FORMAS DE PRESENTACION DE QUEJAS Y
SUGERENCIAS

DIRECCIONES Y PLANOS

Los wusuarios que consideren incumplido alguno de los
compromisos declarados en esta Carta, podran formular una
reclamacioén dirigiéndola a la Unidad responsable de la Carta, de
manera presencial mediante escrito; por correo postal dirigido a
la Division de Personal (Avenida Pio XII, 50, 28016 Madrid),
utilizando los buzones instalados en la Division y resto de
dependencias o a través del correo  electronico
“guejasysugerencias.dp@policia.es” disponible en la pagina web
de la Division de Personal a través de la Intranet corporativa.

Las quejas deberan ser presentadas con la identificacion del
firmante, sin embargo las sugerencias pueden ser andnimas. Los
usuarios podran, si asi lo desean, ser auxiliados por los
funcionarios responsables en la formulacion de su queja o
sugerencia. Las quejas y sugerencias presentadas por correo
electrénico o a través de Internet deberan estar suscritas con la
firma electrdnica del interesado.

UNIDAD RESPONSABLE

El Jefe de la Division de Personal seré el responsable de velar por
el cumplimiento de los compromisos de calidad declarados en esta

Carta de Servicios y de los oportunos impulsos de mejora.
Division de Personal.
Avenida Pio XII, 50 — 28016 Madrid.

Teléfonos:
e  Jefe de la Division de Personal:... 91.322.78.53
e Secretaria:...............oeiiiniinnn. 91.322.78.54
o  Faxi.....oooo 91.322.78.55
e e-mail: “jdiv.per@policia.es”

de la mejora continua en la calidad de los servicios que presta
al personal de la Direccion General de la Policia. Nuestra
gratitud a todo el personal de la Division de Personal que se
esfuerza en mejorar sus competencias profesionales y
colabora en alcanzar altas cuotas de calidad.

Las quejas y sugerencias recibidas nos ayudan en avanzar en
el camino a la excelencia.

\ El Jefe de la Division de Personal /

Con esta Carta, la Division de Personal asume el compromi50\

Divisién de Personal.
Avenida Pio XII, 50 — 28016 Madrid. B o s DIRECCION GENERAL fJUEBI;IERcEUCRCSIg;‘ f;:mt
Teléfonos: SRR T DEEARA  DELINTEROR DE LA POLICiA Y FORMACION
e Jefe de la Division de Personal:... 91.322.78.53 2= DIVISIGN DE PERSONAL
e Secretaria:..................oooiil 91.322.78.54
o  Faxi......o.oooiiiiii 91.322.78.55

e e-mail: “jdiv.per@policia.es”
Metro: Linea 9 (Pio XIl y de Duque de Pastrana) Linea 10

(Chamartin) y Linea 1 (Pinar de Chamartin).

Autobus:Lineas EMT: 16, 29, 150, N1, 14, 129, 70 y 107.

Cercanias RENFE: Estacion de Chamartin con Lineas: C-1, C-3, C-
4,C-7,C-8y C-10.

Secretaria General.

Direccion: Avenida Pio XII, 50, 28016 Madrid.

Teléfonos:
e  Secretario General: ............... 91.322.78.58
e Secretaria: .............coeeeieinnn 91.322.78.57
o  Faxi.....ooii, 91.322.78.55

e  Correo electrénico: “dp.cat@policia.es”
Unidad de Gestion de Personal Policial.
Direccion: Avenida Pio XII, 50, 28016 Madrid.

Teléfonos:
e JefedelaUnidad: ................. 91.322.78.70
o Faxi ... 91.322.78.55
Unidad de Régimen Disciplinario.
Direccion: Paseo de las Delicias, 76, 28045 Madrid.
Teléfonos:
e JefedelaUnidad: ................. 91.582.58.17
e  Secretaria: ...l 91.582.58.16
o Fax: ..o 91.582.99.85

Correo electrénico: u.regimendisciplinariol@policia.es
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PRINCIPALES SERVICIOS QUE SE PRESTAN

La Division de Personal presta, entre otros, los siguientes servicios:

. SECRETARIA GENERAL: Asistencia técnica vy
sustitucion de la Jefatura de Division, coordinacion de
servicios de los servicios, administracion de recursos
humanos y materiales, relaciones institucionales y
respuesta a organizaciones sindicales y gestion exenciones
de servicio.

e JURIDICOS: Asesorar, coordinar, resolver y elaborar
informes; cumplimentar pruebas sobre reclamaciones,
recursos administrativos y contencioso-administrativos y
ejecutar sentencias en materia de régimen estatutario y
econémico.

e GESTION DEL EXPEDIENTE PERSONAL: Gestionar
los expedientes personales; expedir certificados y titulos
administrativos; baremar méritos; nombrar funcionarios de
carrera, publicar 'y  mantener actualizado  su
escalafonamiento; expedir la documentacion de las armas
de fuego, los carnés profesionales y la placa-emblema.

e GESTION DEL CATALOGO: Confeccionar las
Resoluciones de convocatorias de concursos y resolverlas,
asi como realizar los nombramientos en puestos de trabajo
del Catéalogo del CNP.

e RETRIBUCIONES: Gestionar los gastos retributivos de
todo el personal que presta sus servicios en la DGP y
tramitar reclamaciones de contenido econémico.

e ATENCION SANITARIA: Analizar y controlar los
diversos programas encaminados a la prevencion de
enfermedades y a la salud de los funcionarios.

e REGIMEN DISCIPLINARIO: Instruir los
procedimientos por faltas muy graves y graves, asi como
ejecutar las penas de suspension de empleo o cargo publico.

e ANALISIS Y DESARROLLO DE LA GESTION:
Generar informacion para la toma de decisiones y gestionar
las acciones formativas, las herramientas tecnoldgicas de la
Division de Personal y el control de la calidad.

e BANDA DE MUSICA: Prestar los servicios de musica
demandados por los 6rganos policiales o del Estado que
necesiten de su intervencion en actos oficiales o sociales.

Confeccionar las licencias de armas, guias de pertenencia,
canjes de guias, autorizaciones para transferir, enajenar,
inutilizar o destruir armas solicitadas por los funcionarios, en
un plazo de cinco dias.

Tramitar las propuestas de felicitaciones publicas, desde que
llegan a la Division de Personal hasta su anotacion en los
expedientes personales de los funcionarios, en un plazo
inferior a 30 dias.

Publicar en el primer trimestre del afio el cronograma de
acciones formativas de la Division de Personal.

Contestar las quejas y sugerencias en el plazo de 18 dias.
Confeccionar los carnés profesionales y la tarjeta de RENFE
del personal de la Direccién General de la Policia, por nuevo
ingreso, deterioro o cambio de situacion en el plazo de cinco
dias desde la recepcion de la peticion.

Publicar en la pagina web de forma mensual, las cifras
totales del personal integrante de la Policia Nacional,
clasificado por categorias, situaciéon de activo y segunda
actividad, hombres y mujeres, asi como del personal no
policial.

Tramitar las solicitudes de exencion del servicio de los
representantes de las organizaciones sindicales para el
ejercicio de la accion sindical remitidas por las
organizaciones sindicales con un plazo de siete dias de
antelacion.

Gestionar las cancelaciones de las sanciones disciplinarias
por faltas leves y graves en el plazo de 3 dias y las muy
graves y las impuestas a funcionarios en segunda actividad
sin destino en plazo de 20 dias.

Gestion de las solicitudes de reconocimiento o convalidacién
del Grado de personal en plazo inferior a 60 dias.

INDICADORES DE EVALUACION DE LA
CALIDAD

COMPROMISOS DE CALIDAD

e  Convocar mas de cincuenta concursos al afio para la provision
de puestos de trabajo en las distintas escalas y categorias de la
Policia Nacional.

e  Atender las reclamaciones sobre el baremo de los concursos
generales de méritos en un plazo de cinco dias.

e Atender las reclamaciones sobre el baremo en los procesos
de promocidn interna en un plazo de 5 dias.

Numero de concursos convocados al afio para la provision de
puestos de trabajo en las distintas escalas y categorias de la
Policia Nacional.

Porcentaje de reclamaciones sobre el baremo en concursos
generales de méritos, resueltas en un plazo no superior a
cinco dias.

Porcentaje de reclamaciones sobre la revision de baremo en
procesos de promocién interna en un plazo de 5 dias.
Porcentaje de licencias de armas, guias de pertenencia,
canjes de guias, autorizaciones para transferir, enajenar,
inutilizar o destruir armas solicitadas por los funcionarios y
confeccionadas en un plazo no superior a cinco dias.
Porcentaje de propuestas de felicitaciones publicas
tramitadas, desde su entrada en la Division de Personal hasta
su anotacién en los expedientes personales de los
funcionarios en el plazo fijado.

e  Publicar el cronograma de acciones formativas en el plazo

establecido.

e Porcentaje de quejas y sugerencias contestadas en el plazo de

18 dias.

e Porcentaje de carnés profesionales y tarjetas de RENFE

confeccionados y entregados en el plazo previsto.

e Numero de publicaciones en la pagina web de las cifras

totales del personal integrante de la Policia Nacional,
clasificado por categorias, situacién de activo y segunda
actividad, hombres y mujeres, asi como del personal no
policial en el plazo establecido.

e Porcentaje de solicitudes de exencion del servicio de los

representantes de las organizaciones sindicales para el
ejercicio de la accion sindical tramitadas en el plazo
establecido.

e Porcentaje de cancelaciones gestionadas en los periodos de

tiempo indicados.

e  Porcentaje de reconocimientos y convalidaciones de Grado de

personal realizadas en el plazo indicado.

MEDIDAS DE SUBSANACION, COMPENSACION O
REPARACION

Comprobado el incumplimiento de alguno de los compromisos
asumidos en esta Carta, el Jefe de la Division de Personal
contestard por escrito, manifestando la disculpa por las
deficiencias o errores cometidos y comunicando, a su vez, las
medidas adoptadas para su subsanacion y/o correccion.

El incumplimiento de los compromisos contenidos en esta Carta
no daré lugar a responsabilidad patrimonial de la Administracion.

FORMAS DE PARTICIPACION Y COLABORACION

Los usuarios de la Division de Personal podran participar y
colaborar en la prestacion de los servicios mediante la expresion
de sus opiniones y experiencias a través de escritos de
comunicacion dirigidos a la Division, a través de la presentacion
de quejas o sugerencias y cualquier forma contemplada en el
ordenamiento juridico.

Las quejas deberdn ser presentadas con la identificacién del
firmante, sin embargo las sugerencias pueden ser anénimas. Los
usuarios podran, si asi lo desean, ser auxiliados por los
funcionarios responsables en la formulacion de su queja o
sugerencia. Las quejas y sugerencias presentadas por correo
electronico o a través de Internet deberan estar suscritas con la
firma electrdnica del interesado.



