las funciones en materia de calidad.

Coordinacion de la pagina web e incorporacion de todos los datos relacionados

con esta unidad.

10. Planificacion y asistencia a los municipios de las mancomunidades.

Se debera remitir por parte de cada CMC una planificacion del trabajo establecido

para cada semana (atencion, rutas, talleres, etc.) en el ambito de sus respectivas

Mancomunidades y en coordinacion con éstas, segun modelo de tabla facilitado para tal

efecto y conforme a los parametros marcados en el "Real Decreto 1112/2018, de 7 de

septiembre, sobre accesibilidad de los sitios web y aplicaciones para dispositivos

mdviles del sector puablico™, que implica que todo contenido que se cree en los
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diferentes portales de https://saludextremadura.ses.es/... debe ser accesible. Esto abarca

a todos los subportales, entre los que se encuentra "masamano” del Consorcio

Extremefio de Informacion al Consumidor; es decir:

o Informacion textual y no textual (formatos, tipo y tamafio de letra, colores y
contrastes, imagenes, etc.).
o Documentos, como los disponibles en formato de archivo ofimatico o PDF, y

aquellos que se puedan descargar.

Esta planificacion semanal debera enviarse con caracter previo a la fecha que se
refiere (jueves de la semana anterior), a Gerencia para actualizar la web en el apartado
de “Agenda de actividades”; a cada Ayuntamiento implicado para que puedan darle
publicidad a través de los recursos de los que dispongan (web, bando movil, redes
sociales, etc.); a la Gerencia de cada Mancomunidad y demés técnicos que se
consideren oportunos para su conocimiento y difusién. Esto permite localizar, en tiempo
real, el servicio que presta cada CMC en las Mancomunidades adheridas al Consorcio.

(Anexo XI: Modelo tabla planificacién semanal).

Cuando haya un dia festivo, local, autonémico o nacional, se plasmara en dicha
planificacion semanal como “Oficina no operativa” indicando el/los correos

electrénicos de contacto.

Asi mismo, en periodos de ausencia que puedan ser mas prolongados, como bajas
médicas, permiso por asuntos particulares o vacaciones, se indicaré igualmente “Oficina
no operativa”, indicando el correo electronico del otro compafiero (en caso de CMC
que dispongan de dos trabajadores) y cuando sea un CMC con un solo trabajador el del
CMC maéas cercano que pueda dar cobertura al servicio habiéndolo consensuado

previamente con Gerencia y con dicho CMC.

En el supuesto de que no sea posible dar esta cobertura por parte de algin CMC
cercano, se indicara igualmente “Oficina no operativa” y se facilitara el correo

electronico de nuestra pagina web (consultasmasamano@salud-juntaex.es) para atender

las consultas o cualquier cuestion que pueda llegar de los consumidores de esa zona,
procediéndose posteriormente a asignar al resto de CMC que se estimen oportunos de
forma rotatoria para que procedan a atender las mismas.
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Posteriormente, esta planificacion semanal de rutas de atencion, formacion e
informacion debera ser justificada a través del modelo establecido con el sello de
presencia en cada Ayuntamiento y remitiendo a Gerencia trimestralmente.

(Anexo XlI: Ficha justificativa de ruta).

Asi mismo, se debera remitir a Gerencia trimestralmente el Libro de kilémetros
del vehiculo para su control y archivo.

(Anexo XIII: Libro de kilémetros del vehiculo).

En caso de establecer ruta en algunas localidades mediante cita previa, se
intentara realizar los dias de la ruta ordinaria de la manera mas eficiente posible,
evitando asi desplazamientos innecesarios. Si llegado el dia hubiera consumidores
citados para la atencion se sigue el procedimiento habitual sellando nuestra presencia
en la ficha justificativa de ruta; en caso que no haya consumidores citados, se
permanecera en la sede de la mancomunidad que corresponda en horario establecido o

se hara la ruta ordinaria fijada sin ir a esos pueblos al no tener cita previa.

Ademas, cuando se establezca una ruta, bien de manera ordinaria 0 mediante
cita previa, se intentara hacer coincidir las acciones formativas que se programen con

dicha ruta de atencion, evitando asi desplazamientos innecesarios.

Las rutas se realizardn principalmente por uno de los trabajadores, salvo

necesidades del servicio en las que se requiera la presencia de los dos.

11. Uso y mantenimiento de vehiculos y material.

Cuando se disponga de una tarjeta prepago para el repostaje de combustible del
vehiculo oficial y se termine el saldo, se solicitara una nueva a Gerencia segun modelo
establecido para tal efecto.

(Anexo X1V: Recibi tarjeta gasoil).

En situaciones excepcionales, cuando no pueda disponerse del vehiculo oficial,

se pedira, con la maxima antelacién posible, autorizacion al Coordinador General para
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realizar dicho desplazamiento con el vehiculo del trabajador, procediéndose finalmente

al pago del desplazamiento cuando proceda.

Ademas, cuando el vehiculo asi lo requiera, debera procederse por parte de los
trabajadores del Consorcio a la limpieza del mismo, remitiendo a Gerencia la nota de

gasto conforme el modelo establecido para tal efecto.
(Anexo XV: Ficha justificante de gasto).

Respecto al inventario, cada vez que se proceda a la entrega de material a los
CMC se detallard una relacién del material que se entrega mediante el modelo de
Certificacion de entrega de material. Ademas, tendrdn que remitir el inventario
actualizado cuando sea solicitado por la Gerencia, utilizando el modelo establecido a
tal efecto.

(Anexo XVI: Certificado de entrega de material).

(Anexo XVII: Modelo Inventario).

También, cuando los trabajadores del Consorcio, en el desarrollo de actividades
propias de sus funciones (cursos, actividades, etc...), requieran la compra o gasto
asumido por parte del trabajador deberan solicitar autorizacion previa a la Gerencia y
posteriormente justificar tales gastos mediante el modelo correspondiente adjuntando
factura o ticket.

(Anexo XV: Ficha justificante de gasto).

12. Gestion de personal.

Los trabajadores del Consorcio se rigen por el V Convenio Colectivo para el
personal laboral al servicio de la Junta de Extremadura, segun Resolucién de 13 de

julio de 2005, de la Direccion General de Trabajo.

El resto de cuestiones personales que no estén recogidas en el convenio se
tomaran como referencia los criterios establecidos por la Secretaria General de la

Consejeria de la que dependemos, sujeto a los cambios que puedan producirse.
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(Anexo XVIII: V Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la Junta de

Extremadura).

12.1 Comunicaciones.

Cuando se disponga de programa informatico de gestion de personal (el cual se
adaptara al convenio laboral aplicable), todas las comunicaciones y gestion de recursos
humanos del Consorcio, tanto individuales y grupales, se realizardn por este medio,
mientras tanto, segun modelo establecido para tal efecto.

(Anexo XIX: Modelo de solicitud de ausencia).

Con carécter general, la falta de asistencia al puesto de trabajo sera de obligada
comunicacion a Gerencia (mas de una persona), compafero (en caso de tenerlo) y
Mancomunidad. En caso que la ausencia o incidencia no hubiera sido previamente
autorizada por resultar imprevista o de urgencia, debera ser comunicada de inmediato (y
siempre antes de las 9h de la jornada laboral) igual que con caréacter general, debiendo

justificar documentalmente lo que motivé tal hecho.

Si la urgencia o incidencia aparece durante el transcurso de la jornada se

procedera de la misma manera que en el caso anterior.

Especificaciones complementarias del VV Convenio facilitadas por los Organos de

los que dependemos jerarguicamente.

Permisos v licencias (art. 22):

Quince dias por matrimonio o pareja de hecho.
Cinco dias por nacimiento de hijo, adopcion o acogimiento ampliable en un dia si el
hecho se produjera en localidad distinta a la residencia habitual del trabajador.
En caso de fallecimiento, accidente o enfermedad graves, u hospitalizacion que requiera
la presencia del trabajador junto al enfermo (y mientras dure la hospitalizacién):

- Cinco dias naturales cuando se trate de familiares en primer grado de

consanguinidad (hijos y padres) o afinidad (conyuges de los hijos y padres
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politicos), hermanos, conyuge o pareja de hecho, ampliable en dos dias si el
hecho se produjera en la localidad distinta de la residencia del trabajador.

- Dos dias naturales cuando se trate de familiares en segundo grado de
consanguinidad (nietos y abuelos) o afinidad (conyuge de los nietos, abuelos
y hermanos politicos), ampliable en dos dias si el hecho se produjera en
localidad distinta de la residencia del trabajador.

- Undiaen los supuestos de fallecimiento del tio o sobrino del trabajador.

- En los casos que se tenga derecho al permiso por hospitalizacion, los dias

correspondientes se fijaran por el trabajador de forma consecutiva.

Por traslado de domicilio, sin cambio de residencia, un dia. Fuera de la localidad, hasta
tres dias.

Permiso para realizar funciones sindicales o de representacién de personal, en los
términos que se determinen en las normas que regulen dichas funciones.

Para examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto, las trabajadoras
embarazadas justificaran su realizacion dentro de la jornada de trabajo.

Para concurrir a examenes finales y demas pruebas en centros oficiales, durante los dias
de celebracion.

Para cumplir deberes inexcusables de caréacter publico o personal, el tiempo
indispensable para atenderlos.

Una hora diaria de ausencia del trabajo por lactancia de hijo menor de 12 meses.
Durante el afio podran disfrutarse de 6 dias de permiso por asuntos particulares. Estos
dias no podran acumularse a las vacaciones anuales si suman en total mas de 7 dias
naturales.

Durante las ferias locales o reduccién de jornada, el tiempo de prestacion de servicio
que se atenga en dicho municipio.

El trabajador podra ausentarse de su puesto durante el tiempo indispensable de la
jornada para acompafiar a los hijos menores de 14 afios o0 a personas dependientes a su
cargo a las consultas médicas que sean precisas.

Para asistir a consultas médicas o asistencias sanitarias del sistema sanitario publico o
asimilado que sean precisas y siempre que por razones de disponibilidad horaria del
centro sanitario no puedan realizarse fuera del horario laboral. Para ello deberan
justificar la necesidad de la ausencia en el tiempo solicitado en razon de las
circunstancias que demanden la consulta médica o la asistencia sanitaria. (2h anterior y
posterior).

29
Volver al indice




O

Cuando el facultativo indique reposo domiciliario al propio trabajador dispondra de

hasta tres dias antes de cursar baja laboral.

En relacion a las visitas médicas, debera tenerse en cuenta por los trabajadores la

posibilidad de asistencia a las mismas fuera del horario laboral cuando asi sea posible, y

en el caso de que la visita sea de un familiar, y el trabajador asista acompafiando al

mismo, tendra en cuenta que tal asistencia sea muy relevante y autorizada previamente

por el Gerente, presentado la debida justificacion posterior.

Trabajor/Cényuge

Grado 1° Suegro/Suegra | Padre/Madre Hijo/Hija Yerno/Nuera

Grado 2° Abuelo/Abuela J| Hermano/Hermana Nieto/Nieta Cufado/Cuiada

Grado 3° Bisabuelo/Bisabuela Tio/Tia Biznieto/Biznieta | Sobrino/Sobrina

Grado 4° Primos Tios abuelos

Vacaciones (art. 21):

Los trabajadores tendran derecho a unas vacaciones anuales retribuidas con una

duracién de veintidés dias habiles anuales por afio completo de servicio, o los que

correspondan en proporcion al tiempo de servicios prestados.

Las vacaciones se disfrutaran obligatoriamente, previa autorizacion, dentro del

afio natural y, como méximo, hasta el dia 31 de enero del afio siguiente.

b)
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al menos el 50% de las vacaciones y debera solicitarse a Gerencia en el plazo

indicado.

El resto.

Volver al indice




O

Las vacaciones podran fraccionarse en periodos de duracion minima de cinco
dias héabiles consecutivos, pudiendo disponer de un total de 5 dias de manera
individualizada (asimilables a los asuntos particulares).

En caso de disponer de dias de vacaciones del afio anterior (motivado por baja
médica), deberdn agotarse primero los dias del afio anterior, debiendo quedar al menos 1

dia laboral en medio entre los dias de vacaciones del afio en curso.

Las solicitudes de las vacaciones ordinarias, se deberan solicitar en el plazo
establecido (finales de mayo) y el resto, deberan solicitarse con una antelacién minima
de 10 dias héabiles respecto de la fecha prevista para su inicio, para su autorizacion en el
supuesto de que resulte procedente, teniendo en cuenta a la hora de realizar la solicitud,

el consenso previo entre los comparieros.

En todo caso, deberéd asegurarse la cobertura del servicio en todo momento, el
personal debera turnarse para el disfrute de los periodos de vacaciones con el fin de no

dejar de prestar el servicio de atencion a los usuarios.

12.2 Jornada Laboral.

La jornada ordinaria de trabajo sera de 7 horas diarias (35h semanales), en
horario con caracter general de 8 a 15h, (atendiendo este horario a las particularidades
propias del edificio donde esté ubicada la oficina de consumo) permitiéndose adaptarlo
1 hora antes y 1h después, para cualquier otro supuesto, se requiere autorizacién previa
de Gerencia. Se establece como pauta general la presencia de un trabajador en la oficina
del Centro Mancomunado de Consumo de referencia.

Asi mismo, a criterio de cada CMC y bajo aprobacion de Gerencia, segun
volumen de trabajo de la oficina se podra establecer, dentro del horario de 8 a 15h, un
horario mas reducido de atencion al publico de 9 a 14h, que permita a los trabajadores
disponer de tiempo para gestionar el volumen de trabajo.

Ademas, segin manifiesten los trabajadores sus circunstancias personales para la

conciliacién de la vida laboral y familiar, se podra proceder al cambio de horario, no
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de numero de horas, (en caso de no realizar la jornada de 7 horas, se tendra que
recuperar el tiempo) comunicandolo a la Gerencia y Mancomunidad y contando con la

aprobacion de éstas.

Para justificar la jornada laboral, y mientras no se disponga de programa de
gestion de personal, se enviard con caracter mensual una planilla de fichaje que debera
ser rellenada y enviada por cada trabajador a Gerencia con el horario de la jornada
laboral y la firma. Cuando se disponga de programa de gestion de personal se
justificara la jornada con el fichaje en el mismo (cuando haya una incidencia puntual y
no se puede acceder al programa por motivos ajenos al trabajador, se comunicara
igualmente su presencia en el puesto de trabajo a Gerencia de manera fehaciente por

cualquiera de los medios de los que disponga en ese momento).

Ademas, se podra pasar una firma volante por correo electronico desde
Gerencia a todos los trabajadores del Consorcio cuando asi se estime oportuno y
teniendo un plazo maximo de 30 minutos para su respuesta y asi confirmar la presencia
en su puesto laboral. En caso de que algun trabajador se encuentre realizando alguna
ruta preestablecida, actividad formativa u otras circunstancias excepcionales propias del
trabajo se corroboraréa con la Gerencia para su justificacion.

(Anexo XX: Modelo de fichaje mensual).

12.3 Teletrabajo.

En cuanto a la modalidad de teletrabajo, y teniendo en cuenta que se nos
considera un servicio de atencion directa al consumidor, se estara a los acuerdos que se
vayan alcanzando siempre que los mismos sean autorizados por los Organos de

Gobierno del Consorcio.

En cualquier caso, sera necesario la autorizacion previa del Coordinador General
del Consorcio, siguiendo las pautas establecidas en los Acuerdos de la Mesa Sectorial
sobre medidas de flexibilizacion y racionalizacion de la jornada de trabajo, asi como las
directrices y/o circulares establecidas por la Secretaria General de la Consejeria de la
que dependemos.
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12.4 Festivos Locales.

Con motivo de la celebracion de las festividades tradicionales de las localidades
del &mbito territorial, cada trabajador debera comunicar a Gerencia al inicio del afio
tales festividades de su &mbito territorial (sede CMC) a las que se acoge.

Agquellos trabajadores que presten servicio en mas de una Mancomunidad,
tendran la posibilidad de elegir un festivo de cada una de las sedes de los CMC de su

ambito de actuacion, previa comunicacion y autorizacion por parte de Gerencia.

“El presente Reglamento de Régimen Interno estard supeditado a los posibles cambios
normativos que se vayan sucediendo, asi como los acuerdos que se alcancen de los

Organos de Gobierno”.

NOTA:
El incumplimiento de las pautas establecidas en este documento por parte de los trabajadores del Consorcio Extremefio de
Informacién al Consumidor, conllevara la aplicacion del Régimen disciplinario establecido en el V Convenio de personal

Laboral de la Junta de Extremadura.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
AL SERVICIO DEL CONSORCIO EXTREMENO DE INFORMACION AL CONSUMIDOR

1. INTRODUCCION

Este Manual describe el procedimiento a seguir para la seleccidn y contratacidon de personal
por parte del Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor siguiendo los principios de
objetividad, publicidad, libre concurrencia y demas principios rectores del acceso al empleo
publico establecidos en el articulo 88, en concordancia con el 3.1 a) y b) de la Ley 13/2015, de
8 de abril, de Funcion Publica de Extremadura.

Son de aplicacién las Directrices para la incorporacion de personal indefinido y la contratacion
depersonal temporal por las entidades del sector publico empresarial yfundacional de la
Administracion de la Comunidad Auténoma deExtremadura en 2020 (en adelante Directrices
de contratacion de personal) acordadas por el Consejo de Gobierno de la Junta de
Extremadura en la sesién celebrada el 26 de febrero de 2020, y publicadas mediante
Resolucién de 27 de febrero de 2020 en el Diario Oficial de Extremadura n2 43 de 3 de marzo
de 2020, y posteriores que se vayan publicando.

Con el objeto de que pueda cumplir los fines para los que ha sido elaborado, este manual de
procedimiento podrd ser revisado. Las actualizaciones se reflejardan en el control de cambios
del documento, indicando la versién que se maneja y los principales cambios efectuados
respecto de la versidn anterior. No obstante se podran realizar modificaciones en los modelos
que figuran como documentacién adjunta sin necesidad de actualizar la versién, de correccidn
o actualizacién, siempre que estos cambios no alteren el contenido basico del manual.

2. REGIMEN JURIDICO DEL CONSORCIO EXTREMENO DE INFORMACION AL CONSUMIDOR

El Consorcio Extremefno de Informacién al Consumidor se constituye mediante Convenio de
colaboracion entre la Junta de Extremadura y la mancomunidad de municipios de Tajo-Salor,
de fecha 26 de julio de 2006, como una entidad de Derecho Publico con personalidad juridica
propia, de conformidad con el articulo 2.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y articulo
13 apartados 1 y 3 de la Ley 6/2001, de 24 de mayo, del Estatuto de los Consumidores de
Extremadura, para la prestacion del servicio de informacién, atencién y defensa de la persona
consumidora en Extremadura.
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El Consorcio Extremefio de Informacién al Consumidor figura en el nimero 3 del apartado d)
del punto 2 del articulo 1 de la Ley 1/2020, de 31 de enero, de Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma para el afio 2020.

3. NORMAS APLICABLES A LA CONTRATACION DE PERSONAL

- Estatuto Basico del Empleado Publico de 2015, aprobado por Real Decreto legislativo5/2015,
de 30 octubre (EBEP).

- Ley 8/2011, de 23 de marzo, de lgualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de
Género en Extremadura

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.
- Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcidn Publica de Extremadura.

- Ley 2/2019, de 22 de enero, de Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma para el
afio 2019.

- Decreto 47/2003, de 22 de abril, por el que se regula el acceso de las personas con
discapacidad al empleo publico de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Extremadura.

- Resolucién de 21 de febrero de 2019, de la Vicepresidenta y Consejera, por la que se ordena
la publicacién en el Diario Oficial de Extremadura del Acuerdo del Consejo de Gobierno de la
Junta de Extremadura de 19 de febrero de 2019, por el que se establecen las Directrices para
la incorporacion de personal, asi como la contratacidon de personal temporal en las entidades
del sector publico de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Extremadura en 2019.

-V Convenio colectivo del personal laboral de la Junta de Extremadura.

4. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL CONSORCIO EXTREMENO DE INFORMACION AL
CONSUMIDOR.

De conformidad con el régimen de personal previsto en el articulo 121 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de régimen juridico del sector publico, cuando no resulte posible contar con
personal procedente de las Administraciones participantes en el consorcio en atencién a la
singularidad de las funciones a desempefiar, la Consejeria a la que se adscriba el consorcio,
podra autorizar la contratacion directa de personal a través de las entidades consorciadas para
el ejercicio de dichas funciones. De esta forma la seleccién de personal podra realizarse por
cualquiera de los siguientes organismos:

- Gerencia del Consorcio Extremeiio de Informacién al Consumidor
- Mancomunidades de municipios consorciadas, mediante la firma del correspondiente
convenio.

En este manual se describe el procedimiento de seleccidn realizado por la Gerencia del
Consorcio Extremefio de Informacidn al Consumidor.
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4.1. INFORME DE NECESIDAD Y SOLICITUD DE AUTORIZACION

Detectada la necesidad de contratacidon de personal por parte del Consorcio Extremeio de
Informacidén al Consumidor, una vez realizado el tramite previsto en el Manual sobre pautas de
actuacién internas para trabajadores del Consorcio Extremefio de Informacién al Consumidor
al objeto de la cobertura de estas plazas por personal que preste servicios en el propio
Consorcio, y persistiendo la necesidad de contratacion de personal, la Presidenta de la
Comisidn ejecutiva, una vez autorizada por los érganos de Gobierno del Consorcio, elaborara
un Informe de Necesidad, en funcidon de las caracteristicas del puesto a cubrir que se
pronunciara sobre los siguientes aspectos:

CONTRATACION INDEFINIDA
(En los supuestos descritos en la Seccion Segunda de las Directrices de contratacién de

ersonal).

a) La oportunidad y la necesidad de la contratacién.

b) La existencia de crédito adecuado y suficiente para la contratacién, y modo de financiar la
contratacién de acuerdo con la situacidn econdémica financiera y presupuestaria de la entidad.
c) La relacién de vacantes y altas producidas en la entidad en el ejercicio o ejercicios
inmediatos anteriores, especificdndose los puestos que se han tenido en cuenta para la
aplicaciéon de la tasa de reposicion y la justificacion de la aplicacién del porcentaje de tasa de
reposicidn correspondiente al sector al que pertenezca la entidad.

d) Altas producidas en el ejercicio en curso que pudieran afectar al calculo de la tasa de
reposicidn, o ausencia de las mismas.

e) Informacidon complementaria que le pueda ser requerida por el 6rgano competente para
resolver la autorizacion.

f) La singularidad de las funciones a desempenar.

g) La inviabilidad de la adscripcidon al consorcio de personal procedente de las administraciones
consorciadas para el desempefio de las mismas, por requerirse unos conocimientos especificos
que no pueden desempanarse por los empleados publicos de las administraciones
consorciadas.

CONTRATACION TEMPORAL
(En _los supuestos descritos en la Seccién Tercera de las Directrices de contratacién de

personal).

a) Identificacion y descripcién de los servicios prestados por la entidad solicitante.

b) Dotacién total de personal de la entidad, puestos adscritos al departamento para el que se
requiere la contratacidon temporal, nimero y caracteristicas, situacion de la plantilla real y
efectiva a la fecha de emision del informe.

¢) Exposicién concreta y detallada de la necesidad que se pretende atender, asi como de su
caracter extraordinario, urgente e inaplazable.
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d) Numero de contrataciones temporales a realizar.

e) Denominacion del puesto o de los puestos a cubrir, perfil profesional a contratar, indicando
titulacién requerida para el desempefio del puesto.

f) Funciones y tareas a desarrollar por el personal a contratar.

g) Ventajas que genera la contratacion.

h) Consecuencias que generaria la no contratacién o el aplazamiento de la misma.

i) Justificacidn razonada de la imposibilidad de atender la necesidad extraordinaria, urgente e
inaplazable mediante el personal disponible.

j) Resumen econdmico del coste total de la contratacién o de las contrataciones, incluidos los
gastos de Seguridad Social.

k) Certificado del representante de la entidad sobre la existencia de crédito adecuado y
suficiente para la contratacién o las contrataciones y modo de financiacion.

[) Informacidn complementaria que le pueda ser requerida por los érganos competentes.

m) La singularidad de las funciones a desempeniar.

n) La inviabilidad de la adscripcion al consorcio de personal procedente de las administraciones
consorciadas para el desempefio de las mismas, por requerirse unos conocimientos especificos
que no pueden desempanarse por los empleados publicos de las administraciones
consorciadas.

Este Informe de Necesidad serd remitido a la Consejeria de Administracion Publica y Hacienda
y a la Secretaria General de Presupuestos y Financiaciéon, junto con la siguiente
documentacion:

- Solicitud de autorizacion de contratacion.

- Certificado de crédito suficiente para la contratacion

- Informe econdmico de la plantilla de personal.

- Certificado de la Consejeria de adscripcion del consorcio de la no existencia de
trabajadores con el perfil demandado, cuando sea necesario.

Una vez que el titular de la Consejeria competente en materia de funcién publica y
presupuestos, previo informe de la Direccidn General de Funcién Publica, y de la Secretaria
General de Presupuestos y Financiacidn, autorice la contratacidon de personal se procederd a
publicar la oferta de empleo.

4.2. PUBLICACION DE LAS OFERTAS DE EMPLEO

Las ofertas de empleo se realizardn mediante una convocatoria publicada en el Diario Oficial
de Extremadura, en la pdgina web del Consorcio Extremefio de Informacién al Consumidor
https://saludextremadura.ses.es/masamano, y del Instituto de Consumo de Extremadura
(INCOEX)https:// saludextremadura.ses.es/incoex. Asimismo y con la finalidad de darles la

maxima difusidon se publicard un anuncio en un periddico de tirada regional, el tablén de
anuncios del Consorcio y en la pagina web de las mancomunidades afectadas por el proceso de
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seleccidn. En el caso de que haya discordancia, la fecha de publicaciéon que se considera a
efecto de cémputo de plazos es la fijada por la publicacién en el Diario Oficial de Extremadura.

El resto de comunicaciones que se realicen con las personas participantesserdn publicadas en
los tablones de anuncios y paginas web de los organismos implicados, en la forma que se
determina en cada uno de los apartados siguientes.

La oferta de empleo contendra la siguiente informacion:

- Grupo profesional

- Lugar del centro de trabajo

- Principales funciones a realizar

- Requisitos (titulacidn, capacitacion, otros)

- Méritos (experiencia, formacién, otros)

- Modalidad del contrato de trabajo

- Duracidn estimada del contrato de trabajo.

- Procedimiento de seleccién

- Pruebas arealizar

- Sistema de calificacidn de las pruebas de selecciéon
- Programa que ha de regir las pruebas de seleccion
- Componentes de la Comisidn de seleccion.

4.3. FORMA Y LUGAR DE LAS COMUNICACIONES

Lascomunicaciones individualesque se efectlen con las personas participantes en el proceso
selectivo se realizardn a través del correo electrdnico senalado en la solicitud.

Las comunicaciones colectivas se realizaran mediante la publicacidon de anuncios en las paginas
web del Consorcio Extremeio de Informacién al Consumidor
https://saludextremadura.ses.es/masamano, y del Instituto de Consumo de Extremadura
(INCOEX) https:// saludextremadura.ses.es/incoex. Asimismo se publicaran en el tablon de

anuncios del Consorcio, situado en la C/San Salvador n2 9 de Mérida, y en el de las
mancomunidades afectadas.

Esta forma de comunicacién se hard constar en la convocatoria de la oferta de empleo.

4.4. REQUISITOS GENERALES DE ACCESO.

a) Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de uno de los Estados miembro de la Unidn
Europea; o bien estar incluido en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espaiia en los que sea de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores.

b) Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa

c) Poseer la capacidad funcional para el desempefiio del puesto de trabajo.

d) Estar en posesion de la titulacidén que se especifique en el perfil del puesto.
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e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, poderes publicos y organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, ni haber sido separado del Servicio mediante Acuerdo
de los Organos de Gobierno del Consorcio de Informacién al Consumidor.

f) Los especificos que se determinen en la oferta de empleo para cada puesto a cubrir.

4.5. INSCRIPCION EN EL PROCESO DE SELECCION

Para la inscripcion en el proceso de seleccidn las personas interesadas deben presentar en el
plazo que se indique en la convocatoria, que serd como maximo de diez dias habiles, a través
de la direccion de correo electrénico del Consorcio de Informacién al
Consumidorconsultasmasamano@salud-juntaex.es, la siguiente documentacion.

- Solicitud del puesto de trabajo al que opta, en la que se incluye una declaracién responsable
del cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, mediante el modelo
normalizado que se incorpora a este manual como anexo |.

- Curriculum vitae actualizado.

- En su caso, otros documentos que se indicaran en la convocatoria

La solicitud de participacidn en el proceso selectivo podra presentarse en cualquiera de las
oficinas y registros previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4.6. COMISION DE SELECCION
La valoracidn y seleccién del personal se realizard por una Comisidn de seleccion.

4.6.1. Composicién: Estard compuesta como minimo por cinco personas y numero impar,
debiendo designarse el mismo nimero de miembros suplentes. Formardn parte de la misma:

a) Quienostente la presidencia de la Comisidn Ejecutiva del Consorcio, o persona en quien
delegue.

b) Quien ejerza la Coordinacion del Consorcio, o persona en quien delegue.

¢) Un minimo de dos representantes de las Mancomunidades. La representacién de las
mancomunidades estara vinculada a la zona o zonas geograficas para las que se ofertan los
puestos de trabajo

d) Una persona que preste servicios como personal funcionario en el Instituto de Consumo de
Extremadura, que ejercera las funciones de la Secretaria.

4.6.2. Incompatibilidades: No podran formar parte de la Comision de valoracion:

a) El personal que desempefie cargos de eleccién o de designacién politica o los haya
desempenado en los ultimos dos afios.
b) El personal funcionario interino o laboral temporal.
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c) El personal eventual.

d) El personal directivo profesional.

e) Las personas que, en los cinco afios anteriores a la publicacion de la convocatoria
correspondiente, hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas
selectivassiempre que los mismos correspondan a la misma especialidad.

Las personas integrantes de la Comisidn de seleccidn estan sujetas a las causas de abstenciony
recusacion recogidas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen
juridico del sector publico.

4.6.3. Requisitos.En la composicién se procurard que la mayoria de los miembros vy
observadores sindicales acrediten un perfil profesional, administrativo o académico que sea
acorde con las caracteristicas funcionales de los puestos objeto del proceso de seleccidn,
tendiendo a la paridad entre hombres y mujeres y garantizando la especializacion de sus
integrantes.

La totalidad de sus miembros debera poseer un nivel de titulacidon igual o superior al del
puesto de trabajo de que se trate.

4.6.4. Funciones: Corresponde a la Comisién de selecciénla determinacién concreta del
contenido de las pruebas y su calificacién adoptando, en su caso, las medidas oportunas para
garantizar el correcto desarrollo del proceso selectivo asi como resolver todas las dudas que
pudieran surgir en la aplicacion de las bases del proceso selectivo y la resolucién de aquellas
cuestiones no previstas en las mismas.

En todo lo no previsto en la convocatoria el funcionamiento de la Comisién de Seleccidn se
regird por lo establecido sobre dérganos colegiados en la seccidn tercera del capitulo Il del
Titulo preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.

4.6.5. Nombramiento: El nombramiento de la Comisidn se efectuara por el Presidente de la
Comisidn ejecutiva del Consorcio de acuerdo con los criterios establecidos previamente en la
reunidn de la Comision ejecutiva en la que se hayan presentado las bases de la convocatoria.

La relacién nominal de personas que componen esta Comisidn de seleccién sera publicada en
el Diario Oficial de Extremadura y en las paginas web del Consorcio y del INCOEX.

4.6.6. Retribuciones: Las personas que formen parte de la Comisidon de Valoracidén tendran

derecho a una indemnizaciéon por los gastos por participacién y desplazamientos que se
originen durante la preparacion y realizacidn de las pruebas selectivas.
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Para la cuantificacion de las indemnizaciones se tomaran como referencia los baremos
recogidos en el Anexo lll del Decreto 287/2007, de 3 de agosto, sobre indemnizaciones por
razon del servicio.

Estas indemnizaciones seran incompatibles con otras abonadas por cualquier administracion
publica con la misma finalidad.

4.6.7. Asistentes y colaboradores: La Comisidon de Seleccidn podra contar con la asistencia de

las siguientes personas:

a)Representantes de las centrales sindicales con mayor representacién, a las que se invitara
para que participen en el proceso selectivo en calidad de observadores, pudiendo asistir a
todas las reuniones a excepcidon de aquellas en los que se delibere, decida y materialice el
contenido de las pruebas, antes de su realizacion.

b)Asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las
correspondientes convocatorias. Dichos asesores colaboraran con la Comisidon de seleccidn
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

c)Aquellas personas, pertenecientes al consorcio, o a cualquiera de las administraciones
publicas consorciadas que desarrollen una actividad directamente vinculada conlos puestos a
cubrir.

4.7. ADMISION DE SOLICITUDES

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes el Consorcio Extremefio de Informacion al
Consumidor publicard una relacidn con las personas admitidas y excluidas provisionalmente,
junto con las causas de exclusidn y plazo para subsanar. Los aspirantes que dentro del plazo
sefialado no subsanen el defecto que motivéd la exclusidn seran definitivamente excluidos de la
realizacion de las pruebas. El plazo para subsanar lo establecera la Comisidon de valoracién en
funcién de la dificultad o el tiempo necesario para su subsanacién que en todo caso no podra
ser inferior a cinco dias habiles.

Una vez superado este tramite se publicard un listado definitivo con las personas que cumplan
con los requisitos de la convocatoria. En esta misma publicacidon se indicara la fecha y lugar de
celebracidn de la primera fase del proceso selectivo.

4.8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VALORACION

4.8.1. Principios rectores del acceso. Este procedimiento se ha elaborado de conformidad con

lo previsto en los articulos 88 a 90 y 96 de la Ley de funcién publica de Extremadura, en
coherencia con el articulo 61 del EBEP.
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Asi, los principios rectores del acceso en los procesos de seleccién deberan desarrollarse de
forma que garanticen los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y en todo
caso:

a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.
b) Transparencia.
c¢) Libre concurrencia.

d) Imparcialidad, profesionalidad y especializacion de los miembros de los drganos de
seleccién.

e) Independencia, confidencialidad y discrecionalidad técnica en la actuacion de los 6rganos de
seleccion.

f) Adecuacién entre el contenido de las pruebas que formen parte de los procesos selectivos y
las funciones o tareas a desarrollar.

g) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.

h) Igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

4.8.2. Fases del procedimiento de seleccién. De Conformidad con el articulo 95 de la Ley de

funcién publica de Extremadura el sistema selectivo sera el de concurso-oposicidon, que
consiste en la practica de la fase de oposicién seguida por la valoracion de méritos de los
aspirantes conforme a los baremos que vengan establecidos en las bases de la convocatoria.

A esta valoracién de méritos debera otorgarse una puntuacion proporcionada de forma que no
determine por si misma el resultado del proceso selectivo. La valoracidon de dichos méritos o
niveles de experiencia no supondrd mas de un 40 % de la puntuacidn mdéxima alcanzable en el
proceso selectivo. Con el fin de asegurar la debida idoneidad de las personas aspirantes, estas
deberan superar en la fase de oposicidon la puntuacién minima establecida para las respectivas
pruebas selectivas.

Opcionalmente se podra realizar una tercera fase para completar el proceso selectivo, que
consista en una entrevista personal cuando por las caracteristicas del puesto a cubrir sea
necesario valorar a los aspirantes en aspectos no académicos imprescindibles para el
desarrollo de las funciones del puesto de trabajo ofertado. En estos casos se fijara
previamente el contenido sobre el que versara la entrevista en la convocatoria junto con los
criterios de valoracion. Posteriormente se levantara acta de las entrevistas realizadas.

12, Valoracion de conocimientos. (Minimo 60 puntos sobre 100)

En esta fase se atendera a la conexidn entre el tipo de prueba a superar y la adecuacion al
desempeno de las tareas de los puestos de trabajo convocados.
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El contenido de las pruebas se determinara en funcién de las caracteristicas del puesto a cubrir
con la finalidad de comprobar los conocimientos y la capacidad analitica de los aspirantes,
expresados de forma oral o escrita.

La Comisién de seleccion precisard y publicard en la oferta de empleo y en las bases de la
convocatoria de los puestos ofertados el procedimiento que se seguira para la valoracién de
conocimientos, pudiendo optar entre uno de los siguientes métodos, o bien realizar una
combinacion de ambos:

- Prueba de conocimiento (Tipo Test). Consiste en la resolucién de un cuestionario con

respuestas alternativas de las que sdlo una sera correcta, sobre materias relacionadas
con las funciones del puesto de trabajo ofertado. Cada tres preguntas contestadas
erréneamente se restard una pregunta contestada correctamente. Las preguntas en
blanco no restaran. Esta pruebase valora con una puntuacion equivalente al resultado
neto de la misma una vez aplicadas las reglas de descuento anteriores. En las bases de
la convocatoria se establecera el niUmero de preguntas del cuestionario.

- Presentacién de proyectos. En el caso de que el puesto a cubrir por sus caracteristicas

requiera una exposicion de los conocimientos especificos sobre la materia. La defensa
del proyecto podra realizarse en el mismo dia que la entrevista personal. Los criterios
de puntuacién se indicardn en la convocatoria del puesto a cubrir en funcién de sus
caracteristicas.

Esta fase tiene cardcter eliminatorio. La oferta de empleo concretara la puntuacién minima
gue es preciso obtener por los aspirantes para poder continuar en el proceso de selecciéon, o
bien determinar un nimero méximo de aspirantes que pasaran a la siguiente fase por orden
de puntuacion.

La fecha y lugar de realizacidn de la prueba de conocimientos se comunicara junto con la
publicacion del listado definitivo de las personas admitidas al proceso selectivo con una
antelacién minima de 72 horas a la realizacién de la prueba.

22, Valoracion de méritos. (Maximo 40 puntos sobre 100)

La Comisidn de selecciéon valorarda los méritos tanto de experiencia como de formacion
debidamente acreditados por los aspirantes en la forma que se determine en la convocatoria.
Los méritos puntuables deberan estar directamente relacionados con las caracteristicas del
puesto de trabajo. La puntuacién que se asigne a los méritos se determinara con caracter
previo en la oferta de empleo.

32 Entrevista personal. (Maximo 20 puntos sobre 100)
Se citara a los aspirantes con una antelacién minima de 72 horas a la realizacion de la prueba.
Durante la realizacién de la entrevista personal seformularan una serie de preguntas sobre
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capacidades o habilidades relacionadas con el perfil del puesto ofertado y con los fines y
objetivos del Consorcio, valorando los aspectos humanos y actitudes personales de la persona
aspirante. Los criterios de puntuacion para la valoracidén de estos aspectos se indicaran en la
convocatoria del puesto a cubrir en funcidn de sus caracteristicas.Tanto las preguntas como el
resultado de la valoracidon seran publicadas junto con el acta de la sesidn.

Acumulacidn de las distintas fases del procedimiento selectivo.

Cuando el procedimiento de valoraciéon de conocimientos elegido sea la presentacidén de un
proyecto, y en aquellos procedimientos selectivos en que el volumen de participantes y los
medios personales y técnicos lo permitan, las distintas fases de seleccién podran realizarse en
el mismo dia, respetando en todo caso el caracter eliminatorio de la valoracion de
conocimientos y realizando posteriormente el resto de pruebas. Dado el caracter automatico
de la valoracidon de méritos podra realizarse con caracter previo o posterior a la entrevista
personal.

4.9. ADJUDICACION DEL PUESTO

4.9.1. Seleccién y adjudicacién de plazas.Se adjudicara el puesto de trabajo a la persona que,

cumpliendo los requisitos de participacion establecidos, haya obtenido mejor puntuacion tras
la suma de las valoraciones obtenidas en las distintas fases del proceso de seleccion.

Si se ofertan varios puestos de trabajo la adjudicacién de los mismos se realizara de acuerdo
con las preferencias de las personas que han superado el proceso selectivo siguiendo el orden
de puntuacion final. En el caso de que alguien renuncie a la plaza ofertada se pasara al
siguiente aspirante por orden de puntuacién, con independencia de la integracion de aquél en
la bolsa de trabajo.

4.9.2. Desempate. En el caso de que se produzca un empate en la puntuacion final se atendera
para su desempate al orden alfabético, aplicando en primer lugar la letra resultante del sorteo
publico que determina el orden de actuacién y prelacién de aspirantes en las pruebas
selectivas de la Junta de Extremadura que en ese momento esté vigente.

4.9.3.Comunicaciones y publicidad.El resultado de la valoracion sera objeto de publicacion.

También se comunicara individualmente a la persona o personas seleccionadas indicandoles el
plazo y los documentos que deben presentar para la formalizacion del contrato.

La Comision de seleccidon publicara las Actas de las sesiones celebradas, que serdn firmadas por
la persona que ejerza las funciones de Secretaria con el visto bueno de la que ejerza las de
Presidencia.En las Actas se detallard el procedimiento seguido para la valoracién de los
aspirantes y el listado de personas aspirantes que han superado el proceso selectivo por orden
de puntuacion. La publicacion se realizara en las paginas web y tablones de anuncios
afectados.
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5. BOLSA DE TRABAJO. ZONIFICACION

5.1. Formacidn de la bolsa de trabajo. Las personas que hayan superado un proceso selectivo

pero que no hubieran sido seleccionadas para la cobertura del puesto de trabajo podran optar
a su integracion en una bolsa de trabajo con la finalidad de cubrir las plazas que por sustitucion
fueran necesarias.

Para ello, en la solicitud de admisién del proceso selectivo deberan indicar las zonas en las que
desean ser integrados, de tal manera que sélo seran llamados para cubrir temporalmente las
vacantes que surjan dentro del ambito territorial de la zona que expresamente se haya
elegido. De no sefalar ninguna zona se entendera que desean figurar en todas ellas

Formaran parte de esta bolsa de trabajo aquellas personas que hayan superado la fase de
conocimientos, con independencia de su continuacién en las sucesivas fases del proceso
selectivo. El orden de prelacion en la bolsa de trabajo vendra determinado por la puntuacion
obtenida tras la suma de las valoraciones de las tres fases del proceso de seleccion.

5.2. Vigencia. Una vez terminado el proceso selectivo de que se trate, se constituird una bolsa
por zonas que sera objeto de publicidad a través de la pagina web del Consorcio. Esta bolsa de
trabajo estarad vigente hasta su sustitucién por otra bolsa obtenida de un proceso selectivo
para cubrir plazas de la misma especialidad con una duracion maxima de tres afios desde su
constitucién.

5.3. Renuncia. Los integrantes de la bolsa de trabajo podran renunciar voluntariamente a estar
integrados en la misma en cualquier momento.

El rechazo a un puesto de trabajo ofertado supondra su exclusion de la bolsa de trabajo salvo
gue concurra alguno de los siguientes supuestos:

a) Parto, Baja por Maternidad o situaciones asimiladas.

b) Enfermedad.

c) Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

d) Por estar prestando servicios como interino o laboral temporal para alguna de las entidades
consorciadas.

5.4. Reincorporacion a la bolsa. Al finalizar el contrato por sustitucion la persona contratada

temporalmente se reincorporard a la bolsa de trabajo en el puesto que le corresponda
conforme a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo.
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Q)

En la misma situacion se encontraran las personas que hayan rechazado un puesto de trabajo
por concurrir alguna de los supuestos excepcionales, siempre que soliciten la reincorporacion a
la bolsa una vez que cese dicha situacion. En caso contrario pasaran al final de la misma.

6. TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, las personas participantes autorizan
el tratamiento de sus datos de caracter personal por parte del CONSORCIO EXTREMENO DE
INFORMACION AL CONSUMIDOR con objeto del proceso selectivo de personal. De acuerdo con
lo previsto en la citada Ley Organica y conforme al procedimiento establecido, las personas
participantes pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, oposicidn y cancelacién de
datos mediante correo electrdnico dirigido a consultasmasamano@salud-juntaex.es, o bien
carta dirigida al Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor, C/ San Salvador n2 9 de
Mérida.
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ANEXO 1

SOLICITUD DE ADMISION PROCESO SELECTIVO DEL CONSORCIO
EXTREMENO DE INFORMACION AL CONSUMIDOR.

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos

DNI: Teléfono.:

Domicilio a efecto de notificaciones:

Direccion correo electronico (Medio a través del que se realizaran las comunicaciones)

DATOS EN RELACION CON LA OFERTA DE TRABAJO

Puesto al que opta

Titulacién requerida

DOCUMENTACION QUE APORTA:

| Curriculum Vitae
[]Otros (especificar):

BOLSA DE TRABAJO Seiiale la zona o zonas a la que opta. En el caso de que quera optar a todas las zonas

debera sefalarlas expresamente.

[OMERrIDA Y | []BADAJOZ Y | [ JLLERENA/ L] DON | McACERES Y L] |

BENITO/ PLASENCIA Y [ coria v
ZONA ZONA OESTE | ZAFRA Y | VILLANUEV y | ZONA ZONA NORTE | NAVALMORAL | = % © 0
CENTRO ZONA SUR ZONAESTE | CENTRO Y ZONA ESTE

DECLARObajo mi responsabilidad que son ciertos y comprobables los datos consignados en la
solicitud y en los documentos presentados, que dispongo de la documentacién que asi lo acredita y que
reuno los requisitos generales y especificos necesatios para la participacion en la convocatoria.

En a___ de de 20
(Firmado)

PROTECCION DE DATOS: En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, le informo que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacién de este documento
o cualquier otro que se requiera en la tramitacién de esta solicitud van a ser utilizados para la tramitaciéon del proceso selectivo. De acuerdo con
lo previsto en la citada Ley Otganica y conforme al procedimiento establecido, puede ejercitat los derechos de acceso, rectificacion, oposicion y
cancelacion de datos ante el Consorcio Extremefio de Informacion al Consumidor, C/ San Salvador n® 9, 06800 Mérida.

CONSORCIO EXTREMENO DE INFORMACION AL CONSUMIDOR
C/ San Salvador n° 9. 06800. MERIDA

16
Version 4.0 Febrero 2022




MANUAL DEL
PROCESO DE
COMPRA

CONSORCIO EXTREMENO DE
INFORMACION AL CONSUMIDOR




Consorcio Extremeno de

Informacién al Consumidor PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

©

El Procedimiento de Compras, es una de las gestiones mas importantes
dentro de la organizacidn de una empresa, ya que su falta, repercute en
otros departamentos inmediatamente, siendo uno de los elementos de Ila
estructura orgdnica de la misma. Se puede afirmar que es una pauta
esencial para la organizacién y funcionamiento del drea de compras,
definiendo las operaciones de la misma.

En este procedimiento se describe la sistematica a seguir para llevar a
cabo la formalizacién de las solicitudes de necesidades de material,
equipos o servicios, asi como de la posterior tramitacion de los pedidos,
teniendo como resultado final la entrada de productos que cumplen todo
lo requerido por la organizacién. También se estableceran las pautas a
seguir para la seleccidon y evaluacién de proveedores de productos y
servicios.

ESQUEMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

SOLICITUD DE | ELABORACION
MATERIAL DE PEDIDOS

RECEPCION DEL
MATERIAL

PRESUPUESTOS

RECEPCION DE
FACTURAS

DOMICILIACION TRANSFERENCIAS




Consorcio Extremeno de
Informacién al Consumidor PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Descripcion del desarrollo de las actividades debidamente encuadradas,
que cubren los aspectos de organizacion y operacion de compras.

¢ EXISTENCIAS EN EL ALMACEN.
Deteccion de necesidades .

* Tras la deteccién de necesidades de
material, desde cada Centro
Mancomunado de Consumo y desde
la Gerencia, se realiza una peticion

SOLICITUD DE de material.

MATERIAL e Ademas, dos veces al afio se les insta
a que realicen peticiones de material
necesario para cada centro,
principalmente material de oficina,
informatico, imprenta y para la
realizacion de las actividades
formativas.

* Segun el material que se ha solicitado
previamente, se elaboran los
distintos pedidos en base a las
necesidades y teniendo en cuenta a
cada proveedor.

® Desde Gerencia se llevara a cabo:
® Aprobacion de pedidos.

® Aprobar, evaluar y aceptar a los
provedores .

® Rechazar, en su caso, a los
proveedores .

ELABORACION DE
PEDIDOS

e A partir del listado de proveedores,
se solicitan los correspondientes
presupuestos (minimo 3).

e Una vez recibidos los presupuestos,
PRESUPUESTOS se procede al estudio de cada uno _de
ellos, comprobando precios
principalmente y se elabora un
baremo, determinando asi cual de
ellos es el mas idéneo con el fin de
aceptarlo.




Consorcio Extremeno de
Informacién al Consumidor

PEDIDO

RECEPCION DEL
MATERIAL

RECEPCION DE
FACTURAS

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

e Una vez elegido el presupuesto, se
realiza el pedido del material. En
ocasiones, hay material que se va
pidiendo conforme se va utilizando
(ejemplo: el toner de las impresoras)
principalmente  para evitar el
deterioro del mismo. Para ello se
lleva a cabo un control exahustivo de
los almacenes de material.

e Cuando se recibe el pedido, el
material se comprueba y se
determina si se ajusta a lo solicitado
observando las posibles incidencias,
devolviendo lo que no se corresponde
al pedido o, en caso contrario, dando
el visto bueno para que envien la
factura pertinente.

* En la mayoria de los casos, la factura
suele llegar junto con el pedido del
material.

e Las facturas deben pasar por registro
para dejar constancia de la fecha de
entrada.

e Se comprueba que esta es correcta y
se ajusta a lo establecido en el
presupuesto. Ademas se corroboran
los datos y se autoriza, si procede,
para su pago



PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

¢ DOMICILIACION. Para servicios o
pagos regulares se autoriza la
domiciliacidon bancaria. Un ejemplo de
estos casos es el pago de teléfono,
prevenciéon de riesgos laborales,
alquiler plazas garaje, asesoria, etc...

e TRANFERENCIAS. Para el resto de
compras y/o servicios, si no se ha
pactado nada en contra. Se pagan a
final de mes junto con las ndminas del
personal.

La funcionalidad del manual de Compras se manifiesta por los aspectos
qgue comprende, cuya finalidad consiste en elevar la eficiencia de Ia
operacion, al definir responsabilidades y facultades de cada puesto,
enmarcar acciones generales por medio de las politicas y al instruir
respecto a las operaciones a desarrollar, sirve ademas de medio
coordinador entre las diversas dreas de consulta para resolver conflictos
de operaciones de caracter rutinario.
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