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VALENCIANA
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1. INTRODUCCION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1. Objeto del Manual de Procedimientos

La Fundacié Comunitat Valenciana-Regid Europea (en adelante, la Fundacid, la FCVRE o la entidad) es una
fundacion del sector publico de la Generalitat creada en el afio 2003, para potenciar la participacion de
todos los sectores con presencia en la Comunitat Valenciana en las politicas desarrolladas por la Unién
Europea, e impulsar el conocimiento de las mismas.

Como ente publico, su misidn, su visién y sus objetivos esenciales deben encuadrarse dentro del trafico
juridico administrativo de la Administracién de la Generalitat y es por ello por lo que se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos, que tiene por objeto garantizar la calidad de la gestidon, asi como el
seguimiento y el control de las operaciones llevadas a cabo por la organizacion.

Ademads, este Manual también sirve de herramienta de familiarizacion con los procedimientos para las
nuevas incorporaciones, y de consulta para todo el personal de la FCVRE.

A través de la elaboracidon del presente Manual se pretende:

i. Describir y establecer las instrucciones precisas sobre quién, cudndo, cdmo y déonde se realizan
cada una de las tareas descritas;

ii. Identificar a los participantes en el proceso de gestidn, asi como las correspondientes etapas de
verificacion y control;

iii. Homogeneizar, simplificar y agilizar la tarea de los usuarios de la informacién.

El presente Manual refleja los principales procedimientos de la organizacién en su funcionamiento diario.
Con el fin de mejorar el desempefio de tareas por parte de la organizacidn, este documento se sometera a
verificaciéon y revisidon todos los afios para mejorar procedimientos ya documentados e incorporar nuevos,
en caso de estimarse necesario.

1.2. Estructura del Manual de Procedimientos

El Manual cuenta con cinco partes que se corresponden con los procesos identificados y organizados de
acuerdo a las lineas estratégicas de actuacién de la organizacion, asi como con aquellas actividades
horizontales del area de gestién administrativa y financiera que les dan apoyo. Estas cinco partes son las
siguientes:

1. Introduccion al Manual de Procedimientos.

2. Organigrama de la Fundacio.



Funciones y responsabilidad del personal: descripcion no exhaustiva de las responsabilidades
estratégicas y especificas de los miembros del equipo de trabajo.

Procedimientos horizontales: describe los procedimientos de gestiéon administrativa, financiera 'y
de recursos humanos, asi como los procedimientos operativos y de comunicacion de la Entidad,
gue permiten organizar efectivamente el trabajo cotidiano.

Procedimientos relativos a las lineas estratégicas de actuacidn: disefados por la FCVRE para el
desarrollo de sus actividades.

En primer lugar, atendiendo los esquemas de colaboracion elaborados para las entidades de la
Comunitat, se provee informaciéon sobre el desarrollo de convenios de colaboracién y su
implementacion.

En cuanto a la promocién y defensa de los intereses de la Comunitat Valenciana ante las
instituciones europeas, los procedimientos describen la forma de efectuar el seguimiento de
politicas europeas, la forma de participacién en el Comité de las Regiones, la coordinacién con el
resto de oficinas regionales espafiolas y la participacidn en eventos en Bruselas, entre otros.
También se incluyen en este apartado las actividades de posicionamiento, como por ejemplo, los
procedimientos para la elaboracién de agendas de trabajo en Bruselas.

Los procedimientos referidos a la participacién en proyectos europeos estratégicos y su gestion
financiera se describen en apartados posteriores, al igual que los referidos a la colaboracién en
la gestidn de las oficinas de informacién Europe Direct.

Por lo que respecta a la linea estratégica enfocada a proveer informacion y formacién, se
incluyen los procedimientos para la integracion de técnicos y becarios de la Comunitat en el
marco de los convenios de colaboracidon y la elaboracién de agendas formativas, entre otros.
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2. ORGANIGRAMA
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3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

A continuacién, se describen -con caracter enunciativo, no limitativo- las competencias, responsabilidades y

tareas que, en colaboracién con sus pares y sus superiores y conforme a las directrices generales que se
marquen, son responsabilidad de cada puesto en la Fundacion.

3.1 Direccion:

Responsabilidades estratégicas:

O

O

Asegurar la correcta atencidn a los intereses de los miembros del patronato y de las entidades
conveniadas, asi como a todos los temas europeos que puedan afectar directamente a la CV.

Disefiar y mantener una estrategia de comunicacién que permita al equipo de trabajo
identificar claramente los objetivos del servicio bajo su direccidn.

Animar y motivar al equipo de trabajo que conforma el servicio bajo su direccién.

Representacion institucional de la FCVRE en Bruselas y en la Comunitat Valenciana.

Responsabilidades especificas:

Desarrollar el equipo de personas a su cargo, por el valor estratégico que aportan a la gestion
general de la organizacidn y a los objetivos coordinados con la Generalitat Valenciana.

Anticipar puntos criticos de una situacion o problemas, estableciendo mecanismos de
coordinacién y establecer controles que aseguren la calidad de los procesos.

Orientar la accion del equipo de trabajo teniendo una cuenta los valores y objetivos de la
organizacion, logrando la adhesién de los miembros del equipo e integrando sus opiniones.

Actuar de forma eficaz y eficiente. Establecer sistemas para mejorar la gestién y los resultados
de la organizacién, disefiando métodos de trabajo que garanticen la maxima eficacia y
eficiencia.

3.2 Coordinacion:

Responsabilidades estratégicas:

O

Organizar la correcta atencién a los intereses de los miembros del patronato y de las entidades
conveniadas, asi como a todos los temas europeos que puedan afectar directamente a la CV.

Mantener una estrategia de comunicacion que facilite al equipo de trabajo identificar
claramente los objetivos de cada area bajo su coordinacion.

Motivar al equipo de trabajo bajo su coordinacién.

Supervisar el trabajo del equipo e instruirlo en técnicas y procesos de su responsabilidad.
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Mantener la representacién institucional en ausencia de la Directora de la FCVRE.

Mantener la misién y visién de la FCVRE

Responsabilidades especificas:

O

Desarrollar el equipo de personas, con conocimiento de aquellas herramientas que le permitan
una mejor gestion de los objetivos del area.

Establecer objetivos y plazos para la realizacion de tareas, definiendo prioridades a corto plazoy
controlando la calidad del trabajo y verificando que se ejecutan las acciones previstas.

Modificar los objetivos o acciones, para responder con rapidez a los cambios de la organizacién
o de prioridad de las tareas, realizando los cambios oportunos en los procesos ante los nuevos
retos o necesidades.

Realizar analisis légicos, identificar problemas, reconocer informacidn significativa, buscar y
coordinar datos relevantes.

Responder con rapidez, de forma clara y simple, ante los problemas y situaciones, visualizando
los cambios como oportunidades de mejora en los procesos.

Actuar de forma eficaz y eficiente, incorporando nuevos esquemas o modelos y nuevas formas
de interpretar la realidad y el entorno.

3.3 Técnicos:

Responsabilidades estratégicas:

O

Atender los intereses de los miembros del patronato y de las entidades conveniadas, brindando
informacion de calidad sobre todos los temas europeos que puedan afectar directamente a la
CV, garantizando una respuesta agil y adecuada en coordinacion con la DGRUE.

Mantener y facilitar la comunicacion fluida y la colaboracion entre los miembros del equipo de
trabajo.

Responsabilidades especificas:

O

Organizar su trabajo y administrar adecuadamente los tiempos.

Resolver con rapidez las dificultades cotidianas en los procesos, proponiendo mejoras dentro de
su drea de trabajo y realizando adecuadamente los cambios propuestos por la organizacién.

Poner en marcha sistemas o practicas que permitan recoger informacion relevante de forma
habitual, buscando sinergias con los otros miembros del equipo.

Actuar de forma eficaz y eficiente, incorporando nuevos esquemas o modelos y nuevas formas
de interpretar la realidad y el entorno.



o Adaptarse e integrarse en la organizacién, asimilando la vision y la misién de la FCVRE.

3.4 Administrativos:

Responsabilidades estratégicas:

o Atender e informar personalmente o por cualquier medio sobre los temas de competencia de Ia
FCVRE o sobre el estado de tramitacidén del procedimiento en el que se sea parte interesada.

o Mantener y facilitar la comunicacion fluida y la colaboracion entre los miembros del equipo de
trabajo.

Responsabilidades especificas:

o Ejecutar rapidamente las acciones necesarias para resolver pequefias dificultades o problemas
cotidianos, proponiendo mejoras aunque no exista un problema concreto que se deba
solucionar.

o Actuar de forma eficaz y eficiente, incorporando nuevos esquemas o modelos y nuevas formas
de interpretar la realidad y el entorno.

o Adaptarse e integrarse en la organizacidn, asimilando la visién y la misién.
o Colaborar en la programacién de objetivos, evaluaciones y proyectos de mejora de la FCVRE.

o Llevar a cabo los trdmites administrativos de competencia de la Fundacié, impulsando el
procedimiento administrativo en todos y cada uno de sus actos.

o Ser el apoyo de sus superiores y compaiieros de trabajo.

o Redactar y realizar materialmente documentos administrativos para impulsar de forma eficaz
los procedimientos establecidos.

o Realizar trabajos de contabilidad y calculo.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de Gestiéon Administrativa y Financiera

4.1.1. GESTION Y PAGO DE FACTURAS DE LA FCVRE

Responsable: Personal de Gestidn Administrativa y Financiera de la FCVRE
Otros implicados: La Direccidn y la Coordinacion de la FCVRE
Frecuencia: Segun entrada de documentacidn en la oficina

- El registro se ha de realizar al dia, para reflejar la transparencia y realidad de
azo: .
las cuentas, y para evitar demoras en los pagos a acreedores y proveedores

PROCEDIMIENTO

. La FCVRE tiene contratados los servicios de una asesoria contable, que procesa toda la contabilidad
tras recibir la informacion del personal de Gestidn Administrativa y Financiera.

Revision de las facturas: Se comprobara que las facturas cumplen con la normativa vigente. Se revisara asi,
gue estén los siguientes datos:

Datos del Expedidor de la factura:

o Numero de identificacion Fiscal (CIF para sociedades o entidades espafiolas, N2 VAT para
sociedades o entidades situadas en paises en el Territorio de Aplicacién del IVA (TAI)

o Denominacién Social

o Domicilio Social

o Fecha de factura

o Numero de factura

o Descripcion del producto o servicio

o Base imponible

o Cuota de IVA/VAT (En el caso de que exista exencidén o no sujecidn, la factura ha de contener el
articulo y normativa por el que se aplica dicha circunstancia: ley espafiola, directiva comunitaria o
ley del pais del expedidor en materia de Impuesto del Valor afiadido.

Datos del cliente:

e FUNDACIO COMUNITAT VALENCIANA — REGIO EUROPEA:
Numero de identificacion fiscal: G97374771
Calle Caballeros 9. 46001 Valencia

Cada proveedor sera dado de alta en la base de datos de proveedores, junto con la cuenta corriente en la
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que se

ha de ingresar el importe de la factura. Adicionalmente, se solicitara del proveedor que la factura

mencione, en su caso, el proyecto, convenio o evento al que se refiere el gasto.

. A la espera de la implementacidon por la mayoria de entidades de la legislacién sobre la validez de las

facturas electrdnicas, se aceptaran las facturas recibidas electrénicamente en PDF.

. El Area de Administracién comprobard que el gasto se ajusta a un servicio/ bienes solicitado, y

C
S

omprobard que las facturas tengan todos los datos y la descripcién o concepto corresponda a los
ervicios o productos solicitados y recibidos. Se validara dicha comprobacién mediante un sello y

firma en la factura.

. El recibo se aceptara como valido Unicamente en gastos de pequefio valor —inferiores a 100 €- y
siempre que el proveedor no sea capaz de emitir factura nominativa, e.g. recibos restaurantes o
taxis).

. Si la factura esta correctamente emitida, se procede a su registro en la herramienta Cash-flow en

formato MS Excel que se encuentra localizado en su carpeta correspondiente del servidor. El registro

se realizard tanto en Bruselas como en Valencia, dependiendo de donde haya llegado la factura o

donde se haya producido el gasto. Se remitird la factura para su contabilizacién.

. En el caso de que sea necesario realizar cambios en las facturas o la factura sea incorrecta, se

C
o

ontactara con el proveedor/acreedor por teléfono y email para que envien la factura con los
ambios acordados lo antes posible, y anotara en lapiz sobre la factura la fecha y la gestion realizada.

se registrara en el documento Cash-flow, sefialdndola en rojo (indicativo de que la factura debe

S
C

ubsanarse). Si a los 10 dias el proveedor NO ha enviado la factura modificada, se le volvera a
ontactar. Tras su registro, la factura se archiva en la carpeta “Facturas pendientes de pago”.

. Validacion por la direccion y la coordinacidn: tras la verificacion y registro, y dependiendo de la

disponibilidad de direccién y coordinacién, se les entregardn las facturas pendientes de pago para su

verificacion y firma mancomunada, autorizando asi su pago en el plazo previsto por la legislacion

vigente.

. Pago: La persona designada para tal tarea procederd al registro en el software bancario de las

facturas, y solicitara a la direccion de la FCVRE que valide dicho pago mediante su firma en el

software.

a)

NO SE PAGARA NINGUNA FACTURA QUE DEBA SER MODIFICADA

Registro del pago de facturas: Una vez pagadas las facturas, se imprimird el justificante bancario,
uniéndolo a la factura, y se colocaran ambos en la carpetas fisica y electrénica de facturas pagadas.

Archivo de facturas pagadas. El pago de las facturas se registra en el archivo Cash-flow.

Si se trata de una factura relativa a un proyecto, realizaran dos fotocopias de la misma y del
justificante de pago. Se archivara el original en la carpeta del proyecto, una copia en la carpeta de

11
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las facturas del afio (siguiendo en su archivo el criterio cronolégico de fecha de factura) y una copia

escaneada para la asesoria contable.

b) Sila factura no se refiere a ningln proyecto, se hara una copia escaneada para la asesoria contable

y se archivard el original en la carpeta de las facturas del afo.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Recepcién,
revision y
registro de
facturas

-

CONTROLES

Envio a la
asesoria para la
contabilidad

-~

Validacion
Direccion y
Coordinacién

o

Pago y registro
del pagoen la
contabilidad

Archivo facturas

Con el fin de asegurar que la Asesoria tiene copia de todas las facturas recibidas, se le enviara el archivo

Cash-flow al final de cada mes.

INDICADORES

Cash-flow.

Periodo Medio de Pago a Proveedores (PMP).

REGISTROS A CONSERVAR

Como prueba de que el procedimiento se cumple, se deberdn conservar los originales de la documentacion

(facturas), los archivos en Excel y se hara una copia escaneada de las facturas.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.2. GESTION Y PAGO DE FACTURAS DE LA DELEGACION

Destinatario: DGRUE

Responsable: Administrativa FCVRE
Servicios DGRUE y Servicio econdmico Presidencia

Otros implicados: Tesoreria Generalitat

. Cada vez que llegue una factura a nombre de la Delegacion de la Comunitat
Frecuencia: .
Valenciana en Bruselas

Plazo: Al recibir la factura

PROCEDIMIENTO
. Cuando en la Delegacién de Bruselas se reciban facturas pertenecientes a la Delegacion o a la

Direccidon General de Relaciones con la UE y el Estado, el personal de apoyo administrativo de la
FCVRE se encargard de remitirlas a la persona encargada en la DGRUE, anticipandolas escaneadas por
correo electrénico para agilizar su tramitacidn hasta el pago por parte de la tesoreria de GVA.

. Se llevard un registro de entrada separado del registro de entrada de facturas de la FCVRE y no se
marcaran con fecha ni nimero de registro.

. Envio de originales: los originales de las facturas se enviardn por valija interna a Valencia y se
entregaran a la persona responsable de la DGRUE. En el caso en que se prevea que este correo pueda
tardar excesivamente, se han de remitir las facturas originales de otro modo con el fin de evitar
demoras que supongan cortes en el suministro.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Recepcién de Registro Remision de la

facturas de la entrada factura a la persona
Delegacion o separado al responsable
DGRUE ordinario
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4.1.3 GESTION DE COBROS

CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

Destinatario:

FCVRE

Responsable:

Técnica de Gestién Administrativa y Financiera

Frecuencia:

Cada vez que llegue un cobro

PROCEDIMIENTO

Diariamente, se revisan los saldos y movimientos de las cuentas bancarias para comprobar si ha
habido ingresos relacionados con los convenios firmados, los proyectos (activos y terminados,
siempre que queden cobros pendientes de recibir), las facturas emitidas y las solicitudes de pago de
subvencidon GVA realizadas.

Una vez recibido el cobro se imprime la justificacion del ingreso y se adjunta a:
o Siesingreso por proyecto - Carpeta del proyecto
o Sies uningreso por convenio > Factura correspondiente

Cuando se emite una factura, se anota en Cash Flow en color negro la fecha estimada de cobro. Si no
se recibe el pago en la fecha estipulada, se re-envia recordatorio de la misma asiduamente (los dias
15 y 30 de cada mes). En el momento del cobro, se marca en la casilla correspondiente al mes y

“proveedor” o “proyecto” el importe en el Cash Flow, en color rojo.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Emision de facturay

anotacion de fecha
estimada de cobro

en Cash Flow

CONTROLES

Recordatorio de Tras recibimiento de Impresidn de

pago en caso de no cobro, marcar en justificante de cobro
recibir cobro Cash Flow en rojo y archivo

Todos los ingresos recibidos deben estar obligatoriamente ligados a una prevision de cobro (factura, ingreso

por proyectos, subvencién GVA) previamente pactada. Tanto los ingresos como los pagos se muestran en las

cuentas anuales.

REGISTROS A CONSERVAR

Todas las facturas originales se guardan en la carpeta fisica habilitada para este efecto y también en digital.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.4. GESTION DE CAJA DE LA FCVRE

Destinatario: Administrativa
Responsable: Coordinacion
Frecuencia: Arqueos mensuales y anuales

PROCEDIMIENTO

La Direccién decide qué pagos se pueden realizar por Caja. Se establece un limite de 200 € para el
fondo de caja. Como regla general solamente los pagos que NO se pueden realizar por transferencia
se realizaran por Caja. En principio, se admitiran los gastos de correo postal (no los de mensajeria), los
del supermercado (productos limpieza, café, leche, y similares); bonobuses y taxis. Serdn compras
inferiores a 100 €.

Periddicamente (cuando sea necesario segun el saldo de la cuenta), se realizardn transferencias de
fondos desde la cuenta corriente de Valencia a la cuenta corriente de Bruselas, previa autorizacion de
la Direccién. Igualmente, para retirar dinero del banco que vaya a la caja se requiere autorizacién por
escrito de la Direccion.

El miembro de la plantilla enviard un mensaje por correo electrénico al Area Gestién Administrativa y
Financiera con copia a Coordinacion, especificando lo que es necesario comprar y el destino/ razén
del mismo. Esta consultara en su caso, con la Direccién y contestard al interesado con copia al Area de
Gestion Financiera autorizando o no la compra.

La Administrativa procederd a la compra y, una vez realizada la misma, presentard factura/recibo
correspondiente y la devolucién del importe sobrante. Se anotard en el Excel CASH FLOW, en la
pestafia FACTURAS RECIBIDAS y CAJA el correspondiente asiento. Se hard una copia escaneada de la
factura para la asesoria y se archivara la factura original en la carpeta de facturas del afio en curso.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

caja/Retirada efectivo

Autorizacion de

Solicitud salida Gestién del pago y archivo

Direccion o de

efectivo de recibos pago

Coordinacion de la
FCVRE

CONTROLES

Arqueos mensuales y anuales firmados por la administrativa con el visto bueno de la coordinadora.

Cualquier gasto debe ser autorizado por la Direccién. El arqueo anual se compara con el libro mayor de la

asesoria.

REGISTROS A CONSERVAR

Recibos pagados y arqueo de caja.
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CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.5. PAGO DE NOMINAS DEL PERSONAL DE LA FCVRE

Destinatario:

Personal de FCVRE

Responsable:

Técnica de Gestidn Administrativa y Financiera

Otros implicados:

Direccién y Coordinacién de la FCVRE

Frecuencia:

Mensual

Plazo:

El pago de las ndminas se realiza dentro de los tres ultimos dias de cada mes

PROCEDIMIENTO

. La asesoria laboral de la FCVRE remite mensualmente, dentro de los 3 6 4 dias previos a final de mes,

el resumen de ndminas y las nédminas de cada trabajador al responsable de gestion financiera en la

FCVRE.

. Tras la recepcion de las ndminas, se revisan los importes, se imprimen para firma de la Direccién, se

remiten escaneadas a cada trabajador y se archivan en ficheros de la FCVRE, tanto en papel como en

documento electrdnico.

. En el momento de la recepcidon del resumen de ndminas y de las ndminas de cada trabajador, se

elaboran los ficheros de pago en las cuentas bancarias destinadas al pago de néminas. Para ello es

necesario saber la relacién de personas empleadas de la FCVRE y sus respectivas cuentas bancarias.

. Una vez elaborados los ficheros, se remite correo de notificacion a Coordinacién y Direccién de la

FCVRE, para comunicarles que los ficheros estdn preparados para la firma de los mismos, y

consecuente pago de las néminas.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Recepcidn
resumen de
néminas por la
asesoria

o

CONTROLES

Archivo de la némina

Firma de

Di L escaneada con el
irecciony 3 )

remision a cada ct.mo y Iflrma dela
trabajador direccion de la FCVRE

La Direccidn de la FCVRE autorizara el pago mensualmente.

REGISTROS A CONSERVAR Las nédminas del personal.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestion administrativa y financiera

4.1.6. PAGO DE LAS CUOTAS DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Destinatario: Seguridad Social

Responsable: Técnica de Gestidn Administrativa y Financiera
Otros implicados: Direccidn y Coordinacién FCVRE

Frecuencia: Mensual

Plazo: Ultimo dia de cada mes

PROCEDIMIENTO

. El procedimiento estd definido por el Ministerio competente en materia de Empleo y Seguridad Social
y se refleja en la normativa de la Seguridad Social en vigor.

. Es necesario saber los plazos de obligacion y los importes a pagar, facilitados por la asesoria laboral,
gue gestiona el programa de transmisién de datos de la Seguridad Social, produce el documento TCy
lo remite al departamento de gestion financiera.

. El pago esta domiciliado, por lo que se carga en cuenta el ultimo dia habil de cada mes.
. Tras la remision del TC por la asesoria, éste se archiva en la carpeta correspondiente del servidor.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Recepci6n del Pago en el banco a Archivo de los justificantes
documento en través de cuenta de pago de las cuotas
Gestién Financiera bancaria de FCVRE

CONTROLES

Se verifica que la documentacién es remitida a tiempo por parte de la asesoria laboral.

REGISTROS A CONSERVAR

Se conservan los justificantes de pago de las cuotas para posibles controles y para su obligatoria
presentacién en las auditorias y eventuales justificaciones financieras de proyectos.
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FUNDACIO

C::MUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES

4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.7 PREPARACION DE CUENTAS MENSUALES PARA INTERVENCION GENERAL

Destinatario:

Viceintervencidon General de Contabilidad de la Conselleria de Hacienda

Responsable:

Técnica de Gestidn Administrativa y Financiera

Otros implicados:

Direccién y Coordinacién de la FCVRE

Frecuencia:

Mensual

Plazo:

Viene fijado en la comunicacion de nota interna de la GVA

PROCEDIMIENTO

. Cada mes (antes del dia 9) se remiten a la Viceintervencién General de Contabilidad unos ficheros

relacionados con el FLA que a su vez la Conselleria de Hacienda remite al Estado.

. La asesoria contable remite los ficheros relacionados con las cuentas y el Periodo Medio de Pago a

Proveedores (PMP) en formato Excel. Se archivan en la carpeta compartida.

. Se cargan por la técnica de gestién administrativa y financiera en la aplicaciéon habilitada para tal

efecto por la Conselleria de Hacienda (CARFI).

. Tras la subida del fichero, se puede descargar un justificante de envio en formato pdf que se archiva

en la carpeta ya indicada.

. En los dias siguientes se responde a cualquier incidencia que comuniquen desde la Viceintervencion.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Email de
Viceintervencion
General de
Contabilidad

-

CONTROLES

Peticion de
ficheros a la
asesoria

o

Remision correo
con ficheros a
Viceintervencion
General

-

Archivo de los ficheros mensuales en
carpeta habilitada de “financiero” y del
justificante de recepcién

Los ficheros se cargan en la aplicacion de la Viceintervencidon General de Contabilidad y se obtienen los

justificantes, la técnica de Gestion Administrativa y Financiera lo comunica a Coordinacion.

REGISTROS A CONSERVAR

Se conservan los ficheros mensuales y los justificantes de envio en la carpeta indicada.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.8. OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO

Destinatario: La ciudadania

Responsable: Técnica de Gestidn Administrativa y Financiera
Otros implicados: Direccién y Coordinacién de la FCVRE
Frecuencia: Mensual, trimestral y anual

Viene fijado en la Ley 2/2015, de 2 de abril, de Transparencia, Buen Gobierno y

Plazo: Participacion Ciudadana de la Comunitat Valenciana y por la Ley 5/2016, de 6 de

mayo, de Cuentas Abiertas para la Generalitat Valenciana

PROCEDIMIENTO

Tal y como establece la Ley 2/2015, de 2 de abril, de Transparencia, Buen Gobierno y Participacidn
Ciudadana de la Comunitat Valenciana, la FCVRE estd obligada a publicar en su pagina web
informacion de tipo econdmico, juridico e institucional. Para ello se ha creado el apartado “Portal de
Transparencia”.

La persona responsable de la gestion financiera se encargara de mantener actualizada la informacion
contenida en dicho portal, subiendo con periodicidad mensual, trimestral o anual los documentos
establecidos en la Ley.

Ademads, y como complemento de la Ley 2/2015, se promulgd la Ley 5/2016, de 6 de mayo, de
Cuentas Abiertas para la Generalitat Valenciana, por la que la FCVRE debe publicar mensualmente los
movimientos de las cuentas corrientes de las que es titular. Se hard un control peridédico para que,
tanto la Tesoreria de la GVA como la web GVAoberta tengan informacién actualizada de las cuentas
corrientes activas y sus saldos.

Para todos aquellos datos de contenido econdmico y presupuestario, la persona responsable de la
gestion financiera solicitara en plazo a la asesoria la informacidén necesaria para elaborar los ficheros y
documentos a publicar.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Solicitud de Elaboracion de los Publicacién en el Archivo de los documentos
informacion a la ::> documentos a ::> Portal de ::> en la carpeta Transparencia
asesoria cuando publicar con la Transparencia de la

proceda periodicidad FCVRE

REGISTROS A CONSERVAR

Documentos en Excel, Word y Pdf que se suban al Portal de Transparencia.
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CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.9. VIAJES DEL PERSONAL DE LA FCVRE

Destinatario:

El personal de la FCVRE que realice viajes con motivo de la actividad de la
entidad

Responsable:

La persona que realice el viaje es responsable de cumplir las directrices del
presente procedimiento

La Direccidn autorizard la realizacion de dicho viaje previa autorizacién de la
Coordinacion

Otros implicados: Técnico de Gestion Administrativa y Financiera

Frecuencia: Cada vez que se vaya a realizar un viaje

Plazo:

Se solicitara con un minimo de dos semanas de antelacion, salvo urgencia
justificada

PROCEDIMIENTO
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Solicitud. El solicitante, a través del formulario “Solicitud de viaje” que debera rellenar y firmar,
indicard la informacion contenida en el mismo (fecha del viaje, motivo, agenda del evento, itinerario,
coste del viaje). Este formulario se encuentra en la carpeta compartida.

Autorizacién. Una vez cumplimentada la informacidn, y autorizado por la Coordinacidn, se solicitara la
autorizacién del viaje por la Direccion. Una vez autorizada, se transmitird la documentacion a la
persona interesada. A falta de alguna de las firmas, la técnico de Gestidn Administrativa y Financiera

no procedera a gestionar el viaje.

La técnico de Gestién Administrativa y Financiera conservara el original de la hoja de solicitud de viaje
y el interesado conservara una copia.

Reservas, contrataciones, compras. El interesado realizard las reservas necesarias buscando las
conexiones que mas se ajusten a la agenda y siguiendo criterios de austeridad. Se recomienda que los
billetes sean adquiridos por Internet y pagados con tarjetas de crédito, para beneficiarse de los
seguros que éstas ofrecen.

Una vez recibida la confirmacién de la reserva, la misma se reenvia a la técnico de Gestion
Administrativa y Financiera para su reembolso por transferencia bancaria al interesado.

En casos excepcionales, se podrdn realizar las reservas por parte de la técnico de Gestidn
Administrativa y Financiera con las agencias de viaje y hoteles para el prepago.




. El interesado podra solicitar prestado uno de los mdviles de la oficina para su viaje.

. Abono de gastos. Todos los gastos, tanto los de locomocién (avion, tren, taxi, metro, etc.),

alojamiento, como de restauracién, seran reembolsados de acuerdo al importe realmente pagado,
siempre y cuando se presenten las facturas y recibos de la cantidad gastada.

. Una vez finalizado el viaje, se remitird a la técnico de Gestién Administrativa y Financiera el dossier

con todos los tickets y recibos, tarjetas de embarque, facturas de hospedaje, desplazamiento vy

restauracion, esto es, todo titulo que pueda acreditar el gasto realmente desembolsado. Deberan

adjuntarse los originales de las facturas y recibos del viaje a fin de que puedan ser reembolsados.

. Para facilitar su archivo, el interesado pegara los justificantes uno por uno en la parte central de un

folio blanco.

. En el caso de desplazamiento aéreo, serd necesaria la tarjeta de embarque y en su caso el billete

aéreo. Las tarjetas de embarque se pegaran juntas en un solo folio.

. En el caso de desplazamientos dentro de la ciudad de trabajo, se rellenara y firmara el formulario para

visto bueno de la coordinacién en Bruselas y la direccién en Valencia y Alicante.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Cuando un interesado solicite un viaje, se seguira la siguiente secuencia de solicitudes

Solicitud de viaje

Autorizacion de
Direccién y
Coordinacién de la
FCVRE

INDICADORES

Timesheets trabajadores FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR

Realizacion del viaje y
presentacion de justificantes de
pago.

Reembolso nor Administracién

La técnica de Gestién Administrativa y Financiera conservara los siguientes registros:

. Solicitud de viaje debidamente firmada, hoja de liquidaciones de gastos con todos los tickets y

recibos: se guardaran en la carpeta de facturas FCVRE.

. Si el viaje se ha realizado en el marco de un proyecto, los originales de esta documentacién se

guardaran en las carpetas de proyectos correspondientes. Se realizard una copia para la carpeta
de facturas FCVRE.

. Se tendra la documentacidn tanto en archivo fisico como digital.
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CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.10. RESERVA DE TAXI PARA LA RECEPCION EN LOS AEROPUERTOS DE BRUSELAS

Destinatario:

Altos cargos y personal GVA

Responsable:

Administrativa

Otros implicados:

Entidades de origen de las visitas, técnico asignado en la FCVRE para la
recepcion de las visitas

Frecuencia:

Cada vez que se solicite una visita

Plazo:

Plazo de la visita

PROCEDIMIENTO

. Con motivo de las visitas de altos cargos y personal GVA a Bruselas, ocasionalmente sera necesario

gestionar la reserva de taxi para su recepcién y traslado al hotel. Para ello se enviara un email tipo a la
compaiiia de taxis.

La compaiiia de taxis enviara un correo electronico de confirmacidon con un cddigo de reserva. El
taxista de la compafia estard esperando en el aeropuerto a la hora indicada y con un cartel con los

datos del contacto™.

. La informacién se remite y se recibe integramente via correo electrdnico.

. Los correos electrdnicos para la reserva de servicio y de confirmacion del mismo se guardaran como

prueba de gestion de actividad.

. Sélo se ofrecera el servicio de acompafiamiento por parte de personal de la FCVRE a MHP y miembros

del Consell, salvo excepciones justificadas por motivos de agenda.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Notificacion de
peticion de servicio y >
confirmacién vuelos

REGISTROS A CONSERVAR

Gestidn de peticion

o Recogida de la visita en el
del servicio
aeropuerto

Correos electrdnicos de peticion de servicio y de confirmacion del mismo.

! Indicar los datos de llegada con la mayor exactitud, porque cada media hora de espera supone un incremento de 15€.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.11. ALQUILER DE VEHICULOS CON CONDUCTOR POR CUENTA DE TERCEROS

Destinatario: Altos cargos GVA
Responsable: Administrativa
Otros implicados: La Conselleria correspondiente de la GVA a la que pertenece el personal

F . Cada vez que sea requerido desde Valencia con motivo de un desplazamiento
recuencia: .
ocasional a Bruselas de personal de la GVA

Plazo: Plazo de la visita

PROCEDIMIENTO

En caso de peticidn de gestion de este servicio, se procedera de esta manera:

. Después de recibir la ficha “Solicitud coches Bruselas”, cumplimentada por parte de la Conselleria
solicitante de servicio, Administracion procederd a peticion de tres presupuestos. Esta ficha se
encuentra en la carpeta compartida.

. Una vez aprobado el presupuesto por parte de solicitante de servicio (Conselleria en cuestién) se
confirmarad el servicio al proveedor.

. Después de la prestacion de servicio, se gestionara el envio de la factura y toda la documentacién
necesaria al contacto de la Conselleria que solicitd el servicio.

. En el formulario, se indicara claramente que el coste del vehiculo lo asumira la Conselleria solicitante
del servicio, que tendra que remitir justificacion del pago a la FCVRE cuando éste se haya realizado.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Notificacidn de GVA Gestion de peticion del Recepcion de pago de factura
de peticién de servicio servicio y envio de de parte de GVA y archivo del
de coche mediante factura a la GVA procedimiento

ficha

REGISTROS A CONSERVAR

La administrativa conservara los siguientes registros:
e formulario cumplimentado

e justificante del pago del servicio por la Conselleria que lo ha encargado
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CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.1. Procedimientos de gestidon administrativa y financiera

4.1.12. RESERVA DE SALAS EN LA DELEGACION

Destinatario: La entidad solicitante (interna o externa)

Responsable: Administrativa FCVRE

Otros implicados: Direccién y Coordinacién de la FCVRE

Frecuencia: Cada vez que se solicita la reserva de sala por personal de la oficina o externos
Plazo: Al recibir el mensaje de correo electrdnico o la llamada del solicitante

PROCEDIMIENTO
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La administrativa de la FCVRE se encarga de la recepcién de solicitudes y del seguimiento de las
reserva de salas. Al recibir una solicitud, se consulta a la Direccién y a la Coordinacion de la FCVRE
sobre la gestidén de la misma. La solicitud puede llegar a través del formulario de la web, por teléfono
o por correo electroénico.

Después de la primera valoracion y contacto, se verifica en la agenda de la oficina la disponibilidad de
las salas y del personal vy, si la fecha esta disponible, se efectia una pre-reserva. A continuacién, se
confirma la disponibilidad y las condiciones de la reserva al solicitante.

Si el solicitante es conveniado o patrono de la FCVRE, socio de un proyecto en el que participa FCVRE
o en otro modo esta relacionado con las actividades de la oficina, la sala se cede gratuitamente.

En los demas casos, la gestion de la reserva de sala se ofrece al solicitante por el importe estimado
diario. Si acepta las condiciones de la reserva, se emite una factura a nombre de la entidad solicitante,
en concepto de los trabajos realizados (envio de informacion, seguimiento de la reserva, preparacién
de la sala, medios técnicos, asistencia, etc.).

Una vez aceptadas las condiciones de la reserva, se cambia el estado de pre-reserva a reserva
confirmada. La Coordinacién asigna a una persona de la oficina al apoyo y seguimiento de la reserva.

El personal de apoyo administrativo se encarga de enviar al solicitante:
Informacidn de la oficina y su ubicacion.
Aspectos practicos de Bruselas (alojamientos y restaurantes).
Informacidn sobre catering para la reunion.

Es necesario que el solicitante envie a la Fundacion los detalles de la reunién: el horario exacto,
titulo de la misma, nimero de asistentes, la agenda y necesidades de logistica.




o El dia de la reunidn, la persona encargada ofrece su apoyo técnico al solicitante durante la reunién.

o La factura por el servicio seguira el procedimiento descrito en el punto 4.1.1.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Solicitud
reserva de
salas

-

INDICADORES

Pre reserva de
sala agenda

-~

Confirmacién
reservay
logistica

_

Asignacién de técnico
para seguimiento y
apoyo

Numero total de reservas de sala por cada periodo anual elaborado mediante la consulta de los diferentes

registros (agenda oficina, Informacién publica - Seminarios y Jornadas, carpeta Reserva Sala).

REGISTROS A CONSERVAR

Como prueba de que el procedimiento se cumple, se deberdn conservar los originales de la documentacion
cumplimentada/ listados/ formularios, etc.

Los documentos se guardan en el formato electrdnico en la Agenda de la oficina, asi como en la carpeta

correspondiente del servidor.
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CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.2. Procedimientos de gestion de Recursos Humanos

4.2.1. SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Responsable: La técnico de Gestion Administrativa y Financiera
Otros implicados: Direccidn y Coordinacién FCVRE
Frecuencia: Cada vez que sea necesario

PROCEDIMIENTO

La Direccion de la FCVRE, mediante Resolucidn, publicarad la convocatoria del proceso de seleccién abierto
para la cobertura del puesto de trabajo que corresponda en cada momento, segun la necesidad de personal
existente, una vez aprobado por el Patronato de la FCVRE.

Dicha convocatoria y sus bases se publicardn en el Diario Oficial de la Comunitat Valenciana, de forma que
vinculara a la FCVRE, a los érganos de seleccion y a las personas que participan en la misma.

El proceso de seleccion se regira por lo establecido en la normativa del sector publico de la Generalitat
Valenciana y, por tanto, tendra un caracter abierto, basado en la libre concurrencia de los/as ciudadanos/as
que decidan postularse para el puesto de trabajo publicado.

A tal efecto, el acceso de los/as ciudadanos/as al proceso de seleccion se realizara sobre la base de los
siguientes principios:

a) Meérito, capacidad e igualdad.

b) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

c) Transparencia.

d) Imparcialidad y profesionalidad de las personas que formen parte de los 6rganos de seleccidn.

e) Independencia, confidencialidad y discrecionalidad técnica en la actuaciéon de los o6rganos de
seleccién.

f) Adecuacion del contenido de las pruebas que forman parte de los procedimientos selectivos a las
funciones a asumir y las tareas a desarrollar.

g) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procedimientos de seleccidn.
h) Eficacia y eficiencia.

i) lgualdad de oportunidades entre ambos sexos.
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Por su parte, con la finalidad de que el acceso de los/as ciudadanos/as al proceso de seleccion sea lo mas
riguroso y transparente posible, la convocatoria publicada deberda contener como minimo la siguiente
informacion:

a) El ndmero de vacantes, clasificacion profesional, cuerpo y, en su caso, escala, o categoria laboral.
b) Requisitos que deben reunir los/as aspirantes.

c) El sistema selectivo aplicable, con indicacidn del tipo de pruebas concretas, el programa de
materias sobre las que versardn y, en su caso, la relacidon de los méritos, asi como los criterios y las
normas de valoracion.

d) Lacomposicidn del drgano técnico de seleccion.
e) Ladeterminacion, en su caso, de las caracteristicas del curso selectivo o periodo de practicas.

En este sentido, el drgano técnico de seleccién de personal para la FCVRE estarda compuesto por el/la
Coordinador/a (excepto para la cobertura de dicho puesto), o en quien este/a pueda delegar por causa de
fuerza mayor, asi como por el personal funcionario del departamento competente en las relaciones con la
UE de la Generalitat Valenciana, o de otros departamentos de la Generalitat, quienes deberan ser del grupo
equivalente al objeto de la convocatoria-

Los miembros del érgano técnico de seleccion deberan tener en cuenta los méritos y capacidades del/de la
aspirante, asi como el cumplimiento por éste/a de requisitos minimos de acceso de acuerdo con el articulo
53 de la Ley de ordenacién y gestion de Funcién Publica Valenciana y otras normas de aplicacién.

Asi, en caso de que la convocatoria incluya requisitos de acceso adicionales a los expuestos, éstos deberan
guardar relacién objetiva y proporcionada con las funciones a asumir y las tareas a desempefiar por el
trabajador.

Finalizado el proceso de seleccién, mediante Resolucién de Direccidn de la FCVRE, se publicard un listado
con la puntuacion obtenida por cada uno de los aspirantes que hayan superado con éxito el proceso de
seleccién, de forma que aquel/la que hubiera obtenido una mayor puntuacion sera el/la adjudicatario/a de
la vacante ofertada.

Asimismo, con la finalidad de asegurar la cobertura de las vacantes convocadas, cuando se produzcan
renuncias o exclusiones antes de la formalizacién del contrato, el érgano de seleccién acudira al listado de
aspirantes publicado, para otorgar el puesto de trabajo al/a la siguiente aspirante, atendiendo a la
puntuaciéon obtenida en el proceso de seleccién.

En todo caso, la Direccién de la FCVRE podra decidir la delegacion de parte del proceso selectivo en una
mercantil especializada en la seleccidn de personal ajena a la Administracion Publica, para que se encargue
de facilitar dicho proceso. No obstante, la Direccidn de la FCVRE deberd controlar que se dé cumplimiento al
conjunto de los principios y exigencias legales.

En aplicacién del Plan de Igualdad 2019-2022 de la FCVRE, se fomentara la contratacién de mujeres en areas
en las que se encuentren infrarrepresentadas y se propiciara la sustitucién de personal en excedencia por

27



CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

cuidado de hijos o de permiso por maternidad y paternidad.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Publicacién de la
convocatoria del
proceso de seleccion
de personal para la
FCVRE, mediante
Resolucion de
Direccién

Formacion del
organo de
seleccidn y posible
apoyo en empresa
externa de
seleccion de
personal

CONTROLES

Organo técnico de seleccién

REGISTROS A CONSERVAR

Realizacién del
proceso de
seleccion

Publicacién del
listado de
aspirantes y
adjudicacion al/
aspirante con
mayor
puntuacion

En caso de renuncia
o exclusién,
adjudicacion de la
vacante al siguiente
aspirante en la lista,
segun puntacién

Los expedientes fisico y digital de los procesos de seleccién. El expediente fisico se conservara en la oficina

de la FCVRE en Valencia.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.2. Procedimientos de gestion de Recursos Humanos

4.2.2. REGISTRO DIARIO DE JORNADA (TIMESHEETS)

Destinatario:

Todo el personal de la FCVRE

Responsable:

La técnico de Gestion Administrativa y Financiera

Otros implicados:

Direccién y Coordinacion FCVRE

Frecuencia:

Mensual

Plazo:

Los registros diarios de jornada deben enviarse la primera semana de mes con
referencia al mes vencido

PROCEDIMIENTO

. El registro diario de jornada (Timesheet) es una hoja de calculo que se utiliza como herramienta de

medida de las horas de dedicacion de cada trabajador/a y para computar sus ausencias.

La primera semana de cada mes se remitirdn los registros a la técnico de Gestién Administrativa y
Financiera debidamente cumplimentados, firmados y fechados por el/la trabajador/a. La Direccidn
firmara los registros del personal ubicado en Valencia y Alicante, mientras que la Coordinacién hara lo
propio en relacién con el personal ubicado en Bruselas.

Tal y como establece el Plan de Igualdad 2019-2022 de la FCVRE en materia de conciliacién de la vida
laboral y familiar, se permitira la flexibilidad horaria para dejar/recoger a los/as hijos/as en los centros
educativos, para asistir a tutorias, reuniones de padres, eventos académicos y similares. Las horas de
ausencia por estos motivos quedaran recogidas en las hojas de registro de jornada y como
consecuencia en los timesheet, y deberan ser debidamente recuperadas.

En caso de ausencia, el personal cumplimentara ambos documentos segun lo establecido en el cuadro
leyenda del modelo facilitado por la organizacién, que es el siguiente:

Ausencias
Baja por
enfermedad BE | Se computa el nimero de horas de la jornada
Festivos anuales FA | El cdbmputo de horas es ”0"

Vacaciones anuales | VA | El cbmputo de horas es ”0"

Compensacion CO | El cdmputo de horas es ”0"
El cémputo de horas se consultara con el/la técnico/a de la técnico de
Otras ausencias OA | Gestién Administrativa y Financiera /Coordinacion

29




CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Todo trabajador/a debe
cumplimentar su registro
diario de jornada y su
registro de entrada y
salida

Los registros se remitiran
cada primera semana de
mes a la persona
responsable de RRHH de la
FCVRE

Archivo en carpeta de cada
trabajador/a junto con la
némina.

INDICADORES

Hojas de registro diario de jornada y de registro de entrada y salida, Memoria anual (nimero de horas
totales por actividades en el punto 10 de la memoria econémica).

REGISTROS A CONSERVAR

Hojas de célculo del registro diario de jornada de cada trabajador/a y documento de firmas del registro de

entrada y salida, tanto en formato fisico como digital.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.2. Procedimientos de gestion de Recursos Humanos

4.2.3. REGISTRO DE HORAS DE JORNADA CON FIRMA DIARIA

Destinatario: Todo el personal de la FCVRE

Responsable: La técnico de Gestidon Administrativa y Financiera
Otros implicados: Direccidén y Coordinacién FCVRE

Frecuencia: Diario

Los registros de horas de jornada con firma diaria se deben enviarse la
Plazo: primera semana de mes con referencia al mes vencido, junto con el
Timesheet.

PROCEDIMIENTO

. Segun se publicé el 12 de marzo de 2019 en el Boletin Oficial del Estado, el Real Decreto-ley 8/2019,
de 8 de marzo, de medidas urgentes de proteccion social y de lucha contra la precariedad laboral en
la jornada de trabajo, establece que a partir del lunes 13 de mayo de 2019 es obligatorio para todo el
personal de la FCVRE firmar la entrada y la salida de la jornada laboral. Para ello se ha elaborado una
plantilla que hay que firmar cada dia al empezar y al finalizar la jornada.

. Todos los/as trabajadores/as de la FCVRE deben rellenar su respectivo registro diario de jornada
indicando la hora de entrada y de salida o de inicio y finalizacién de la actividad laboral, cuando ésta
se produzca fuera del centro habitual de trabajo, de acuerdo con el modelo facilitado por la
organizacion.

. El primer dia de cada mes cada empleado/a imprimira su registro para rellenarlo y firmarlo cada dia.
En los cinco dias del mes siguiente, y acompaifiando al Timesheet, se escanearan y se remitirdn
firmado por cada empleado/a para firma de la direccion y archivo en el expediente que corresponda.

. En cada centro de trabajo, se conservard el original de cada hoja de registro para una eventual
inspeccion.
. La Direccidn firmard los registros del personal ubicado en Valencia y Alicante, mientras que la

Coordinacion hara lo propio en relacion con el personal ubicado en Bruselas.

. En caso de realizarse mas horas de las estipuladas en el contrato de trabajo, se anotaran en la
columna “Horas extraordinarias” y se acumularan hasta un nimero suficiente para equipararlo a una
jornada laboral y se compensaran con un dia libre previa solicitud a la coordinacién y a la direccion.
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. Aquellas personas con contrato a tiempo parcial anotaran las horas que excedan las previstas en su
contrato en la columna “Horas Complementarias” para su compensacién por un dia libre cuando, tras
la acumulacidn, sean suficientes para generar un dia de jornada segun las horas establecidas en dicho
contrato a tiempo parcial.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Todo trabajador/a de la Los registros se remitirdn

FCVRE debe rellenar y firmados y escaneados cada Archivo en carpeta de cada

firmar diariamente su primera semana de mes a la trabajador/a junto con la némina y el
registro diario de jornada la técnico de Gestion s

Administrativa y Financiera

INDICADORES

Hojas de registro, informe de justificacién de proyectos, Memoria anual

REGISTROS A CONSERVAR

Hojas firmadas de cada trabajador/a con sus timesheets tanto en fisico como en digital.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.2. Procedimientos de gestiéon de Recursos Humanos

4.2.4. COMPENSACION EXCESOS DE JORNADA

Destinatario: Todo el personal de la FCVRE

Responsable: La técnico de Gestidon Administrativa y Financiera

Otros implicados: Direccidn y Coordinacién FCVRE

Frecuencia: Semestralmente

Plazo: Durante el mismo afio y hasta el 31 de enero del siguiente

Teniendo en consideracion la especial naturaleza de la actividad desarrollada por la FCVRE, en ocasiones
serd necesario que los empleados presten sus servicios fuera del horario establecido como jornada laboral
habitual.

Por ese motivo, previa autorizaciéon por parte de la Coordinacién y Direccién de la FCVRE, el trabajador
podra compensar el tiempo de trabajo que haya tenido que dedicar al desarrollo de su actividad fuera de su
jornada habitual. Esta compensacion se hard efectiva a través del disfrute de un descanso retribuido
equivalente al tiempo de trabajo desarrollado por el trabajador fuera de su jornada ordinaria.

PROCEDIMIENTO

Si el/la trabajador/a se viera en la obligacion de prestar servicios fuera de su jornada habitual, generara a su
favor una bolsa de horas a compensar.

Una vez generada la bolsa de horas a compensar a favor del/a trabajador/a, éste/a deberd comunicar con la
mayor antelacion posible la fecha en la que desea disfrutar del descanso retribuido, para su aprobacion por
parte de la Coordinacidn y Direccidn de la FCVRE. Para ello rellenara el formulario de compensacion de
exceso de jornada, lo firmara y lo pasara a la coordinacion/direccion para firma, lo que supondra la
aprobacién de la solicitud.

Los dias compensados se reflejardn en el Registro Diario de Jornada (timesheet) del trabajador/a con el
codigo CO (Compensacion) y el computo horario de 0 horas. Los excesos de jornada deberan ser
compensados semestralmente, para evitar la excesiva acumulacion de horas que impida la efectiva
compensacion y para garantizar que el/la trabajador/a tiene la posibilidad efectiva de dicha recuperacién. Al
igual que la vacaciones, las compensaciones deberan ser disfrutadas hasta el 31 de enero del afio siguiente,
salvo causa justificada y autorizacién por parte de la direccién y la coordinacion de la FCVRE.
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Cronograma de las Secuencias de Actividad

Generacion de la bolsa
de horas por prestar
servicios fuera de la
jornada ordinaria.

Envio del formulario de
compensacion de
exceso de jornada para
firma de Coordinacion y
Direccion.

Envio del formulario
firmado a la
responsable de RRHH
para su traslado al
calendario laboral

del/a trabajador/a.

Compensacion del

exceso de horas

REGISTROS A CONSERVAR

Registros de jornada diaria (timesheet) indicando el nimero de horas compensadas.
Formulario de solicitud de compensacién de horas firmado.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.2. Procedimientos de gestion de Recursos Humanos

4.2.5. ORGANIZACION DE LAS VACACIONES

Destinatario: Todos los trabajadores

Responsable: Técnica de gestion administrativa y financiera
Otros implicados: Direccién y Coordinacién de la FCVRE
Frecuencia: Semestralmente

- Plazo determinado por la Coordinaciéon y la Técnica de gestion administrativa y
azo:
financiera, como persona responsable de RRHH

PROCEDIMIENTO

. En noviembre de cada afio, la técnico de Gestidén Administrativa y Financiera, como persona
responsable de los RRHH, elaborard, segun el calendario laboral de Valencia y Alicante publicado en el
DOGV, y teniendo en cuenta los dias festivos de la Comisidn Europea y los dias festivos en Bélgica, los
calendarios laborales para las oficinas de Alicante, Bruselas y Valencia, en el que se establecen los dias
festivos.

. El nimero de dias de vacaciones a los que el personal tiene derecho de disfrute viene establecido por
los Convenios Colectivos de Oficinas y Despachos de Valencia y de Alicante. El personal de la FCVRE en
la Comunitat Valenciana dispone de 24 dias de vacaciones y los festivos fijados por cada comunidad
auténoma (autondémicos) y ciudad (locales).

. El personal de la FCVRE en Bruselas dispone de 24 dias de vacaciones y los festivos establecidos en el
calendario laboral de la Comisidn Europea, algunos de los cuales son fijos siempre que sea festivo en
Valencia y en Bruselas a la vez. Se descontaran también de entre esos festivos, los dias que la oficina
de Bruselas cierra por vacaciones de Navidad. Los dias festivos restantes que no se hayan disfrutado
en su dia, se podran disfrutar en dias que sean festivos en Valencia, en Bélgica, cuando cierre la
Comisién Europea o hasta un méaximo de dos cuando se disfruten en dias laborables

. Como minimo un mes antes de iniciar cada semestre, la técnico de Gestion Administrativa y
Financiera enviard un cuadrante a todo el personal de los siguientes seis meses para que puedan
solicitar las vacaciones y los festivos que consideren oportunos.

. Se recopilan todas las solicitudes en un Excel con el calendario semestral unificado y se pasa para
supervisién de Coordinacién y Direccidon de la FCVRE. Una vez recabado el visto bueno, se envia una
confirmacidn de los dias solicitados a los empleados y se archivan en la carpeta de cada uno de ellos
sus respectivas peticiones aprobadas.
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. En el caso de coincidencia en la solicitud de las vacaciones, sobre todo en la oficina de Bruselas, se
podrdn tener en cuenta ciertos criterios para priorizar la solicitud de dias, como la antigliedad, el
orden de recepcidn de solicitudes o el tener descendientes menores de edad o ascendientes a cargo.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Remisiéon del documento

Remision de Recopilacién en Envio de confirmacién a
i a Coordinacién . .
plantilla de documento Y los trabajadores y archivo
ici . Direccion para .
solicitud de comun. p de las solicitudes para

i supervision y aprobacién. .
vacaciones a p yap cémputo anual.

toda la plantilla

CONTROLES

Las vacaciones y dias festivos de cada trabajador/a seran autorizados por Direccidn y Coordinacion.
INDICADORES

Dias de vacaciones y festivos marcados en la tabla de cada persona empleada.

REGISTROS A CONSERVAR

Hojas Excel de cada trabajador/a con su peticion de vacaciones.
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4.2.6. TELETRABAJO

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.2. Procedimientos de gestion de Recursos Humanos

Destinatario:

Todo el personal de la FCVRE

Responsable:

La técnico de Gestion Administrativa y Financiera

Otros implicados:

Direccidn y Coordinacién FCVRE

Frecuencia:

Segun necesidad

Plazo:

Dentro del mismo afio natural

En enero de 2019 la FCVRE obtuvo el visado del Plan de Igualdad 2019-2022. Una de las medidas incluidas
en el Plan, dentro del apartado de la conciliacién de la vida laboral y familiar, es la de facilitar la conciliacién

a través del teletrabajo. Esta practica se define como el trabajo que un/a empleado/a realiza desde un lugar

alejado de su centro de trabajo habitual (normalmente su propio domicilio) por medio de un sistema de

telecomunicacidon en conexidén remota. Se trata de una opcidén puntual, que tiene que estar debidamente

justificada y autorizada por la coordinacién y la direccién.

Para facilitar el teletrabajo, los/as empleados/as de la FCVRE pueden hacer uso de los dispositivos

propiedad de la entidad, ademas de los suyos propios.

PROCEDIMIENTO

Teletrabajo programado: Si el trabajador tuviera conocimiento con antelacién de la necesidad de
realizar teletrabajo, lo solicitard con el formulario de solicitud correspondiente, a la técnico de
Gestion Administrativa y Financiera de la FCVRE, con copia a la Coordinacién y Direccidn, indicando el
motivo y la duracidn del mismo. Una vez obtenido el visto bueno por parte de la coordinacién y la
direccion, el/a trabajador/a podra no asistir fisicamente a la oficina y desarrollar su trabajo desde su
domicilio o desde el lugar que necesite.

Teletrabajo sobrevenido: Si el trabajador se viera en la obligacidon de prestar sus servicios fuera de la
oficina de forma inesperada, lo solicitard mediante correo electrénico a la técnico de Gestién
Administrativa y Financiera, con copia a la Coordinacion y Direccién, indicando el motivo y las horas
de trabajo fuera de su ubicacidon habitual. Una vez sea analizado el motivo por parte de la
coordinacién y la direccién, en caso de que asi se autorice, el/la trabajador/a podra no acudir a la
sede de la FCVRE y realizar su trabajo desde otro lugar, tramitando posteriormente y en cuanto le sea
posible el formulario de solicitud.

En ambos casos, el/la empleado/a debera tomar nota de la hora de inicio y fin de la actividad laboral para

reflejarlo debidamente en la hoja de registro de jornada, o directamente en ella, y permanecera localizable
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en su teléfono mavil y en su correo electrénico durante la duracion de la jornada laboral.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

° Teletrabajo programado:

Solicitud a gestidn
adm. con ccca
coordinaciéon y
direccion de la
necesidad de prestar
servicios fuera de la

oficina.

Visto bueno de la
Coordinacion y

Direccién de la FCVRE. seleccionada por el

Comunicacion para
visto bueno a la fecha

trabajador.

° Teletrabajo sobrevenido:

Solicilitud a la coo
rdinacién y la direccién
de las horas y el motivo
de prestar servicios fuera,
de la oficina.

Visto bueno de la
Coordinacion y

Direccion de la FCVRE.

Comunicacién del
visto bueno a la
solicitud por el
trabajador.

REGISTROS QUE CONSERVAR

Registros de jornada diaria (timesheet) indicando el nimero de horas trabajadas.
Correos con las solicitudes y autorizacion de coordinacion y direccion.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.3. Procedimientos Operativos

4.3.1. PREPARACION JUNTAS DE PATRONOS DE LA FCVRE

Destinatario: Patronos

Responsable: La técnico de Gestion Administrativa y Financiera

Otros implicados: DGRUE para supervisién y visto bueno

Frecuencia: Dos veces al aio: junio y diciembre

Plazo: Hay que convocar el patronato al menos cinco dias antes de su celebracién

PROCEDIMIENTO

. La Junta de Patronos se reline como minimo dos veces al afio (en el mes de junio y en el mes de
diciembre), siendo ambas fechas estratégicas para la aprobaciéon de documentacion necesaria para la
actividad fundacional de la FCVRE. Las fechas exactas son definidas por los responsables de
Presidencia en colaboracién con la Direccion de la FCVRE.

. Cabe tener en cuenta el contenido de la Ley y del Reglamento de Fundaciones de la CV, asi como el de
los Estatutos de la FCVRE.

. Hay puntos esenciales que siempre deben tratarse en el orden de dia de ambas reuniones:
A. JUNIO - Propuesta de Orden del dia:
a. Aprobacién del Acta de la reunién anterior

b. Aprobacidon de la Cuentas Anuales del ejercicio anterior (Balance, Cuenta de Resultados y
Memoria explicativa, Inventario y Memoria de Actividades)

c. Ruegosy Preguntas
B. DICIEMBRE - Propuesta de Orden del Dia:
a. Aprobacién del Acta de la reunién anterior

b. Aprobacidon del Plan de Actuaciéon (Presupuesto y Memoria Explicativa) para el préximo
ejercicio.

c. Aprobacién de la RPT y masa salarial del presente ejercicio

d. Ruegosy Preguntas
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. Estos contenidos son los esenciales a tratar, si bien en cada una de las reuniones se podran incluir

cuantos temas se consideren de interés para la buena gestién de la FCVRE.

. El procedimiento bdsico es:

establecido por ley.

Propuesta de orden del dia y preparacidon de documentacion.
Remisién a la Direccidn para la revisién de los contenidos.

Una vez la propuesta convocatoria haya sido supervisada y firmada por el Secretario de
la Fundacion, ésta sera remitida a los Patronos (electivos y vitalicios), junto con el orden
del dia y la documentacién necesaria, con una antelacién minima de cinco dias.

Las certificaciones de los acuerdos adoptados en la Junta, firmadas por el Secretario/a
de la Fundacion con el visto bueno del Presidente, se remitiran al Registro de
Fundaciones de la Comunitat Valenciana para dar validez a los mismos y cumplir con lo

. Toda modificacion de Estatutos de la FCVRE debera ser aprobada por el Consell de la GVA.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Preparacion
documentacion
obligatoria de
acuerdoala

normativa

Revision de
contenidos por la
Direccién

Envio a los
patronos
convocatoria y
orden del dia

CONTROLES

Realizacién de reunién de Junta de
Patronos. Emision de certificaciones vy
envio al Registro de la documentacion
oportuna

Toda documentacion debe tener el visto bueno de la Direccion de la FCVRE, asi como de los responsables de
la DGRUE, competente en la materia.

REGISTROS A CONSERVAR

Como prueba de que el procedimiento se cumple, se deberdn conservar en fisico y en digital copia de todos
los documentos tratados en la Junta de Patronos. Los originales deben estar depositados en la sede legal de

la FCVRE en Valencia, asi como una copia de los documentos entregados en el Registro de Fundaciones.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.3. Procedimientos Operativos

4.3.2. CONTESTACION DE LLAMADAS

Destinatario:

Todos los integrantes de la FCVRE

Frecuencia:

Con cada llamada

PROCEDIMIENTO

. Cada llamada entrante debera ser contestada de la siguiente manera:

o En Bélgica: “Buenos dias/tardes, Oficina de la Comunidad Valenciana en Bruselas ¢digame?”

o En Espafia: “Buenos dias/tardes, Fundacié Comunitat Valenciana-Regio Europea ¢digame?”

. Se atenderan todas las llamadas y en caso de tener que transferirla a algin companero se procedera
de la siguiente manera:

o Se marcara el nimero de la extensidon correspondiente y cuando el compafiero la coja, se
advierte quién llama y por qué, se da al botdn “transfer” y se cuelga.

o Siel compafiero/a no estuviese en ese momento, se toca al botdn “anular” se comunica que

no esta disponible en ese momento, se cogen los datos de la llamada y se envia email al
companero con los datos y hora de llamada.

o El listado de extensiones estara disponible en el comuin y, cada vez que se produzcan
variaciones, seran remitidas a todos los trabajadores de la FCVRE, asi como a la secretaria
de la Directora en Valencia.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Se atiende la llamada

Si es para un Se transfiere llamada. En caso de no estar
compafiero/a, se compafiero/a se toma nota y se le envia
pregunta quién y motivo email
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES

4.3. Procedimientos Operativos
4.3.3. REUNIONES DE COORDINACION DE EQUIPO DE LA FCVRE

Destinatario: Todos los integrantes de la FCVRE
Responsable: Direccion y/o Coordinacién de la FCVRE
Frecuencia: Semanalmente, atendiendo siempre a la agenda de la oficina

PROCEDIMIENTO

La reunién de coordinacion tendra una periodicidad semanal, dependiendo de la agenda de la oficina, con
una duracidén maxima de una hora y treinta minutos. La reunién de coordinacidn se regira por las siguientes
condiciones:

« Serd convocada por el/la Coordinador/a.

* El lugar de celebracién serd la sala de reuniones oficina de la FCVRE en Bruselas, conectando
mediante videoconferencia con la oficina de Valencia y Alicante, en caso de ser necesario, salvo en
el caso de reuniones telématicas.

» Asistird todo el equipo de la FCVRE, siendo moderada por la Direccidn y/o la Coordinacion, y segin
los temas, se invitara a la misma a la Jefa de Servicio de Relaciones con la UE..

» Se elaborard una nota sobre el contenido y desarrollo de la reunién que sera enviada a todo el
personal de la FCVRE. Para la designacion de la persona que deba levantar acta se sigue el criterio
de la rotacién entre todos los integrantes de la FCVRE, siguiendo el orden alfabético. La persona
encargada de levantar acta debera remitir borrador de la misma por via correo electrénico a la
persona encargada de la Coordinacidn para su revisidn, correccidn y sugerencias. El acta firmada se
archivara en la carpeta compartida.

» Como norma general, el orden del dia contendrd los siguientes temas a tratar:
a. Agenda de la semana en curso y siguiente.
b. Evaluaciéon semana anterior.

c. Asuntos de coordinacién (asignar los recursos necesarios a las actividades en agenda,
alertas, previsiones, necesidades de cooperacién, urgencias, etc.).

d. Seguimiento de temas horizontales y equipos.
e. Calidady posibles mejoras.

f. Opcional: resumen ejecutivo de una politica o convocatoria seguida.
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Cronograma de las Secuencias de Actividad

Preparacion Convocatoria
del orden del via digital.
dia.

CONTROLES

Realizacién de
la reunién de
coordinacién.

Envio del acta
a Coordinacién
parasu
aprobacién.

Envio del acta aprobada a todo
el personal de la FCVRE y
archivo fisico y digital de la
misma.

Toda informacion, antes de ser remitida, debera tener la aprobacidn y el visto bueno de la Direccién y
Coordinacion de la FCVRE.

INDICADORES

Numero de reuniones de coordinacién al afio.

REGISTROS A CONSERVAR

Como prueba de que el procedimiento se cumple, se deberdn conservar los originales de la documentacion

utilizada en la reunidon de forma digital en la carpeta compartida.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.3. Procedimientos Operativos

4.3.4. REUNIONES DE COORDINACION GENERALES DE LA FCVRE

Destinatario: Todos los integrantes de la FCVRE y las Jefaturas de servicio de la DGRUE
Responsable: Direccion y/o Coordinacién de la FCVRE
Frecuencia: Semestralmente

PROCEDIMIENTO

La reunién de coordinacion general tendrd una periodicidad semestral, dependiendo de la agenda de la

oficina y tendrd lugar en las sedes de la FCVRE de Bruselas y Valencia, alternativamente. La reunién de

coordinacidn se regird por las siguientes condiciones:

Sera convocada por la Direccidn y/o Coordinacion de la FCVRE.
El lugar de celebracidn serd en las sedes de la FCVRE de Bruselas y Valencia, alternativamente.

Como norma general, se intentard hacer coincidir la reunidn de coordinacién de Valencia con la
reunion de patronato de la FCVRE de verano. Mientras que la reunién de coordinacién de Bruselas
se fijard a comienzos de cada afio.

La Coordinacion de la FCVRE remitira el orden del dia con una semana de antelacién a la reunidn,
para que el personal pueda realizar las sugerencias que considere oportunas.

Serd moderada por la Direccion y/o la Coordinacion de la FCVRE vy asistird todo el personal de la
FCVRE vy, en su caso, las Jefaturas de servicio de la DGRUE y demds personal implicado en el
seguimiento de temas europeos.

Se elaborard una nota sobre el contenido y desarrollo de la reunién que sera enviada a todo el
personal de la FCVRE. Para la designacidn de la persona que deba levantar acta se sigue el criterio
de la rotacidon entre todos los integrantes de la FCVRE. La persona encargada de levantar acta
deberd remitir borrador de la misma via correo electrénico a la persona encargada de la
Coordinacion, que la remitird al resto de asistentes para su revisidn, correcciéon y sugerencias. El
acta se archivara en la carpeta compartida.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Covocatoria Remision del Realizacién de

de la reunion. orden del diay la reunién de Coordinacion y
de sugerencias coordinacion. posterior reenvio
del personal. a todos los

Envio del acta a

Archivo del acta

asistentes.

44




CONTROLES

El acta serd remitida a todos los asistentes para que puedan verificar la informacién y hacer las sugerencias
gue estimen oportunas. La versidn definitiva sera revisada por la Direccién y la Coordinacién de la FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR

Como prueba de que el procedimiento se cumple, se deberdn conservar los originales en la carpeta
compartida.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES

4.3. Procedimientos Operativos
4.3.5. SOLICITUD DE PASES PARA LA COMISION EUROPEA (CE)

Destinatario: Personal de la FCVRE
Responsable Administrativa
Frecuencia: Duracion trianual

PROCEDIMIENTO

Las oficinas de representacidn regional tienen derecho a un nimero limitado de pases permanentes.

El trabajador interesado, previa autorizacion por parte de Direccién, debera comunicarselo a la persona de
apoyo administrativo para que gestione la solicitud del mismo.

La CE tiene una lista con las personas que, por oficina regional, actualmente disfrutan de un pase y se les
debe notificar cualquier cambio en el listado.

NOTA: Las personas con derecho a pase deberdn devolverlo en el momento en que dejen de trabajar en la
oficina.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Verificacion Autorizacién por Tramitacion de la Recogida del por parte del interesado.

disponibilidad parte la solicitud a la CE
de pase. Direccidn. por parte de la
persona de apoyo

administrativo.

CONTROLES
Autorizacion previa por parte dela Direccion de la FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR

Se conservaran los originales de la documentacion enviada a la CE en la oficina de Bruselas, asi como en
formato digital en la carpeta compartida.
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4.3.6. SOLICITUD DE PASES PARA EL PARLAMENTO EUROPEO (PE)

4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.3. Procedimientos Operativos

Destinatario:

Personal de la FCVRE

Responsable

Administrativa

Frecuencia:

Duracién anual

PROCEDIMIENTO

OPCION A: PASES PERMANENTES

Las oficinas de representacidn regional tienen derecho a pases permanentes para acceder al PE.

El pase permanente es nominativo y solo puede otorgarse a personas que representen a una oficina

regional o a una entidad local.

Previa autorizacién por parte de la Direccion de la FCVRE, la persona de apoyo administrativo deberd

realizar una solicitud previa a los servicios de acreditaciéon del Parlamento Europeo, siguiendo el

procedimiento estipulado por la institucién comunitaria.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Verificacion
disponibilidad
de pasey
autorizacion por
parte de
Direccion.

Cumplimentacion Envio de la

formularios solicitud e

necesarios. informacion al
servicio de

acreditaciones
del PE.

Recogida del pase en
el PE por la persona

interesada en la sede
del PE.
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OPCION B: PASES INDIVIDUALES DE DiA

Las oficinas regionales que estén inscritas en el registro de transparencia del Parlamento Europeo, tendran
derecho a pases de un dia que se deberan solicitar en el Parlamento Europeo el dia mismo en que se
deseen disfrutar.

El personal de la oficina debera registrarse como beneficiarios del pase previamente. Esta opcion es
incompatible con la opcion A de pases permanentes, por lo que se recomienda que, en caso de ser posible,
se opte por el pase permanente.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Verificacion Solicitud de Recogida del pase en el PE el
disponibilidad de cambio en listado mismo dia del acto.

pasey de transparencia

autorizacién por del PE.

parte de la

Direccién.

NOTA: Las personas con derecho a pase deberan devolverlo en el momento en que dejen de trabajar en la
oficina.

CONTROLES
La distribucién de los pases entre el personal de la FCVRE serd autorizada por la Direccion de la FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR

Conservar los originales de la documentacion enviada al PE en la Oficina de Bruselas y copia digital en la
carpeta compartida.
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4. PROCEDIMIENTOS HORIZONTALES
4.3. Procedimientos operativos

4.3.7. GESTION DE BASES DE DATOS DE LA FCVRE CON LA LOPD 3/2018

Destinatario:

Todos los trabajadores

Responsable:

Delegado/a de proteccidn de datos de la GVA y el personal de la FCVRE
encargado de la implementacion de la LOPD.

Frecuencia:

Cada vez que un usuario ceda sus datos de caracter personal.

PROCEDIMIENTO

El procedimiento de protecciéon de datos personales estd motivado por la necesidad de implementar la

normativa vigente, con la entrada en vigor el 6 de diciembre de 2018 de la Ley Orgéanica 3/2018 de

Proteccidn de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales (en adelante LOPD).

La FCVRE ha elaborado un Registro de Actividad de Tratamiento segun el articulo 30 del Reglamento
General de Proteccion de Datos (RGPD) y lo ha publicado en su pagina web, en un apartado
especifico donde se hace referencia a la politica de proteccidon de datos a través de un enlace, y
donde se refieren los responsables del tratamiento de datos y las vias a disposicidn de la ciudadania
para el ejercicio de sus derechos en materia de proteccidon de sus datos personales. El RAT de la
FCVRE serd actualizado periédicamente y segin los cambios que se vayan produciendo en los
mismos, incluida la creacidn de actividades nuevas si las hubiera.

La FCVRE ha adaptado los formularios en papel y los de la pagina web para ofrecer informacidn a los
usuarios que los utilicen, segun establece el articulo 13 del RGPD. Dichos formularios se modificaran
si asi lo establece cualquier cambio normativo, y para adaptarlos a estos cambios.

En materia de contratacién, la FCVRE ha incluido las clausulas correspondientes a sus pliegos tipo de
prescripciones administrativas. Estos pliegos han sido debidamente informados por Abogacia.
Ademas, los contratos suscritos por la FCVRE incluyen las correspondientes cldusulas de proteccidn
de datos en funcidn de la naturaleza y el nivel de sensibilidad de los datos personales, nombrando
un responsable del tratamiento de dichos datos cuando sea necesario.

La FCVRE no tiene entre los datos de caracter personal que trata ninguno que se pueda considerar
de especial vulnerabilidad (como de menores, personas desempleadas, de renta baja, victimas de
violencia de género, datos sanitarios, etc.). Tampoco se tratan datos de caracter especial (como
datos personales que revelen el origen étnico o racial, las opiniones politicas, las convicciones
religiosas o filoséficas, la afiliacion sindical) mas alla de los datos necesarios para la gestion de los
Recursos Humanos de la entidad, como datos bancarios y salariales, o situacién familiar para el
calculo de la retencién de IRPF a practicar en las ndminas (informacion reflejada en el modelo 145
de Hacienda), asi como los datos de contacto (teléfono, correo electrdnico, organizacion a la que
pertenecen y puesto que ocupan) cedidos por las personas interesadas en formar parte de la listado
de contactos de la FCVRE, a los efectos de ser invitados e informados de las actividades organizadas
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por nuestra parte. Es por ello, que no se ha retenido necesario realizar una evaluacién de impacto

relativo a la proteccion de datos, pero si un andlisis de riesgos.

e En cuanto a la politica de proteccién de datos, la delegacién de proteccion de datos y las vias para

que la ciudadania ejerza sus derechos contemplados en la LOPD, toda esta informacidon estd
disponible en la web de la FCVRE en un apartado denominado “Ley de Proteccion de Datos”.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Consentimiento del
tratamiento de los
datos personales por
los usuarios de los
formularios.

CONTROLES

Recepcién de
quejas o
sugerencias de
los usuarios.

Recepcidn de solicitud de
baja de los datos
personales y su
aplicacion en las bases de
datos.

Archivo del formulario de
consentimiento, queja o
solicitud de baja de datos
personales de la base de
datos.

e Cada seis meses la Delegaciéon de proteccion de Datos de la GVA convoca una reunion de

coordinacién para hacer seguimiento al proceso de implementacién de la LOPD en las entidades del

sector publico.

e La FCVRE rellena un cuestionario para hacer el seguimiento de la implementacién de la LOPD.

INDICADORES

e Cuestionarios se seguimiento.

« Numero de consentimientos, quejas sugerencias y solicitudes de baja de datos personales recibidos.

REGISTROS A CONSERVAR

» Formularios de consentimiento de cesidon de datos.

* Formularios de quejas y sugerencias.

» Solicitudes de baja de datos de la base de datos de la FCVRE.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS
5.1. Procedimientos de promocidn de los intereses de la CV y posicionamiento
ante las Instituciones Europeas

5.1.1. REENVIO DE INFORMACION A LAS CONSELLERIAS DE LA GVA

Destinatario: DGRUE y Consellerias de la GVA
Responsable: Todos los miembros de la FCVRE
Plazo: Cada vez sea necesario mandar informacion a las Consellerias de la GVA

PROCEDIMIENTO
Con el fin de unificar y simplificar la comunicacién entre la FCVRE y las correspondientes Consellerias, como

norma general, se establecen los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento general:

En todos los correos electrdnicos enviados desde la FCVRE, delante del asunto concreto de que se trate se
especificara:

e REENVIAR: cuando se trate de un borrador de informacién para remitir a las Consellerias.
e LEER: si solo es informacidn interesante de uso interno.
e DECIDIR: en el caso de que haya que tomar una decisidn al respecto de la informacion recogida.

Los correos con informacién de interés para las Consellerias se prepararan para el reenvio a las Consellerias
conforme al siguiente criterio:

a) Si el contacto de la Conselleria es un Director General o superior: se reenviaran desde la cuenta de
correo electrénico de la DGRUE dgrue@gva.es, poniendo en copia a la Direccién y Coordinacion de
la FCVRE, asi como al técnico de la FCVRE que haya preparado la informacion

b) Si el contacto de la Conselleria es de nivel técnico: se enviardn directamente desde la oficina de
Bruselas a la direccion de correo electrénico del punto de contacto de las conselleria/s, poniendo
en copia a Direccién y Coordinacion de la FCVRE, asi como dgrue@gva.es y a la Jefatura de Servicio
de la DGRUE.

Para la preparacion de reenvios, se debera utilizar la tabla comun de contactos por Consellerias de la

DGRUE. Cualquier incidencia que se produzca en relacién con los contactos, debera ser notificada a la
DGRUE para su actualizacién.
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2. Procedimientos especiales:

2.1. Comité de las Regiones - Enmiendas a dictdmenes:

a) Si el contacto de la Conselleria es de nivel técnico: el técnico encargado del seguimiento del CdR
en Bruselas enviara directamente la informacion con copia al Jefe/a de Servicio de Relaciones con
la Unién Europea de la DGRUE.

b) Si el contacto de la Conselleria es un Director General o nivel superior: el técnico encargado del
seguimiento del CdR preparara el cuerpo del correo electrénico y lo remitird a la DGRUE y al
lefe/a de Servicio de Relaciones con la Unidn Europea. La informacion, en estos casos, se remitira
a la Conselleria desde dgrue@gva.es de parte de la Directora General.

2.2. Consultas publicas:

a) Los técnicos remiten el borrador de difusidn de consulta publica a las direcciones usuales de
reenvio (Direccion y Coordinacién de la FCVRE, dgrue@gva.es y Jefatura de Servicio de la
DGRUE)
En el asunto:
- Referencia en formato: ConCE2020-xx
- Mencionar la fecha limite de contestacién
En el cuerpo del mensaje:
- se debe incluir una propuesta de destinatarios separando claramente
e Puntos de contacto en consellerias
e DGs (el 6rgano)
2.3. ARE y CRPM: el envio de informacién relativa a estas organizaciones y la participacidon de la
Comunitat Valenciana en ellos es coordinada directamente desde la DGRUE.
2.4. ARE y CRPM: el envio de informacién relativa a estas organizaciones y la participacion de la
Comunitat Valenciana en ellos es coordinada directamente desde la DGRUE.

2.5. Busqueda de socios para proyectos europeos: el técnico encargado de la materia de que se trate

remitird directamente la informacidn al punto de contacto de la Conselleria correspondiente y a la
persona de contacto de la Direccién General de Proyectos y Fondos Europeos. En todo caso, se
pondra en copia a la jefa de Servicio de Relaciones con la UE de la DGRUE y a Coordinacién de la
FCVRE.

2.6. Comunicacidn en el marco de proyectos europeos: cada técnico encargado de la gestion se remitira

directamente al grupo de trabajo del proyecto.
Cada técnico deberad realizar el seguimiento de sus propuestas de envio, asi como el archivo de la salida final
en la correspondiente carpeta del servidor.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Procedimiento general:

Elaboracion del reenvio por Reenvio por la DGRUE, segun

el técnico asignado y corresponda, con copia al técnico que
remision a la DGRUE haya preparado la informacién para su

archivo en el servidor

Procedimientos especiales:

CdR - Enmiendas: ARE — CRPM: Busqueda de socios: Dentro de proyectos:

a) Nivel técnico: reenvio directamente por Envio de informacién El técnico de la FCVRE El técnico de la FCVRE
el técnico de la FCVRE asignado directamente coordinado encargado directamente a encargado directamente
b)Nivel superior: reenvio a través de la por la DGRUE la Conselleria y a Fondos con el equipo de trabajo

DGRUE Europeos
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CONTROLES
La informacién es analizada por la DGRUE.

REGISTROS A CONSERVAR

Toda la informacidn enviada es archivada en funcién de la materia por cada uno de los componentes de la
FCVRE en la carpeta correspondiente del servidor.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS

5.1. Procedimientos de promocidn de los intereses de la CV y posicionamiento ante las Instituciones
Europeas

5.1.2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION

Destinatario:

Generalitat y entidades conveniadas, asi como cualquier otra entidad
considerada oportuna por Direccién o Coordinacidn

Responsable:

Técnico asignado al tema especifico; técnicos en formacion de entidades
conveniadas

Frecuencia: Segun solicitud de informacién

PROCEDIMIENTO

El seguimiento de las politicas de la Unién Europea supone la monitorizacién de las mismas desde su

propuesta legislativa, desarrollo e implementacion, hasta el estudio del impacto que éstas puedan

ocasionar sobre el terreno.

Se debera seguir el proceso legislativo y todas aquellas actividades que impliquen su efectiva aplicacién en
el territorio de la Unién Europea. Ello engloba: seguimiento de formaciones del Consejo, Parlamento
Europeo, Grupos de Trabajo de la Comisidon Europea, informes de organismos consultivos, eventos y

actividades de demds grupos implicados y relevantes en la materia.

Cuando se nos solicite informacion sobre un tema especifico:
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a)

b)

d)

En caso de que el requerimiento de informacién provenga de una fuente externa a la DGRUE, se
deberd pedir al solicitante que remita por escrito su requerimiento a la direccién de correo
electrénico de la DGRUE (direccion@delcomval.be), copiando en el mismo a la Coordinacidén de la
FCVRE.

Recibido el requerimiento de informacion, Direccién y Coordinacion decidiran sobre su pertinencia
Yy, en su caso, designardn al técnico que se encargara del mismo, buscando pertinente informacion
de contexto y especifica sobre el tema en cuestion.

Se estableceran las fechas de desarrollo del tema en cuestidn y las instancias que sigue. (Por
ejemplo: si se trata de un tema ya adoptado y publicado, puede que se prevea una revision
intermedia en los préximos afios).

En el caso de temas que requieran una respuesta en un plazo determinado, se establecerd un
sistema de alarmas en la agenda y se envian recordatorios a la DGRUE para su reenvio a los altos
cargos y/o técnicos competentes en el tema.

Con toda la informacién obtenida, se elaborara una ficha informativa con la informacién de interés
especifico, su contexto, su futuro desarrollo o potencial y su relevancia.
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f)  Se enviara la informacion al contacto correspondiente, poniendo en copia a la Coordinacién de la
FCVRE, asi como a la DGRUE para su distribucién entre las Consellerias y el resto de patronos y
entidades conveniadas, en caso de que asi lo estime oportuno.

g) Se guardara la ficha informativa en el servidor de documentos en la carpeta compartida.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Solicitud
informacién.
Remisién a Direcciéon
y Coordinacién para
su valoraciény
designacion de
técnico.

Establecimiento de
fechas de
desarrollo del tema
Y, en su caso,
sistema de alarmas
en la agenda.

Busqueda de
informacién y
elaboracién de una
ficha informativa.

Remision de la informacién al
solicitante, junto a la DGRUE.

CONTROLES

En todo proceso de comunicacién se seguiran las instrucciones de reenvio de informacidn a las Consellerias

(procedimiento 5.1.1.).

INDICADORES

Numero de solicitudes de informacién recibidas a lo largo del afio, asi como el nimero de notas

informativas remitidas.

REGISTROS A CONSERVAR

Se debera conservar la ficha informativa digitalmente en la carpeta compartida.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS

5.1. Procedimientos de promocidén de los intereses de la CV y posicionamiento ante las Instituciones
Europeas

5.1.3. COMITE EUROPEO DE LAS REGIONES (CdR)

Destinatario: GVA

Responsable: Responsable CdR en la FCVRE

Otros implicados: Direccidn y Coordinacién de la FCVRE

Frecuencia: Cinco veces al aflo en comisiones y Plenos respectivamente
Plazo: Continuo

PROCEDIMIENTOS

La Comunitat Valenciana forma parte del Comité Europeo de la Regiones a través del miembro titular, el

MHP y su suplente, mediante la participacion en los Plenos y comisiones de trabajo.

En los dias siguientes a su nombramiento, los miembros y suplentes reciben informacion con Ia

documentacién y los formularios administrativos y financieros a rellenar para su posterior envio.
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ACREDITACIONES DE LOS MIEMBROS:

Los miembros deberdn enviar los formularios completados que se incluyen en el paquete de
documentacién para la elaboraciéon de su pase, seglin el procedimiento que indique el Comité
Europeo de las Regiones. Los miembros deberan recoger en persona la acreditacién permanente
(para todo el mandato) en el despacho de seguridad situado en la planta baja del edificio del CdR.

Los miembros del Gabinete del MHP pueden registrarse previamente a cada reunion del CdR como
observadores y el dia de la reunidon recogeran el pase siguiendo el procedimiento establecido por el
CdR.

ACREDITACIONES DE LOS ASISTENTES Y OBSERVADORES:

En el caso de las acreditaciones para asistentes, deberan enviarse los formularios cumplimentados y
firmados por el miembro, que se incluyen en el paquete de documentacién para la renovacion del
pase anual de asistente del miembro.

Las oficinas regionales en Bruselas también cuentan con un nimero determinado de pases anuales
de observadores para asistir a las actividades del Comité y que se tramitaran segun el
procedimiento establecido por el CdR.




ASISTENCIA O DELEGACION DE VOTO PARA LA SESION PLENARIA

Previamente a la celebracién de un Pleno o Comisidn, el miembro titular deberd proceder a
confirmar su asistencia a la misma a través del portal de miembros.

En caso de no asistencia, hay que proceder a la delegacion de asistencia en el suplente y éste a su
vez debera confirmar su presencia, a través del portal de miembros. Dicha delegacidn sirve también
a los efectos de la reunidn previa preparatoria del Grupo politico, al que pertenecen los miembros
de la CV.

REMBOLSO DE GASTOS DE TRANSPORTE Y COBRO DE LAS DIETAS

- el miembro y/o suplente firmaran en la lista de asistencia de cada reunién de Comision, Pleno y
reunidn preparatoria del grupo politico.

- lgualmente, se comunicara a través del portal de miembros los documentos justificativos de
participacién en cada reunién de Comision o sesién plenaria.

- El CdR efectuard el pago en la cuenta bancaria comunicada en el formulario con los datos
financieros.

REUNIONES DE LAS COMISIONES

Preparacién

Una vez publicado el orden del dia, se envia al miembro suplente con copia a la DGRUE, indicando la
fecha limite para presentar enmiendas.

Previamente a la celebracion de la comisidn o del Pleno, se enviaran las propuestas de dictdmenes a
debatir a las personas de contacto competentes en funcién de la tematica del dictamen de la Red
de contactos del CdR establecida a tal efecto. En el envio se indica también la fecha limite y se
adjunta un modelo de enmienda.

IMPORTANTE: PARA PRESENTAR ENMIENDAS A LOS PROYECTOS DE DICTAMEN EN SU FASE DE
COMISION NO ES NECESARIO RECABAR APOYOS DE OTROS MIEMBROS.

Desarrollo

Durante la Comisidn, se tomara nota de los aspectos relevantes y del resultado de la votacion de las
enmiendas presentadas por la CV.

Posteriormente

Se remitird al miembro suplente una nota informativa de todo lo sucedido elaborada por la
Comunidad Auténoma encargada del seguimiento de esa Comision.
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SESIONES PLENARIAS

Preparacién

Con la debida antelacion se gestionara la participacidén del MHP y las personas de su gabinete, o en
su caso del suplente en el Pleno.

Se debera solicitar la posibilidad de utilizacién del valenciano, conforme al calendario previsto.

Al igual que en las comisiones, el Orden del dia y los dictdmenes se envian al miembro suplente, asi
como a la red de contactos en las Consellerias afectadas, con el fin de propiciar la presentacion de
enmiendas en los plazos previstos a tal efecto.

a) Presentacidon de enmiendas por parte de GVA:

- En el caso de recibir una propuesta de enmienda de la Generalitat Valenciana hay
gue asegurarse de que responde a los requerimientos de formato de enmienda y se
procede a su validacion por la DGRUE.

- A continuacién, se procede a enviarla a otras CCAA para recabar los apoyos
necesarios (los dictdmenes aprobados por mayoria requieren de 6 apoyos; si ha
sido por unanimidad requerira 32: si la enmienda es imprescindible para los
intereses de la CV, entonces se acude al grupo politico).

b) Apoyo a enmiendas de otras CCAA:

- Las propuestas de enmienda recibidas de otras CCAA en busca del apoyo de la
Comunitat Valenciana, se reenvian a las personas de contacto de la Conselleria
competente para su valoracion dentro del plazo indicado.

- En el caso de recibir una respuesta positiva se comunica a la DGRUE para su
validacidn y a continuacién, se informa mediante un correo electrdnico a la persona
de la CCAA que haya enviado el correo, indicando- en caso positivo- si es el titular o
el suplente el que presta su apoyo.

Un técnico de la oficina de la Comunitat Valenciana en Bruselas asiste a la reunidn técnica de
coordinacién de la delegacién espafiola en la que se informa sobre lo acontecido en las distintas
comisiones, los dictdmenes a debatir y otros temas de interés para la participacion espafiola en la
plenaria.

Almuerzo de trabajo de la Delegacidn espafiola

Permite la preparacion del Pleno, asi como de informar de las enmiendas planteadas y otros
asuntos de interés. Presidido por la Comunidad auténoma responsable de la coordinacién de la
Delegaciodn, asisten los miembros del CdR de las CCAA y entidades locales, acompafiados en su caso
de los Directores de las Oficinas en Bruselas, asi como los Consejeros Autondmicos de la REPER y
un representante del Secretariado del Comité. Los participantes de las CCAA y municipios en las



comidas corren con los gastos de su participacion en las mismas, para lo cual recibirdn

posteriormente por parte de la oficina que ejerce la Delegacidn espafiola una factura a tal efecto.

Cronograma de las Secuencias de Actividad — Solicitud acreditacion

Envio del formulario
firmado y de la
documentacion
requerida por el CdR.

Registro previo como

observador a las reuniones y

plenos en el CdR.

Recogida de la acreditacion en
las instalaciones del CdR.
Necesario DNI.

Cronograma de las Secuencias de Actividad — Asistencia y reembolso gastos

Confirmacién de
asistencia del
miembro titular o
delegacién en su
suplente.

Firma de
asistencia

durante el Pleno
o Comision del

CdR.

Envio de los documentos
justificativos de la
participacién efectiva en
estas reuniones.

Cronograma de las Secuencias de Actividad — Enmiendas

Estudio del material
que sera presentado
en Pleno o Comisién

y preparacion de las
enmiendas
oportunas.

INDICADORES

Indicadores establecidos en el Plan de actuacion

Tras visto bueno de
GVA, se recabara los
apoyos necesarios
para las enmiendas.
Salvo en fase de
Comision.

Cuando se
considere oportuno,
se brindard apoyo a
enmiendas
presentadas por
otros miembros.

REGISTROS A CONSERVAR

Reembolso por parte del
CdR de los gastos
justificados, en la cuenta
corriente facilitada.

Las enmiendas seran
debatidas y votadas
durante el Pleno o la
Comision.

Se debera conservar una copia de la documentacion en la carpeta del servidor dedicada al Comité de las

Regiones.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS
5.1. Procedimientos de promocidén de los intereses de la CV y posicionamiento ante las Instituciones

Europeas
5.1.4. ASISTENCIA A EVENTOS Y REUNIONES CON TERCEROS EN BRUSELAS
Destinatario: GVA y entidades conveniadas
Responsable: Coordinacion y técnico/a responsable de seguimiento de politicas europeas

Frecuencia:

Cada vez que haya que haya que asistir a un evento o reunién con terceros en
Bruselas

PROCEDIMIENTO

La asistencia a eventos o reuniones en la ciudad de Bruselas se presenta como imprescindible para ejercer
la labor de representacion de los intereses valencianos y para estar al dia del desarrollo de las politicas
europeas que, desde la FCVRE, se vienen siguiendo.

Una vez detectado un evento o reunién de interés, o bien para conveniados, o bien para las instituciones de

la GVA, se llevara a cabo el siguiente procedimiento:

1.

Informacion a la Coordinacién de la FCVRE: con caracter previo, se informara a la Coordinacién de la
Fundacio para que valore la relevancia del evento o reunién y decida quién serd la persona que asistira.

Agenda de la oficina de Bruselas: en la agenda de la oficina de Bruselas deberan hacerse constar todos
los datos oportunos para la identificacién, ubicacién y conocimiento del contenido de lo que se tratara
en el evento o reunidén en cuestion (orden del dia), asi como los datos de la persona que ha anotado en
la agenda dicho evento.

En su caso, solicitud de posicidn a la GVA: en caso de que se prevea la necesidad de manifestar la
opinién o buenas practicas en la Comunitat Valenciana sobre alguno de los puntos a tratar, se solicitara
esta posicion a la conselleria competente a través del procedimiento de reenvios.

Elaboracion de una nota informativa: tras el evento o reunidn, el asistente elaborard una nota
informativa, que sera revisada por Coordinacién y, en su caso, remitida a los interesados (conveniados,
GVA, etc.). Asimismo, si resultase de especial importancia, el contenido del evento o reunién se
incluiria en el orden del dia de la siguiente reunién de coordinacidn, para compartir con el resto de
compaiieros las conclusiones obtenidas.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Deteccién del evento o Inclusién en la agenda 2 ; :
iy o 8 Elaboracion de nota informativa por parte del
reunion y su remision a oficina, para el . P S
) ¥ P asistente, que sera revisada por Coordinacion y,
Coordinacién para que conocimiento de todo el . ;
) B p. q en su caso, remitida a los interesados.
decida quién asistira. personal de la FCVRE.
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CONTROLES

. Agenda de la oficina.
. Control desde Coordinacién de la FCVRE.
INDICADORES

Numero de reuniones al afo a las que ha asistido un miembro de la FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR

La agenda de la oficina sera conservada en el servidor

Nota resumen de la reunion
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS

5.1. Procedimientos de promocidn de los intereses de la CV y posicionamiento ante las Instituciones

Europeas

5.1.5. ELABORACION DE AGENDAS DE TRABAJO EN BRUSELAS

Destinatario:

Generalitat, entidades conveniadas y terceros interesados

Responsable:

Técnico/a de seguimiento de politicas europeas

Frecuencia:

Segln demanda

PROCEDIMIENTO

Cuando se solicite la realizacion de una agenda institucional, deberd seguirse el siguiente procedimiento:

a) La solicitud tendrd que ser remitida por escrito mediante correo electrénico con copia a
Direccién, Coordinacién y técnico/a de referencia.

b) Coordinacidn decidirad quién es la persona encargada de la elaboracidn de la agenda institucional.

c) Lapersona encargada de la elaboracion de la agenda debera recabar la siguiente informacion:

Reserva de los vuelos de ida y de vuelta.
Lugar de alojamiento.

Numero de personas.

d) Obtenida dicha informacidn, la persona asignada se encargara de:
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Buscar informacion de contexto y especifica sobre el tema en cuestién, detectando a los
funcionarios, altos cargos o personalidades de las Instituciones y Organismos Europeos
relevantes, teniendo en cuenta el contenido de las bases de datos de que dispone la
FCVRE.

Redactar las solicitudes de reunién para el visto bueno de Coordinacion y, en su caso, su
remision a las personas relevantes con copia a la DGRUE.

Con esta informacidn se desarrollard un borrador de agenda, el cual incluira los datos de
llegada y salida de los visitantes, las reuniones solicitadas y los eventos o reuniones a los
que asistiran éstos.

El técnico encargado debera realizar el correspondiente seguimiento de las solicitudes
de reunién efectuadas, debiendo constar por escrito toda la informacidn, a través de
correo electrénico.




. Para una mayor eficiencia y seguimiento adecuado de los traslados, las reuniones se
organizaran teniendo siempre en cuenta la ubicacién de las mismas y los tiempos
necesarios de desplazamiento.

. Junto con la informacién de la agenda, se elaborara el documento preparatorio de la
reunién, donde se destacaran los puntos mas importantes sobre la politica europea
objeto de la reunidn concertada, asi como fichas sobre los perfiles de las personas con
las que se ha confirmado reunién.

. Se buscardn restaurantes para comidas y cenas atendiendo a criterios de austeridad. La
FCVRE dispone de un listado de restaurantes en los que la relacidn calidad/precio es
razonable.

e) Una vez la visita llega a Bruselas, se les indicara el punto de encuentro, asi como la forma de llegar
hasta el mismo o, en su caso, se les recogera en el aeropuerto, cuando por parte de Direccidon o
Coordinacion se considere oportuno. El técnico acompafiard en todo momento a los visitantes,
guiandoles y facilitdndoles el acceso en los lugares a los que esté previsto acudir.

f) Se deberan realizar fotografias de las reuniones mas relevantes.

g) Una vez finalizada la visita, el técnico encargado elaborara cartas de agradecimiento a todas las
personas con las que se celebré la reunidn. Estas cartas seran remitidas a Direccién y Coordinacién
de la FCVRE, para su revision y envio.

h) De cada visita realizada, el técnico elaborara una nota sobre su desarrollo y resultados.

i) En el caso de que los gabinetes emitan notas prensa relativas a estas visitas, se archivaran en el
expediente.

Si el personal de FCVRE tuviera conocimiento de visitas institucionales por parte del personal de la GVA y
del sector publico valenciano, se les invitard a visitar la oficina de la FCVRE, informandoles de que tienen a
su disposicidn las instalaciones de la misma.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Peticién agenda y Elaboracion de un borrador Finalizada la visita, elaboracién por parte del
asignacion del técnico de agenda: reuniones con técnico responsable de una nota sobre la misma,
para su elaboracién, personas relevantes, asi como cartas de agradecimiento para las
quien obtendrd la restaurantes, etc. personas con las que han tenido lugar las
informacidn necesaria. Acompafiamiento de los reuniones. Estas cartas de agradecimiento seran

visitantes en todo remitidas a la Direccion y Coordinacion de la FCVRE

momento. para su revision y envio.
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CONTROLES
La Direccidn de la FCVRE serd la encargada de dar el visto bueno al contenido de la propuesta de agenda.

Las comunicaciones entre la FCVRE y las diferentes personalidades institucionales deberan realizarse
siempre desde el correo de la Direccidn, quien informard a los técnicos responsables de la agenda de todas
las respuestas recibidas.

REGISTROS A CONSERVAR

Toda la documentacién debera guardarse en el servidor en la carpeta dedicada a agendas institucionales.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS

5.1. Procedimientos de promocién de los intereses de la CV y posicionamiento ante las Instituciones
Europeas
5.1.6. COLABORACION CON OTRAS REGIONES

Destinatario: GVA, patronos y entidades conveniadas
Responsable: Direccion, Coordinacién y Técnicos de seguimiento de politicas
Frecuencia: Segun sea requerido

PROCEDIMIENTO

Cuando se identifique una oportunidad de cooperacidn territorial estratégica por parte de la FCVRE, se
enviard a la DGRUE para su valoraciéon y, en su caso, envio a Consellerias, patronos o entidades conveniadas,
para conocer su interés en la oportunidad.

En caso de interés, se procederd a la preparacion de una propuesta de accidn en cooperaciéon conjunta
entre la FCVRE, la DGRUE, las Consellerias, patronos o entidades conveniadas que hayan mostrado interés
en la iniciativa de cooperacién.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

e . . Asistencia técnica y soporte en el desarrollo
Identlflca?[on de Oportunidad de En caso de interés por parte de de la oportunidad estratégica de
Cooperacion por parte de la

FCVRE. Envio a DGRUE.

nselleri ron ., . .
Consellerias, patronos y Cooperacién con organizaciones y entidades

nti nveni .
entidades conveniadas, de otras regiones Europeas.

preparacién conjunta de plan de

Valoracién por DGRUE, y envio a trabajo
Consellerias, patronos y

entidades conveniadas.

CONTROLES

La Direccion y Coordinaciéon de la FCVRE dardn visto bueno a todo el contenido de la propuesta de
cooperacion territorial.

Los correos a los puntos de contacto de las Consellerias deberan seguir el procedimiento establecido para
los reenvios.

REGISTROS A CONSERVAR

La DGRUE mantendra registro y archivo de toda la documentacion oficial. Todas las propuestas de
cooperacién emitidas se deberdn mantener en la carpeta compartida de la FCVRE.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS
5.1. Procedimientos de promocidén de los intereses de la CV y posicionamiento ante las Instituciones

Europeas
5.1.7. CONVENIOS DE COLABORACION

Destinatario: Entidades terceras

Responsable: Direccién y Coordinacién de la FCVRE

Otros implicados: Técnico/a juridico y de Gestidon Financiera y Administrativa de la FCVRE
Frecuencia: Cada vez que haya que negociar la firma de un convenio

PROCEDIMIENTO

1. Firma del convenio:

La busqueda de posibles entidades que deseen firmar convenio con la FCVRE es una actividad que incumbe
a todos los trabajadores de la misma. Ahora bien, la negociacién y la firma de los convenios es una tarea
gue depende exclusivamente de Direccién y Coordinacién de la FCVRE.

Una vez se ha establecido contacto con la entidad y se ha llegado al acuerdo de la negociacidn del convenio,
se remitird a la entidad un modelo de convenio, para su negociacion. El texto final sera remitido para
informe de la Abogacia de la Generalitat, que analizard su viabilidad y, en su caso, sugerird las
modificaciones y adaptaciones oportunas, de acuerdo con el convenio vigente de asesoria juridica.

También es posible la firma de un convenio referido a una actividad puntual, como puede ser la elaboracién
de una agenda, de forma que el convenio perdera su vigencia una vez realizado el trabajo.

En todo caso, se procederd a informar al la técnica de Gestidon Financiera y Administrativa de la firma del
nuevo convenio para la emision de las facturas correspondientes y para su inclusién en las cuentas
financieras.

Dicho nuevo convenio se incluira en el orden del dia en la siguiente Junta de Patronos de la FCVRE, para su
ratificacidn, se publicara en la pagina web de la FCVRE y se remitira al Registro de Convenios.

2. Remision de informacidn a los conveniados:

Una vez firmado el convenio de colaboracion entre la FCVRE y la entidad conveniada, se establecera una
comunicacién fluida y constante para el cumplimiento del objeto del mencionado convenio a través de
distintas vias (correos electrénicos, informes, reuniones, ...). En toda comunicacién se pondrd en copia a
Coordinacion de la FCVRE y, cuando ésta lo considere, se incluird también a la Direccién de la FCVRE.

Atendiendo a la materia, el/la Coordinador/a de la FCVRE asignara a un/a técnico/a para llevar a cabo el
seguimiento de la politica europea que corresponda, en relacién con la entidad conveniada y el objeto del
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convenio. Esta asistencia se podrd plasmar mediante la asistencia a eventos, participacidon de la entidad en
redes y la promocidn de su presencia ante las instituciones y organismos europeos, entre otros.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Posible oportunidad
de convenio,
preparacion del
modelo y remisiéon a
Direcciéony
Coordinacion.

CONTROLES

Analisis de los
cambios propuestos,
introduccion en el
modelo definitivo,
negociacion del
mismo y, en su caso,
firma del convenio.

Ejecucion del
objeto del
convenio.

Archivo del convenio e
informacidn al drea de
gestion.

Inclusion en el orden del dia
de la siguiente Junta de
Patronos para su ratificacion.

Toda documentacién debe ser aprobada y firmada por parte de la Direccion de la FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR

Todo original debe estar depositado en la sede de la FCVRE en Valencia, guardando asimismo copia digital

en la carpeta compartida.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS

5.2. Procedimiento de Comunicacion

5.2.1. COMUNICACION FUNDACIO COMUNITAT VALENCIANA-REGIO EUROPEA

Destinatario: Todos los miembros de la FCVRE

Técnicos/as de seguimiento de politicas europeas y, especialmente, el Técnico/a

Responsable: L
encargado/a de comunicacion

Frecuencia: Cada vez que haya una noticia o informacidn de interés

PROCEDIMIENTO

Una de las actividades esenciales de la FCVRE es la diseminacién y la visibilidad de las acciones realizadas.
Por tanto, la gestidn y actualizacidn de la pagina web de la FCVRE (http://www.ue.gva.es/), asi como de las
redes sociales existentes -Facebook, Twitter e Instagram-, se presenta como una actividad esencial. Por su

parte, resulta igualmente importante la emisién de notas de prensa cuando la relevancia de la noticia asi lo
requiera.

Todos los miembros de la FCVRE deberan contribuir al fomento de los medios de comunicacién mediante el
envio de noticias actualizadas correspondientes a sus respectivas dreas de seguimiento. Para ello, una vez
contrastada y probada la veracidad de la informacidn o noticia, redactard una nota o entrada para la
correspondiente red social y la remitird a Coordinacién para su aprobacidn, salvo que se trate de una nota
de prensa, en cuyo caso debera ser remitida a la DGRUE en forma de propuesta para que su revision.

Una vez obtenido el visto bueno de quien corresponda, se transmitira la noticia o informacién a la persona
responsable de gestidn de contenidos de la pagina web y/o redes sociales, de forma que siempre se respete
una imagen y estructura homogénea en la presentacion de la informacion, manteniendo una coherencia
I6gica en el empleo de logos e imagenes.

La redaccidn final se remitird asimismo a DGRUE con el fin de posibilitar su eventual difusidn en las paginas
de la GVA.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Identificacion de la Elaboracién de una Remision de la Publicacién de la noticia o

noticia y nota prensa o informacién a la entrada a la pagina web o red
verificacion de su entrada y su remisién persona encargada social de la FCVRE.
veracidad. de comunicacion.

para su visto bueno.

CONTROLES

La informacién es analizada por la Coordinacidn de la FCVRE o directamente por la DGRUE en caso de que
se trate de una nota de prensa.

REGISTROS A CONSERVAR

Archivo histdrico digital de la pagina web y las redes sociales.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS

5.3. Procedimientos relativos a proyectos europeos

5.3.1. SEGUIMIENTO DE CONVOCATORIAS

Destinatario: Todos los miembros de la FCVRE
Responsable: Técnico asignado por parte de Coordinacion
Frecuencia: Cada vez que salga una convocatoria de interés para la GVA

PROCEDIMIENTO

Una de las actividades de la FCVRE es la informacién en relacién a las convocatorias de proyectos que se van
publicando en el marco de los distintos programas europeos.

Antes de remitir convocatoria tanto a la administracion de la GVA, como a conveniados, y/o entidades
valencianas, se debera analizar la oportunidad que dicha convocatoria puede representar para la GVA y para
la Comunitat Valenciana en general.

En caso de que se estimase que dicha informacion podria implicar una oportunidad la Comunitat, la
informacion se remitird a quien corresponda siguiendo lo estipulado en el procedimiento de reenvios del
presente manual.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Deteccién de Renvio de convocatoria a actores
convocatoria y analisis identificados, siguiendo el
de oportunidad para procedimiento de reenvios
laGVAyCV

CONTROLES

Por parte de la Direccidn y Coordinador de la FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR

La informacién serd guardada en el servidor de correo, asi como en la carpeta compartida.
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VALENCIANA
REGIO EUROPEA

5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS

5.3. Procedimientos relativos a proyectos europeos
5.3.2. JUSTIFICACION FINANCIERA DE PROYECTOS EUROPEOS

Responsable: Técnica de gestién administrativa y financiera

Otros implicados: Directora y Coordinador de la FCVRE, técnico gestor del proyecto
Frecuencia: Estipulado en el contrato de cada proyecto

Plazo: Viene establecido por el programa al que pertenece cada proyecto

PROCEDIMIENTO
Dependiendo del programa al que pertenezca cada proyecto, se presentardn las justificaciones financieras a
los lideres de cada proyecto, segun corresponda.

En paralelo, con la intencién de llevar una contabilidad interna individual de cada proyecto, se anotara en la
tabla de gastos de cada proyecto: (i) las horas de dedicacién de los técnicos asignaos al proyecto vy (ii) los
gastos que se hayan generado durante el periodo a que se refiere la justificacidn (viajes, desplazamientos,
imprenta, etc...).

Al final de cada periodo a justificar, se cumplimentara toda la documentacion financiera especifica del
programa y se remitird al lider del proyecto o al auditor en su caso. Asimismo, se respondera a todas las
solicitudes de documentacidn adicional que pueda remitir el lider y/o el auditor de cada proyecto.

Se mantendrd informado al técnico responsable del proyecto sobre las incidencias producidas en el ritmo
de ejecucidn del mismo.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Finalizacidn del i , L
; - Envio de toda la Envio de toda la documentacion
periodo: preparacion documentacion al .
. al lider del proyecto.
de informe auditor, cuando asi
financiero y de proceda.

documentacion.

CONTROLES

La documentacidn es revisada por los auditores y/o por el lider del proyecto. A su vez, todos los proyectos
pasaran el control de la Comision Europea.

REGISTROS A CONSERVAR

Se guarda toda la documentacion justificativa de los proyectos europeos en las carpetas individuales
habilitadas al efecto para cada proyecto.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS
5.3. Procedimientos relativos a proyectos europeos

5.3.3. EUROPE DIRECT — COMUNITAT VALENCIANA

Destinatario: Ciudadania de la Comunitat Valenciana
Responsable: Responsable de Alicante

Frecuencia: Diariamente

Plazo: Diariamente

PROCEDIMIENTO

La FCVRE vy la oficina de Alicante actia como entidad asociada a la red Europe Direct y a Europe
Direct Comunitat Valenciana desarrollando procedimientos en coordinacion con la sede de
Valéncia.

- Seguimiento informativo diario de temas UE y GVA con especial interés en los temas con
incidencia en la Comunitat Valenciana

- Gestion de consultas: de forma presencial o por correo electrénico, llamadas telefénicas y
redes sociales

- Gestion y actualizacion de la web
- Gestion y actualizacidn de las redes sociales
- Organizacién y participacién en actividades relacionadas con el ambito europeo

- Estadisticas e informes para la Comisidn Europea

Cronograma de las Secuencias de Actividad
Varios croograas segun la actividad.

REGISTRO

Varios registros segun la actividad.

ARCHIVO

En la carpeta comun de Europe Direct-Comunitat Valenciana.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS
5.4. Procedimientos de formacién

5.4.1. APOYO A ESTANCIA TECNICOS/AS DE LA CV EN EL MARCO DE CONVENIOS DE COLABORACION

Destinatario: Entidad conveniada con la FCVRE

Responsable: Direccién y Coordinacién de la FCVRE

Cada vez que se gestione la estancia en la Oficina de personal técnico de una

Frecuencia: . .
entidad conveniada

Plazo: El estipulado en el convenio de colaboracion

PROCEDIMIENTO

Tras la firma de convenio de colaboracion, la FCVRE gestionard la estancia en la Oficina de Bruselas de
técnico/a de la entidad conveniada.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Firma del convenio, ra ™
incluyendo el h

. Apoyo a la estancia
periodoy las
condiciones de la
estancia L .,

REGISTROS A CONSERVAR

Se deberdn conservar los originales del convenio fisicamente en la oficina de Valencia, asi como en formato
digital en la carpeta compartida.
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5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS

5.4. Procedimientos de formacién
5.4.2. BECARIOS EN TEMAS EUROPEQOS

Responsable: Tutor asignado por la Coordinacién de la FCVRE

Otros implicados: Todo el equipo de la FCVRE

Frecuencia: Cada vez que se acoja a un becario de una entidad conveniada
Plazo: El estipulado en el convenio de colaboracion

PROCEDIMIENTO
La FCVRE acogera becarios/as, o bien mediante la firma de convenio, o bien mediante recepcion a través de

un programa europeo, siempre y cuando tenga una duracién minima de 3 meses.

A todo becario/a le sera asignado un tutor/a en la FCVRE, que se correspondera con el técnico/a que, por
razon de materia, se adecue al perfil seleccionado para su formacién. La designacion sera realizada por la
Coordinacion de la FCVRE.

Para la realizacién de su actividad diaria, el becario/a seguird lo estipulado en su Plan Formativo, en el
presente Manual de Procedimientos, asi como las indicaciones de su tutor/a. En toda comunicacién, el
becario/a deberd poner en copia a su tutor/a, debiendo seguir las instrucciones que se le indiquen en lo
gue a comunicacion con terceros se refiere.

Periddicamente, el becario/a serd evaluado por su tutor/a y deberd emitir informes en los que quede
reflejada su actividad.

Al finalizar su estancia formativa en la FCVRE, el becario/a elaborard una Memoria de Actividad que refleje
las tareas desarrolladas y su relacién con el Plan de Trabajo establecido con motivo de su incorporacion.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Recepcion e Asignacion de tutor/a Evaluacion y emisidn de informes

integracion del y seguimiento Plan periddicos.
becario/a en la Formativo
FCVRE Elaboracion de una Memoria de

Actividad a la finalizacién.

CONTROLES

Toda la actividad del becario/a sera analizada por el tutor/a de la FCVRE y, cuando sea necesario, se
recabara el visto bueno de Coordinacién de la FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR Informes, evaluaciones y comunicaciones con el becario/a en la carpeta

compartida.
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5.4.3. AGENDAS FORMATIVAS

5. PROCEDIMIENTOS LINEAS ESTRATEGICAS
5.4. Procedimientos de formacion

Destinatario:

Estudiantes de la Comunitat Valenciana

Responsable:

Técnico asignado a tal efecto

Otros implicados:

Todos el personal de la FCVRE

Frecuencia:

Cuando sea requerido

PROCEDIMIENTO

Para la recepcion formal de grupos de estudiantes de la Comunitat Valenciana, se procedera de la siguiente

manera:

- Debera dirigirse a la Direccidon y Coordinacidon de la FCVRE solicitud formal para una visita de

estudiantes a Bruselas, especificando datos como: (i) fechas de la visita y (ii) niumero de

estudiantes/profesores, (iii) formacion previa en temas europeos, (iv) finalidad de la visita

- El técnico/a asignado para organizar la agenda y atender a los estudiantes reservara sala en la

FCVRE y comenzara con la elaboracion de la agenda (concertar visitas a las instituciones europeas y

programar charlas formativas con representantes europeos de acuerdo al contenido solicitado por

los responsables del centro académico).

- Unavez cerrada la agenda se remitird para visto bueno por la Coordinacién de la FCVRE.

Cronograma de las Secuencias de Actividad

Recepcién formal
de peticion de
agenda formativa

-

CONTROLES

Visto bueno de Direccion
y Coordinacién

Elaboracion de agenda

S

Recepcidn de los estudiantes y
desarrollo de las actividades
formativas

La visita debera ser aprobada por la Direccién y Coordinacidn de la FCVRE.

REGISTROS A CONSERVAR

La documentacidn generada por las reuniones: agenda, presentaciones, documentos de consulta, etc., se

guardard en la carpeta compartida.
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ANEXOS

SOLICITUD DE VIAIJE.

REGISTRO DIARIO DE JORNADA (TIMESHEET)

REGISTRO DE JORNADA CON FIRMA DIARIA

COMPENSACION EXCESOS DE JORNADA

SOLICITUD MEDIACION ALQUILER VEHICULO Y RESTAURANTE PARA CONSELLERIAS

SOLICITUD TELETRABAJO
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SOLICITUD DE VIAJE

FUNDACIO

C::MUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

MOTIVO [ ]eAsTOS DE TRANSPORTE
[ ]IORNADAS, CONFERENCIAS, CURSOS
[ |reunones

NOTIFICADO A COORDINADOR
NOTIFICADO AREA DE ADMINISTRACION

; GENERALITAT S:ALII\EANU&HQ; SOLICITUD DE VIAJE NUM
VALENCIANA REGIO EUROPEA

N\

A [DATOS DE LA PERSONA INTERESADA
NRP/DNI.: APELLIDOS NOMBRE GRUPO NIVEL
RELLENAR POR INTERESADO APARTADO A,B,C Y FIRMAR

B PROPUESTA DE AUTORIZACION / NOTIFICACION VIAJE DE TRABAJO

S|

LI

PROYECTO O EVENTO

MOTIVOS / OBJETIVOS

DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN (incluida la AGENDA DEL EVENTO)

C |SERVICIOS A REALIZAR

se sefialan los desplazamientos siguientes:

En uso de las atribuciones conferidas, dispongo que la persona que se indica lleve a cabo los servicios que a continuacion

OBJETO COMISION SALIDA REGRESO GASTO ESTIMADO EN EUROS LOCOMOCION
ITINERARIO-LUGARES FECHA HORA FECHA HORA HOSPEDAJE VUELO/ TREN MEDIO KM.
Autorizado para el desplazamiento de vehiculo: marca matricula: peaje:
PAGO ANTICIPADO || s [ ]no
LA PERSONA INTERESADA COORDINADOR/A DE AREA
D.N.L D.N.I
Fecha Fecha
DIRECTOR/A
D.N.I
Fecha
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REGISTRO DIARIO DE JORNADA (TIMESHEET)

Nombre de la entidad

FUNDACIO COMUNITAT VALENCIANA - REGIO EUROPEA

Nombre del empleado/a

Tipo de jornada laboral

Ano

Mes

Dia del mes 1] 2| 3| 4 5| 6] 7 10 11 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31

En caso de ausencia, indicar el motivo segun PH

la tabla de abajo

Horas en

Horas en

Horas en

Horas en

Horas en

Otras actividades

Total horas (incluyendo las horas de mas) 0,0/0,0/0,0({0,0/0,0 0,0/0,0/0,0{0,0/0,0 0,0/0,0{0,0(0,0/0,0 0,0 0,0/0,0/0,0 0,0

Ausencias Resumen del mes

Baja por enfermedad BE |Se computa el nUmero de horas de la jornada Horas en 0,0

Festivos anuales FA |El cébmputo de horas es "0" Horas en 0,0

Vacaciones anuales VA |El computo de horas es "0" Horas en 0,0

Compensacion CO |El cédmputo de horas es "0" Horas en 0,0

Otras ausencias OA |El computo de horas se consultara con la técnico de RRHH/Coordinacién |Horas en 0,0
Otras actividades 0,0
Total horas (incluyendo horas de mas) 0,0

Fecha y firma del empleado/a

Fecha y firma de la Direccién/Coordinacién
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REGISTRO DE JORNADA CON FIRMA DIARIA

78

CMUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

REGISTRO DIARIO DE JORNADA

(En cumplimiento de la obligacion establecida en el art. 12.4 c) y 35.5 del Estatuto de los Trabajadores)

EMPRESA:

CIF

Cccc

MES

TRABAJADOR/A:

NIF

NAF

ANO

DIA HORARIO DE MANANA

HORARIO DE TARDE

H FIRMA H

o ° FIRMA
ENTRADA TRABAJADOR SALIDA

TRABAJADOR

H.
ENTRADA

FIRMA
TRABAJADOR

H.
SALIDA

FIRMA
TRABAJADOR

HORAS
ORDINARIAS

HORAS
EXTRAOR

H. COMPLEMENTARIAS

PACTADAS

VOLUNTARIAS

OBSERVACIONES

V| |N([O|V|[B[W[IN |-

[
o

=
[N

[N
N

[N
w

[
S

[y
wv

[y
a

=
~

[y
0o

[y
w

N
o

N
(=S

N
N

N
w

N
kN

N
(%]

N
a

N
~

N
00

N
w

w
o

w
=

Fdo: La empresa

Fdo: El/la trabajador/a

Total horas trabajadas

mes:




COMPENSACION EXCESOS DE JORNADA

%GENERALITAT SEHMUNITAT
VALENCIANA

VALENCIANA

N

REGIO EUROPEA

COMPENSACION DE EXCESOS DE JORNADA

A DATOS DE LA PERSONA INTERESADA

APELLIDOS

NOMBRE DNI

RELLENAR POR INTERESADO APARTADO A, B,C Y FIRMAR

B JUSTIFICACION DE LA COMPENSACION
MOTIVO
FECHA NUMERO DE HORAS
TOTAL

C PROPUESTA DE COMPENSACION

DIAS A COMPENSAR

TOTAL
LA PERSONA INTERESADA COORDINADOR/A
D.N.I. D.N.1
Fecha Fecha
DIRECTOR/A
D.N.I.
Fecha
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FUNDACIO

C::MUNITAT
VALENCIANA
REGIO EUROPEA

SOLICITUD MEDIACION ALQUILER VEHICULO Y RESTAURANTE PARA CONSELLERIAS

Q VALENCIANA  vuEeshon

% GENERALITAT COMUNITAT SOLICITUD DE INTERMEDIACION PARA ALQUILER DE VEHICULO Y RESERVA DE

RESTAURANTE EN BRUSELAS

RELLENAR POR INTERESADO APARTADO A, B,C,D Y FIRMAR

A |DATOS DEL SOLICITANTE

CONSELLERIA SOLICITANTE CORREO Y TELEFONO DE CONTACTO
APELLIDOS NOMBRE CARGO

B [DATOS DE FACTURACION
NOMBRE CIF

BIC (SWIFT)

IBAN/NUMERO DE CUENTA

C |JUSTIFICACION DE LA INTERMEDIACION

MOTIVO DEL DESPLAZAMIENTO

FECHA

D [DATOS PARA EL SERVICIO

Indicar los dias, trayecto, nimero de personas y otra informacién relevante (necesidad de disposicién del vehiculo, etc.)

Indicar otras necesidades durante la estancia: reserva de restaurante, etc.

LA PERSONA INTERESADA

COORDINADOR/A

D.N.I. D.N.I.

Fecha Fecha
DIRECTOR/A

D.N.I.

Fecha
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SOLICITUD TELETRABAJO

&4 GENERALITAT  CiMUNITAT
VALENCIANA
VALENCIANA REGIO EUROPEA

N

SOLICITUD DE TELETRABAJO

A |DATOS DE LA PERSONA INTERESADA

APELLIDOS

NOMBRE DNI
RELLENAR POR INTERESADO APARTADO A, B,C Y FIRMAR
B |JUSTIFICACION DEL TELETRABAJO
MOTIVO
C PROPUESTA DE TELETRABAJO
DIA/S DE TRABAJO FUERA DE LA OFICINA
LA PERSONA INTERESADA COORDINADOR/A

D.N.I

D.N.I
Fecha Fecha
DIRECTOR/A
D.N.I.
Fecha
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