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La adaptacidén de la estructura orgénica del Ministerio de Sa-
nidad y Consumo y del Instituto Nacional de la Salud a las previsiones de
la Ley General de Sanidad operada por Real Decreto 1984/86, de 19 de Sep-
tiembre, ha supuesto la asignacidén a esta Secretaria General de, entre
otras, las funciones de direccién, .planificacién y ejecucién de la politi-
ca del personal estatutario del INSALUD, funciones que se realizan a
través de la Direccidn General de Recursos Humanos, Suministros e Instala-
ciones.

El correcto desarrollo y ejercicio de dichas funciones exige
disponer, en cada momento, de datos globales relativos al nimero del per-
sonal en activo, a su distribucién entre los diferentes grupos, categorias
e instituciones, al nlmero de plazas cubiertas, vacantes o desempefiadas
por personal temporal, y de datos concretos de cada persona que presta
servicios en las Instituciones y Centros Sanitarios de la Entidad Gestora.

La situacidén actual no permite disponer de la informacidén ne-
cesaria ni con la fiabilidad ni con la rapidez que los avances tecnold-
gicos en materia de tratamiento de la informacidén harian posibie.

Ello aconseja emprender, de forma inmediata, el procesc de in-
fermatizacidn de los datos relativos al personal de las Instituciones Sa-
nitarias del INSALUD, con lo que se conseguird la existencia de un Banco
de Datos cuya constante actualizacién permitird no sdlo el conccimiesnto
inmediato de los indicadores globales necesarios para la direccién y pla-
nificacidén, tanto desde el punto de vista estrictamente sanitaric <ccmo
cesde el financier> y de politica general del personal, sino también, y
merced al disefio de programas de tratamiento especificos, la gestidn di-
recta, global o individualizada, del personal, mediante .z resslucién in-
fermatica de concursos y sistemas de traslado, reccnocimiento de trieniocs,
convocatorias de acceso, formalizacidén de ndéminas, etc.

Ambos plantezmientcs han presididc, desde sus comienzcs, ‘los
5 emprendidecs pcr las Direc ¢ Recurscs Humanos,
trcs e Instalaciones y del INSALUD, 3sta a través de sus Servicios
Inforrmdticos, a fin de disefiar todo el Jrocesc, tanto Ze recogida de datos
y de su actualizacién posterior, como de tratamiento informitico y de
aplizacién, en orden a la mads facil consecucién de dichos objetivos (po-
sibilizar la planificacidn y resclver aspectcs concretss de la g2stién).
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Asi, se configura un sistema de recogida de informacién que

afecta a todo el personal que, el primero de Octubre de 1988, se encuentre
en servicio activo o en situacidén distinta que suponga la reserva de su

puesto de trabajo. La informacidén asi recogida serd objeto de la actua-

lizacién posterior que se produzca:con motivo de los supuestos expresa-
mente previstos en la documentacién que se acompaia.

El Banco de Datos asi configurado se ampliard en la medida
necesaria, a partir de la indicada fecha, en relacidn con el personal de
nuevo ingreso en el Sistema o con el personal que se reincorpore a plazas
de las Instituciones Sanitarias, mediante reingresos al servicio activo.

Igualmente, de forma progresiva y en la medida en que lo per-
mita el equipamiento informitico existente en las diferentes Direcciones
Provinciales o el de nueva adquisicién que proceda, se irdn poniendo en
funcionamiento las aplicaciones concretas de gestidén descentralizada del
personal, que posibilitardn la obtencién directa por los servicios provin-
ciales correspondientes tanto de la informacién necesaria para la gestidn
general, como de acuerdos normalizados, concretos y personalizados, que
sustituirdn los numerosos trdmites actualmente realizados por medios ¥
sistemas no mecanizados.

Tanto la novedad del sistema cuya implantacidn se va a iniciar
como los amplios objetivos que se persiguen aconsejan establecer una red
de medios personales especializados en la recogida, tramitacidén y trata-
miento de la informacién, de forma tal que se consigan en su totalidad
todos los fines previstos y el Registro de Personal pueda estar en comple~
‘to funcionamiernto a la mayor brevedad.

Por todo ello, se remite diversa dccumentz2cidn e instrucciones
relativas a la guesta en marcha y régimen de funcionzmiento del Regisiro
cde Personal de lzs Institucicnes Sanitarias, a fin £z que por esa Direc-
cién Provincial se designe una persona con la resgonsabilidad, conoci-
mientos y experiencia suficiente en materia de gestifn del perscnal esta-
tutario que, a partir de tal momento asumird la dire: én, conzIral y su-
pervisién direcza de la aplicacién de dichas in res en el corra2s-
pondiente ambito territorial.
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Dicha persona. cuyo nombre y nOmero de teléfono debera ser
comunicado a la mayor brevedad a la Direccidén General de Recursos Humanos,
Suministros e Instalaciones (Subdireccidén General de Personal Estatuta-
rio), seri oportunamente citada a una reunidén a celebrar con funcionarios
de dicho Centro Directivo y de los Servicios Informaticos del Instituto
Nacional de la Salud con el fin. de analizar, estudiar y solucionar los
problemas o dificultades que puedan plantearse de cara a la iniciacidn del
proceso de recogida de informacién. :

Cuando el ntmero de puestos de trabajo existentes en las Ins-
tituciones Sanitarias de esa provincia asi lo aconseje, y en todo caso en
los Hospitales, se designard en. cada Institucién un responsable de las
funciones relativas al Registro de Personal en su correspondiente ambjto
funcional que, bajo la direccién del coordinador provincial asumird la
supervisién y control de toda la informacidn relativa al personal de las
diferentes Instituciones Sanitarias en dicho &ambito territorial. Los res-
ponsables de esta funcién en las Instituciones Sanitarias podran ser
citados a la reunidén a que se refiere el parrafo anterior.

Se encarece, finalmente, el exacto cumplimiento de las ins-
trucciones que se acompaiian y la dotacién de medios humanos y materiales
suficientes a los responsables anteriormente indicados, ya que, como
sucede en otros ambitos de las Administraciones y Servicios Plblicos, la
previa inscripcién en el Registro de Personal serd, a medio plazo, requi-
sito indispensable para acreditar en ndémina las retribuciones que proce-
dan, tal y como se prevé en los borradores de Estatuto Marco del Personal
de las Instituciones Sanitarias. Por otra parte, la informacidn que exista
en el Registro de Personal hard innecesaria, a partir de la fecha que
oportunamente se comunicarad a esa Direccidn Provincial, la cumplimentacidn
de las fichas sobre Recursos Humanos de las Instituciones Sanitarias del
INSALUD establecidas en la Clrcular 1/88, de 5 de Febrero,. de esta Secre-
taria General.

Madrid, 27 de Julio de 1%&8
EL SECRETARIO GENERAL DE
ASISTENCIA _SANITARIA

Eduazfjdo Arrojo Martinez
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Instrucciones relativas al periodo inicial de puesta en marcha y de ac-
tualizacibn posterior de la informacién.

La constitucién y puesta en funcionamiento del Registro de
Personal de las Instituciones Sanitarias exige, necesariamente, un pe-
riodo inicial de recogida de .informacidn asi como el establecimiento de
unos sistemas de actualizacién y, en su caso, rectificacidén de la infor-
macibn ya procesada.

A estos efectos se ha establecido la fecha del 1?2 de Octubre
de 1988 como aquélla a la que ha de ir referida la informacibénm inicial y
a partir de la cual seréd necesario facilitar las modificaciones tenden-
tes a su actualizacién.

Los dos procesos (recogida inicial y actualizacién) se basan
en una "ficha personal® cuya cumplimentacién ha de efectuarse de acuerdo_ _
con las Instrucciones y utilizando las tablas de codificacibén precisas,
que se facilitarén en breve plazo.

A continuacién se describen, brevemente, los procesos ini-
cial y de actualizacidén que han sido disefiados:

I.- INFORMACION INICIAL

A) Deberd cumplimentarse una ficha por cada persona que el dia 19
de Octubre de 1988 se encuentre en situacidn de servicio activo.
o en situacibn distinta que suponga reserva de plaza.

B) La ficha deberd cumplimentarse por la Institucibén Sanitaria de
destino, o por la Direccién Provincial correspondiente en los
casos de Instituciones que, por el nimero del personal destina-
do, no cuenten con responsables de la gestién de personal.

C) Las citadas fichas deberén remitirse a la Direccidn Provindial
correspondiente *que, tras proceder a la revisifén de las mismas,

-1 =
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D)

E)

F)

las remitiré s la Direccibébn General de Recursos Humanos, Sumi-=
nistros e Instalaciones, conservando una copia de las mismass

Tales remisiones (de la Institucién Sanitaria a la Direccién
Provincial y de ésta a la Direccibén General de Recursos Huma-
nos), deberan acompafiarse de relacién nominal (si es posible
por categorias y, dentro de cada categorfa, por orden alfabéti-

co) de las fichas gque se remitan.

El plazo para la remisién de las fichas & la Direccién General
de Recursos Humanos, Suministros e Instalaciones oscilaré entre
1 mes y 3 meses a contar desde el 12 de Octubre de 1988, en
funcién del nimero de fichas a cumplimentar en el &mbitd de ca-
da Direccidn Provincial. Los plazos concretos de cada Direccibn
Provincial se seflalan en Anexo a estas Instrucciones.

Durante tal plazo, las Direcciones Provinciales podrén efectuar
remisiones parciales de fichas, a medida que éstas estén debi-
damente cumplimentadas. En este caso, en la remisién que com-
plete las fichas de todo el personal de la Direccibn Provincial
se hard constar expresamente tal extremo.

Los datos reflejados en la ficha imicial harén siempre referen-
cia a la situacién del interesado el dia 1? de Octubre de 1888,
aunque sean cumplimentadas en fecha posterior. Las modificacie-
nes gque se puedan producir _ecan posterioridad a dicha fecha se
tramitarén en la forma qQue se indica en el apartado II de estas
Instrucciones.

No seré necesario adjuntar documentacién alguna con las fichas

iniciales. Si una vez confrontados los datos de la misma con
los existentes en los expedientes personales se observara dis-
erepancias o faltas de documentaciém, serén solicitados expre-
samente los documentos o aclaraciones necesarios.

Respecto a las fichas iniciales, es preciso resaltar las si-
guientes instrucciones concretas en orden a su cumplimentacién:

- Nimero de Registro de Personal: Seré&n cumplimentadas la pri-
mera casilla (nacionalidad) y las ocho siguientes (nGmero del
D.N.I. o pasaporte, completando con ceros las casillas de la
izquierda que fueran necesarias). Las tres Gltimas casillas
hacen referencia a nimeros de control secuenciales que . serén
asignados informiticamente a nivel central. Una vez asignados
1os mismos serd notificado el nimero de registro de personal
que corresponde a cada interesado en el plazo de diez dias.
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- No serd necesario cumplimentar las cesillas siguientes:

3.3. Fecha desde que ostenta la categor{a.

3.4. Fecha publicﬁcién de la convocatoria.

3.5. Fecha publicacién resolucién convocatoria.

6.5. Fecha de efectividad del nombramiento para el puesto.
6.8. Fecha publicacién de la convocatoria.

6.9. Fecha publicacién resolucién convocatoria.

II.- VARTACION Y CORRECCION DE LA INFORMACION INICIAL

A)

Toda variacién o correccidén de la informacién inicial, es de-

- cir, de la referida al dfa 12, de Octubre de 1988, debers re-

B)

€)

D)

flejarse en una ficha en la que se hard constar necesariamente
el nimero de registro de personal ya adjudicado (o los datos
personales completos si no hubiera sido aln asignado dicho ni-
mero) y la variacién/correccién.

Tales fichas serféin expedidas por la Institucién de destino o la
Direccién Provincial, segin corresponds, y remitidas a la Di-
reccién Provincial la cual, tras proceder a2 su revisién y asig-
nacién de nimero secuencial, las remitiré, en el plazo méximo
de 10 dias, a la Direccién General de Recursos Humanos, Sumi-
nistros e Instalaciones.

El nimero secuencial se establecerd dentro de una numeracién G-
nica del 00001 en adelante, correlativamente para todos los
partes de variacién/correccibn que se produzcan en .cada Direc-
cién Provincial en cada afio natural.

En los partes de variacién o de correccién se cumplimentarin
UGnicamente las casillas destinadas al nimero de registro de
personal y a la variacibn/correccién que proceda.

No obstante, si hubiera que modificar los datos de nacionalidad
o D.N.I./Pasaporte, el parte de correccidén cumplimentars el ni-
mero de Registro de Personal erréneo acompafiado del
D.N.I./Pasaporte correcto anotado al margen derecho.

Los partes de variacidén/correccibén deberén ser acompafiados de
la documentacién acreditativa correspondiente.

-3 -
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IIY.-

Iv.-

ALTAS POR NUEVOS INGRESOS

Se confeccionara la ficha inicial correspondiente, remitiendo con
la misma fotocopia del D.N.I. del interesado y la documentacién

acreditativa del nombramiento.

Siempre que se trate de nuevos ingresos, es decir, cuando la per-
sona que se incorpore no lo haga desde la situacién de suspensién
de la relacién de servicios (permisos, excedencia, etc.), procede-
ré extender dicha ficha personal completa a todas las personas que
no hayan tenido vinculacién previa a ninguna Institucibén Sanitaria
o que, habiéndola tenido, se hubiera extinguido con anterioridad.

En los casos de personal temporal sblo se cumplimentard la ficha
si la duracibn se prevé igual o superior a los seis meses.

CASOS ESPECIALES

Determinados supuestos o situaciones son objeto de una tramitacién

diferente en determinados aspectos. A c°§§i§!§°iﬁﬁ_§3_iﬂdiqﬂﬂ_39:_

dos ellos:

A) Reingresos por excedencia.- Si el interesado tiene ya nlmero de
registro de personal, no hay tramitacibén especial, es decir, se
comunica el reingreso mediante la ficha de variacibn correspon-
diente (por ejemplo, personal que el dfa 1% de Octubre de 1988
se encuentre en situacién de excedencia por servicio militar).

Si el interesado no tiene nimero por no encontrarse en activo o
con reserva de plaza el dfa 1% de Octubre de 1988, se confec-
cionars una ficha de alta referida a su situacién en dicha fe-
cha y conforme a las Instrucciones relativas a la informacién
inicial, y una ficha de variacibén con el reingreso correspon-

diente.

Cuando el reingreso se realice en Centro distinto a aquél en
que se produjo la excedencia, se solicitaréd de la Unidad de Re-
gistro, certificacién correspondiente al interesado sobre su
situacién inmediatamente anterior a la de excedencia, con ante-
rioridad a hacer efectivo el reingreso.
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B) Cambios de destino.- Cuando se produzca un cambio de destino,
qQue no sea por comisién de servicios o adscripcién temporal, se

actuard de la siguiente forma:

c)

1.- Por el Centro/Institucién de cese se emitirs el correspon-

20-

diente parte de variacidén, para remitir a la Direccién
General de Recursos Humanos, Suministros e Instalaciones, a
través de la Direccién Provincial, con indicacién del nime-
ro de Registro de Personal, y el Cédigo que corresponda a
la situacién de traslado y su fecha.

Asimismo, se remitird al nuevo Centro de destino, una Yoto-
copia de la ficha personal completa del interesado, junto
con la documentacién necesaria (expediente‘personal. certi-
ficacién de Gltimos haberes, ...).

Por el Centro/Institucién de destino se emitirs el corres-
pondiente parte de variacién con indicacién del nimero de

registro de personal y cumplimentando en todos sus datos el

apartado "6 - Destino (A)" de la ficha.

Comigién de servicios.— En casos de comisiones de servicios o

de adscripciones provisionales, se actuard de la giguiente for~

l,=

El Centro de origen remitiré a la Direccién General de Re-
cursos Humanos, Suministros e Instalaciones, a través de la
Direccién Provincial, ficha de variacién en 1la Que consten
los datos relativos al apartado "6 - Destino (A)" de la fi-
cha, asi como en el spartado "7 - Destino (B)", el relativo
al Cédigo del Centro o de la Institucién de destino.

Asi{mismo, se remitird a la Institucién de destino copia de
la ficha personal completa del interesado.

El Centro de destino remitirsd ficha de variacién mantenien-
do todos los datos del destino de origen en el apartade
"6 -~ Destino (A)" de la ficha y cumplimentando los corres-
pondientes al nuevo puesto en el apartado "7 - Destino (B)»
de la ficha.

Cuando se trate de personal Que proceda de otros Organismos
ajenos al INSALUD, el Centro de destino remitiréd ficha de
variacién cumplimentando todos los datos correspondientes
al nuevo puesto en el apartado "7 - Destino (B)" de la fi-
cha, y los que conozca del apartado "6 - Destino (A)" de 1a
ficha.
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V.-~ OTRAS INFORMACIONES DE INTERES

A)

B)

)

D)

El Nimero de Registro de Personal.- El nlmero de registro de
personal estd compuesto de la siguiente forma: un primer digito
identifica la nacionalidad; los ocho siguientes corresponden al
nimero del D.N.I. o Pasaporte, completando con ceros a la iz-

Quierda si fuera necesario; los tres Gltimos digitos se asignan

informéticamente a nivel central.

Por ello, en las primeras fichas (de informacién inicial al dfa
12 de Octubre de 1988 o altas posteriores por nuevos ingresos)
esta casilla seré cumplimentada Gnicamente en lo relativo a la
nacionalidad y al nimero del D.N.I. Una vez comunicado el nime-
ro de registro de personal, deberéd hacerse constar en todas las
fichas sucesivas (variaciones/correcciones) as{ como en toda la
documentacibén relativa al interesado.

Expedicibn de Certificaciones.- A peticibn de los interesados,
o de los responsables de los Centros donde presten servicios,
por la Unidad Central del Registro se expedirdn certificaciones
de los datos obrantes en el mismo, @ fin de que dichos datos
puedan ser verificados por los propios interesados. La correc-
cibén o incorporaciém de nuevos datos se realizarfa o bien a
instancia del interesado, o mediante la emisibén de una nueva
ficha o de un parte de variacibn/correccibén, acompafiando la do-
cumentacidén pertinente.

Utilizacién del Registro por las Direcciones Provincisles.-
Puesto en marcha el Registro, y en la medida que lo permita el
equipamiento informitico, se facilitard & las Direcciones Pro-
vinciales la informacién relativa al personal de su &mbito te-
rritorial y los programas de tratamiento informético adecuados
que permitan su directa utilizacién en la gestidén del mismo.

Igualmente, en la medida que lo permitan los sistemas informé-

~ticos, se tenderd al establecimiento de. sistemas mas &giles en

materia de nuevas inscripciones y notificacién de variaciones y
rectificaciones.

Reuniones de Coordinacién.- Dentro de cada Direccién Provincial
seré designado un coordinador en los temas relativos al Regis-
tro de Personal, y en las Instituciones Sanitarias que resulte
necesario; en todo caso serd designado un responsable de dichos
asuntos en los Hospitales.
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Durante el préximo mes de Septiembre, se celebraran las reunio-
nes precisas con funcionarios de la Direccién General de Recur-
sos Humanos, Suministros e Instalaciones y de los Servicios In-
formdticos del Instituto Nacional de la Salud, con el fin de
analizar, estudiar y coordinar las actuaciones relativas a la
puesta en marcha inicial del Registro, asi como a detectar las
dificultades o deficiencias que pueden aparecer y a establecer
los mecanismos necesarios para su superacién.
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Con la puesta en marcha del Registro de Personal
de I1.SS., y una vez terminada la fase inicial de recogida
anteriores escritos
de esta Direccién General, es imprescindible, para el
la actualizacién del
mismo, con la remisién de las nuevas altas y variaciones/-
correcciones, as{ como la documentacidn

de datos, como ya se recordd

buen funcionamiento del Registro,

las mismas.

que acredite

En la actualidad, se mantiene una doble via

de informacién de las variaciones
un lado, la ficha del Registro

correspondiente, -y por otro, las
Juridico y Contrel de

remiten al Servicio de Régimen

con

del

la

personal: peor

documentacién

variaciones que se

Personal, a la que también acompafian
que acredita las mismas. Esta duplicidad de informacién

de las variaciones del personal,

es

la

documentacién

debida, a que el

nuevo sistema de recogida de informacién que se ha implan-
tado con la creacién del Registro de Personal requiere,
adaptaciédn; por
ello, hasta el 30 del préximo mes de abril seri necesario
informacién de
las variaciones, tanto a través de los partes de variacio-
nes que se vienen enviando al Servicio de Régimen Juridico
y Control de Personal, como a través de la ficha del

un breve, pero necesario, periodo

seguir manteniendo la remisién

Registro de Personal.

de

de

la

Consiguientemente, a partir de la citada fecha,
y con el fin de facilitar a esa Direccidén Provincial
la actualizacién de la informacidén, solamente se requerird
la remisién de las variaciones del personal a través
de la ficha del Registro de Personal,
de acompafiar, necesariamente, la documentacién que acredite
en las nuevas altas,
el nombramiento o© copia de la autorizacién, fotocopia

la variacién/correccién, as{ como,

del D.N.I. y fotocopia del Titulo.

a

la que habra

Todo lo cual se comunica para su conocimiento
y efectos, rogando se de’ traslado del contenido de esta

comunicacién al Coordinador ,del
de esa Provincial.

A L NoS

4 4 MAR. 41989
[ 004567

SR. DIRECTOR PROVINCIAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA SALUD

A TODAS LAS DIRECCIONES PROVINCIALES
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