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I. INTRODUCCION.

SOPORTE LEGAL:

Como sefiala el articulo 74 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado
Publico, «las Administraciones Publicas estructuraran su organizacion a través de relaciones
de puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderdn, al
menos, la denominacion de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o
escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones
complementarias. Dichos instrumentos serdan publicos».

Las relaciones de puestos de trabajo fueron introducidas por primera vez en nuestro
ordenamiento juridico por la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica. Asi, con cardcter bdsico, el articulo 16 (expresamente derogado por la
Disposicién Derogatoria Unica de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del
Empleado Publico) sefialaba que «Las comunidades auténomas y la Administracion local
formardn también la relacion de los puestos de trabajo existentes en su organizacion, que
deberd incluir, en todo caso, la denominacidn, tipo y sistema de provision de los puestos, las
retribuciones complementarias que les correspondan y los requisitos exigidos para su
desempefio. Estas relaciones de puestos seran publicas». Previamente el articulo 14.5 de la Ley
30/1984 (también derogado por la Ley 7/2007) habia sefialado que «Las plantillas y puestos de
trabajo de todo el personal de la Administracion Local se fijardn anualmente a través de su
Presupuesto».

El articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local
sefala que «Las Corporaciones Locales formardn la relacion de todos los puestos de trabajo
existentes en su organizacion, en los términos previstos en la legislacion bdsica sobre funcion
publica.

Por tanto, este precepto indica que es al Estado al que corresponde establecer las normas para
la confeccion de las RPT. Sin embargo, dichas normas para la confeccion de las RPT quedaron en
su momento pendientes, y por ello, la Disposicion Transitoria Segunda del Real Decreto
861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el Régimen de las Retribuciones de los
Funcionarios de Administracion Local sefialaba que «Hasta tanto se dicten por la
Administracion del Estado las normas con arreglo a las cuales hayan de confeccionarse las
relaciones de puestos de trabajo, la descripcion de puestos de trabajo-tipo y las condiciones
requeridas para su creacion, los Plenos de las Corporaciones Locales deberdn aprobar un
catdlogo de puestos a efectos de complemento especifico. Mientras no estén aprobadas tales
normas, los catdlogos unicamente podrdn ser modificados mediante Acuerdo del Pleno».

Por tanto, la regulacion concreta existente hasta ahora en cuanto a las RPT ha sido escasa,
quedando siempre a la espera de la normativa del Estado que establezca las normas para la
confeccion de las RPT.

Como ha entendido la doctrina mayoritaria, en base a la aplicacion analdgica de una primera
doctrina constitucional[1], la falta de normativa no puede impedir el ejercicio de las
competencias municipales reconocidas en la legislacion bdsica. El reconocimiento de la
formacion de las Relaciones de Puestos de Trabajo, como parte de la organizacion de la propia
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Administracion local, se realizé con cardcter bdsico primero en la Ley 30/1984, y ahora, en el
Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

De conformidad con el articulo 22.2.i) de la LBRL, corresponde, en todo caso, al Pleno municipal
en los Ayuntamientos, y a la Asamblea vecinal en el régimen de Concejo Abierto, entre otras, las
siguientes atribuciones:

«i) La aprobacion de la plantilla de personal y de la relacion de puestos de trabajo, la
fijacion de la cuantia de las retribuciones complementarias fijas y periddicas de los
funcionarios y el numero y régimen del personal eventual

DESARROLLO DEL PROCESO

Tras el encargo realizado por el llustrisimo Ayuntamiento de la Villa de Los Barrios de realizar
una Relacion de Puestos de Trabajo incorporando propuestas de mejora organizativa, hemos
desarrollado nuestro proyecto de acuerdo con los sistemas habituales que actualmente se
aplican, con varias fases claramente diferenciadas.

Fase de Entrevistas. Iniciada el 10 de Enero de 2011 y a lo largo de 6 semanas, su objetivo era
entrevistar al completo a todos los Empleados Municipales, contando para ello con una ficha
inicial por puesto de trabajo con una descripcion del mismo.

Dichas entrevistas versaron sobre:

- Contenido del puesto de trabajo, a través de:

o Descripcion del Puesto de Trabajo (Anexo A).
o Perfil del Puesto de Trabajo (Anexo B).

o Valoracién del Puesto de Trabajo (Anexo C).

Una vez completada esta fase, y con los datos obtenidos de ella, pasamos a la

Fase de Integracion de la informacion. Con los resultados obtenidos de las entrevistas, y
apoyandonos en nuestros propios disefios ofimaticos, transcribimos todos los datos obtenidos
en papel a soporte digital.

- Respecto a Descripciones y Perfiles: Con toda esta informacién digitalizada,
evaluamos todos los puestos del Ayto., valorando posibles cambios de
designacién, descartando puestos inexistentes, o afiadiendo otros que no
constaban.




- Respecto a la Valoracion del Puesto de Trabajo: La llevamos a cabo a través de
las puntuaciones obtenidas en factores caracteristicos de los puestos, y que
relacionamos con el Complemento de Destino, y el Complemento Especifico.

Al integrar toda esta informacién, podemos pasar a la:

Fase del Estudio Retributivo. Con la informacion sobre cada uno de los puestos hemos
procedido a establecer los tres criterios bdsicos para calcular el nivel retributivo
correspondiente a cada puesto: Retribucion basica (subgrupos), con las cinco categorias Al, A2,
C1, C2 y AP (E), Complemento de Destino y Complemento Especifico. La retribucion basica esta
vinculada a la titulacidon requerida por el perfil del puesto y tanto la de Complemento de
Destino como Especifico las hemos realizado con unas tablas de valoracién que buscando la
mayor objetividad posible permitan disponer de criterios claros, faciles de aplicar y que en
definitiva den solidez a la informacion que se aporta para cada uno de los puestos.

Con la suma de la Retribucién Basica y Complemento de Destino de cada puesto, multiplicado
por el total de ocupantes de dicho puesto hemos obtenido la parte de masa salarial
correspondiente a ambos conceptos.

El Complemento Especifico, que se calcula en base a puntos por puesto segun las tablas que
incluimos, variara en funcién de la masa salarial disponible para este capitulo, es decir el
resultado de restar a la Masa Salarial Total la Retribucidn Basica, el Complemento de Destino,
trienios, y coste de Seguridad Social a cargo del Ayuntamiento.

Esta informacién la hemos recogido en tablas con el total de la plantilla actual y calculado asi la
cifra correspondiente a cada uno de los Empleados, segun el sistema propuesto.

Simultdneamente a esta fase comenzamos el

Estudio Comparativo con otros Ayuntamientos. En esta fase, en la que ya tenemos el estudio
retributivo, y por tanto la situacién real de la relacion plantilla actual — presupuesto, pasamos
ahora a comparar esa misma relacién con otros Ayuntamientos de los que hemos dispuesto de
su Relacién de Puestos de Trabajo.

De este modo, tenemos una referencia valida que nos puede guiar a la hora de realizar cambios
tanto econdmicos como estructurales.

Tras la entrega del informe relativo a la estructura salarial, y mientras finalizamos la redaccién
de las Descripciones y Perfiles de cada puesto hemos presentado una propuesta de
Organigrama.

Fase de propuesta de Organigrama. Una vez conocida la estructura actual hemos procedido a
plantear una alternativa en la que buscamos la mejor adecuacion y optimizaciéon de los
recursos, apostando por un incremento en el nivel técnico, contando con los actuales




Empleados Municipales, bien desempefiando nuevas funciones o valorando las que ya realizan
con inferior categoria a las que les corresponderian.

Los criterios para este Organigrama propuesto son también los habituales en la gran mayoria de
Corporaciones Locales, incorporando y validando las novedades a las que los servicios
municipales tienen que hacer frente.




Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

La Descripcidon de Puestos de Trabajo es una herramienta a través de la cual vamos a dar forma
y ordenar la actividad organizativa de la Entidad Publica en cuestion. Es una guia para los
Empleados Publicos en el desempefio de sus funciones, habilitdndolos para conocer mejor los
deberes y responsabilidades de sus puestos, ayuda a equilibrar las cargas de trabajo entre los
trabajadores municipales, siendo un instrumento esencial para la clasificacidon y ordenacion de
los puestos de trabajo de las Administraciones Publicas, constituyendo una base objetiva para la
ordenacion de las retribuciones. Por ultimo, nos permite obtener la informacidn relativa a un
puesto de trabajo.

Asi pues, mediante la utilizacion de este instrumento conseguimos ubicar el puesto en la
Organizacién, describir su misidn, funciones principales y tareas necesarias para desempeiiar de
modo completo el puesto.

Con la aplicacién de este método podemos hablar de una utilidad orientada en tres lineas:

1.- Utilidad para el Departamento de Recursos Humanos:

+ Propicia la transparencia en el proceso de contratacién. Resulta importante poder
suministrar a las personas informacion sobre las obligaciones del puesto.

+ Orienta el proceso de formacién de los empleados. Permite la preparacion de programas
de formacién del personal dirigidos a conseguir el mayor ajuste entre los trabajadores
municipales y los puestos que ocupan.

+ Posibilita la gestién de las carreras profesionales de los empleados. La planificacién de
carreras requiere de informacidn relativa a las exigencias que cada puesto plantea.

2.- Utilidad para los Concejales de Areas, Concejales Delegados y Jefes de Servicio:

« Para poder tomar decisiones encaminadas a equilibrar la carga de trabajo entre sus
subordinados.

« Para intervenir con conocimiento de causa en el proceso de seleccién, de lo contrario su
intervencién estara cargada de juicios de valor.

« Para realizar una evaluacion objetiva de sus subordinados.

« Ayuda a lograr un mejor reparto de las tareas, responsabilidades y poderes, evitando de
esta forma conflictos en el seno de la Organizacidn.

+ Posibilita la descentralizacién del control, pues los objetivos y funciones de los puestos
de trabajo son conocidos por los miembros de la Organizacion, liberando asi a los jefes
de una tarea que le resta tiempo y energias en sus propias obligaciones.

3.- Utilidad para los propios empleados:




+ Permite al trabajador municipal conocer y comprender mejor los deberes y
responsabilidades de su puesto.

+ Los datos obtenidos pueden ser utilizados para distribuir la carga de trabajo entre los
empleados publicos, evitando situaciones discriminatorias entre éstos.

Son multiples las aplicaciones que se pueden derivar de la Descripcién de Puestos de Trabajo,
entre las que debemos resefiar:

+ Reclutamiento, seleccidn y adecuacién: es necesaria su utilizacion para determinar si las
necesidades de puestos que tenemos se encuentran o no presentes en la Organizacién o
si por el contrario es necesario acudir al mercado laboral externo.

+ Orientacion y consejo vocacional: permite orientar a un empleado municipal sobre
cuales pueden ser las opciones profesionales que mas se ajustan a su perfil desde el
punto de vista de su formacién.

+ Carrera profesional y promociones: ayuda a establecer los criterios de promocion y a
clarificar las necesidades futuras del Ayuntamiento.

+ Valoracion de puestos de trabajo: nos informa del valor relativo de cada puesto. Para
determinar el peso concreto de cada puesto es necesario saber que se hace en él y en
consecuencia determinard su valor para la Entidad Local.

+ Evaluacidn de resultados y desempeiio: una de las principales misiones del Descripcidon
de Puestos de Trabajo es establecer los objetivos del puesto y los niveles de eficiencia y
eficacia, dificilmente puede hacerse esto si no sabemos las funciones, tareas y objetivos
del mismo.

+ Manuales de funciones: formaliza las informaciones sobre los puestos de trabajo.

La Descripcion de Puestos de Trabajo se caracteriza porque los resultados se presentan bajo la
forma de una narracién de las caracteristicas del contenido del puesto, consistente en
determinar, documental y objetivamente, el conjunto de responsabilidades y tareas
homogéneas, es decir, relativas a la misma actividad y funcién.

El objetivo de la Descripcion de Puestos de Trabajo no es otro que definir, de manera clara y
sencilla, las funciones que se van a realizar en un determinado puesto. Tal es su importancia,
gue deberia considerarse como un método fundamental y basico para cualquier Administracidn,
ya que la Administracién Publica esta preocupada por cuestiones tales como politicas de
seleccidn, promocion, retribucion, etc. y sin embargo olvidan o dejan en un segundo plano la
base de todo este proceso.

A la hora de implantar el sistema no hay que olvidar que de nada sirve desarrollar una
herramienta de dificil utilizacidon, pues provocara desconfianza, pérdidas de tiempo y altos
costes econdmicos. Aunque existen modelos estandarizados, se ha optado por implantar un
sistema sencillo y claro, que todo el personal pueda comprender, concreto y de facil utilizacion;
en definitiva un sistema adaptado a la Organizacion.




La Descripcion de Puestos de Trabajo se elabora sobre los puestos y no sobre las personas que
los desempefian, y la informaciéon clave de los puestos de trabajo que componen el
Ayuntamiento de Los Barrios se ha estructurado a partir de fichas descriptivas que recogen los
datos mas relevantes que caracterizan a cada uno de los puestos identificados.

Cada uno de los apartados que componen las fichas-modelo son:

l.-Localizacidn del puesto de trabajo: destinado a ejercer la ubicacién del puesto.

1l.-Misién del puesto: Breve descripcion de la razdn de ser del puesto. Define la finalidad
basica del puesto.

lll.-Contribuciones o resultados esperados: Conjunto de productos o resultados
laborales que se esperan como efectos observables de la realizacion del trabajo.

IV.-Funciones del puesto de trabajo: Conjunto de labores genéricas y especificas
inherentes al puesto que permiten hacer posible la misidn del puesto de trabajo.

Se trata por tanto de elaborar un documento de facil comprensién que sirva de formato y que,
conjuntamente con la exposicién y explicacidn realizada, completan el desarrollo practico de la
Descripcion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de la Villa de Los Barrios.




lll. PERFILES DE PUESTOS:

El Perfil de Puestos de Trabajo se refiere a los requisitos, cualificaciones y especificaciones que
se demandan a los ocupantes de los mismos para desempeiiar, correctamente, la misién y los
objetivos de éste.

Una especificacion es la expresion de aquellos conocimientos, habilidades, destrezas, requisitos
fisicos y mentales, aptitudes y experiencia, las responsabilidades y las condiciones
organizacionales y ambientales en las que el puesto de trabajo desarrolla sus cometidos. Este
paso resuelve muchos de los problemas de reclutamiento, seleccién, valoracidn, adecuacién y
formacion entre otros.

Al igual que en la Descripcion del Puesto, el Perfil se elabora sobre los puestos y no sobre
guienes los desempefian y en cuanto al método utilizado, en el caso que nos ocupa, se ha
efectuado conjuntamente con la Descripcién de Puestos de Trabajo. Asi pues, a partir de los
datos recopilados, se ha cumplimentado la ficha-modelo para cada puesto, y que estd
compuesta de los siguientes apartados:

l.- Localizacién del puesto de trabajo: destinado a ejercer la ubicacién del puesto.

Il.- Requerimientos del puesto de trabajo: Identifica la formacion requerida, los
conocimientos necesarios, destreza y habilidades destacadas, las actitudes deseables y
la experiencia necesaria para el desempeiio del puesto.

lll.- Herramientas o Medios del puesto de trabajo: Conjunto de instrumentos que el
puesto dispone para el cumplimiento de las funciones.

IV.- Relaciones del puesto: Identifica de manera no exhaustiva, las principales relaciones
con otros puestos de trabajo, tanto de dentro como de fuera de la Organizacidn,
resaltando el objeto de las mismas.

Se trata por tanto de elaborar un documento de facil comprensién que sirva de formato y que,
conjuntamente con la exposicion y explicacion realizada, completan el desarrollo practico del
Perfil de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de la Villa de Los Barrios.




IV. VALORACION DE PUESTOS.

La valoracién de puestos de trabajo tiene como objetivo establecer los criterios retributivos de
cada puesto, y para ello se basa en los tres criterios legalmente establecidos.

* Retribucion Basica.
e Complemento de Destino.
* Complemento Especifico.

Descartamos en esta etapa otros conceptos como son Productividad y Gratificaciones, que
proponemos se incorporen mas adelante.

Retribucion Basica: Segun la titulacidon requerida para el puesto.

Tabla 1

Subgrupo Al: Titulo de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o
equivalente.

Subgrupo A2: Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario,
Arquitecto Técnico.

Subgrupo C1: Titulo de Bachiller, Técnico Especialista (Formacion
Profesional de segundo grado).

Subgrupo C2: Titulo de Graduado Escolar, Técnico Auxiliar (Formacion
Profesional de primer grado) o equivalente.

Subgrupo AP (E): Certificado de Escolaridad.

Complemento de Destino: Establecidos los niveles legales minimos y maximos para cada
Subgrupo, mediante la tabla 3 se calculan los puntos totales correspondientes a cada puesto y,
la cifra resultante, mediante la utilizacion de la tabla, nos permite obtener el nivel de cada
puesto.

Hemos de mencionar que en la tabla cada factor estda ponderado, es decir, tiene un peso
relativo con respecto a los demads, que permita de forma objetiva alcanzar la mayoria de niveles
que actualmente existen.




Tabla 2

Minimo

Maximo

SUBGRUPOS

FACTORES

ESPECIALIZACION —
FORMACION

Tabla 3

NIVELES

Certificado de Escolaridad

Graduado E.S.O.

Bachiller o Técnico Auxiliar

Universitarios Grado Medio

Universitarios Grado Superior

Peso
en %

55

MAXIMO

275
puntos

RELACION CON:

C. DESTINO

RESPONSABILIDAD
- NUMERO DE
SUBORDINADOS

Sin personal a cargo

De 1 a 5 empleados a su cargo

De 5 a 25 personas a su cargo

De 26 a 50 empleados

Mas de 50 empleados

15

75
puntos

C. DESTINO

DESARROLLO DE
COMPETENCIAS

Competencias basicas

Competencias administrativas

WIN| R, U PWIN| PP WN| P

Competencias organizativas en
niveles de jefatura intermedia

IS

Competencias técnicas de gestion
a medio y alto nivel

(O]

Competencias especificas de
gestidn y de direccion de unidades
organizativas

20

100
puntos

C. DESTINO

TIPO DE MANDO

Sin Mando

Jefe de Seccidn/Jefe de Equipo

Jefe de Negociado/Oficial de
Policia/Encargado

Jefe de Departamento/ Jefe de
Servicio

Jefe de Organo Directivo

25
puntos

C. DESTINO

Gestidn de actividades de
cualificacidn profesional baja

Gestidn de actividades de




cualificacion profesional media
COMPLEJIDAD — —
TERRITORIAL Gestidn de actividades de
FUNCIONAL cualificacidn técnica media 5 25 C. DESTINO
Gestion de actividades de puntos
cualificacion técnica alta
Gestidn de actividades de
cualificacidn técnica maxima
TABLA 4
Franja de puntuacion
Nivel Minimo Maximo
100
100
100 120 £
121 140
141 160
161 180
181 200 | €2 |
201 220
221 240 o
241 260 |c1l
261 280 T o
| 281 300
301 320
321 340
341 360 A2
361 380
381 400 Al L
401 420
421 440
441 460
461 480
481 499
A00

El sistema de calculo establecido permite que para cada titulacién se pueda alcanzar el Nivel

maximo, contemplando que se puedan asumir funciones o responsabilidades complejas o de

mando y de ese modo alcanzar dicho nivel.

Complemento Especifico:

Como hemos indicado, al contrario que en los dos casos anteriores, el complemento especifico

para cada puesto no es una cifra fija seguin los factores que se miden, sino que varia en funcién

de la parte de masa salarial disponible para este complemento.

Establecemos también una tabla de calculo que permite asignar una puntuacién a cada puesto

en funcién de los factores que se evalian. Usamos también factores ponderados, como es

habitual en estos sistemas.




Obtenemos una puntuacion final por puesto, y la suma de los puntos de todos los Empleados

Municipales es la que permite posteriormente calcular el valor del punto, dividiendo la masa

salarial disponible para este capitulo. Multiplicando después el valor del punto por los puntos

individuales permite calcular la cifra correspondiente a cada puesto.

Tabla 4

1 Aptitudes fisicas (movilidad, capacidad motora, capacidad visual...)
2 Aspectos psico-profesionales (destreza, agilidad manual, precision...)
3 Aptitudes intelectuales (comprension verbal, razonamiento...)
4 Aptitudes especificas (conocimientos. econémicos, juridicos ...)
5 Aptitudes especiales (organizacidn, planificacién, direccion....)
6 Aptitudes que combinan conocimientos medio altos y capacidades de
organizacion, planificacion y gestién
ESPECIAL DIFICULTAD | 7 Aptitudes que combinan altos conocimientos y capacidades de 25 250 C‘,
TECNICA-APTITUDES organizacién y gestion a medio nivel ESPECIFICO
8 Aptitudes que combinan altos conocimientosy capacidades de
organizacion y gestion a alto nivel
9 Aptitudes que combinan muy elevados conocimientos y capacidades
de organizacién y gestion a alto nivel
10 | Aptitudes que combinan muy elevados conocimientos y capacidades
de organizacidn y gestion al maximo nivel.
1 Puestos de aprendizaje muy sencillo
2 Puestos de aprendizaje bajo
3 Puestos de aprendizaje medio
4 Puestos de aprendizaje medio alto
ESPEGA,L DIFICULTAD 5 Puestos de aprendizaje medio alto y experiencia media
TECNICA- 6 Puestos de aprendizaje medio alto y experiencia alta C.
EXPERIENCIA — — - 20 200 ;
7 Puestos de aprendizaje alto y experiencia media ESPECIFICO
8 Puestos de aprendizaje alto y experiencia alta
9 Puestos de aprendizaje elevado y experiencia media
10 | Puestos de aprendizaje elevado y experiencia alta.
1 Jornada ordinaria (jornada normal en rotacién,
mafiana/tarde/mafiana y tarde)
. 2 Jornada ordinaria mas guardia localizable (actividad sujeta a
DEDICACION- urgencias)
JORNADA 3 Turnicidad sin incluir noches (rotacién en horario de mafiana/tarde) 15 75 C.
4 Jornada ordinaria con disponibilidad (actividad no sujeta a horario ESPECIFICO
normal)
5 Turnicidad incluyendo noches (rotacion en horario de
mafiana/tarde/noche)
INCOMPATIBILIDAD 1 5 5 C. .
ESPECIFICO
1 Muy baja repercusién en resultados
2 Baja repercusién en resultados
3 Media baja repercusién en resultados
RESPONSAB,ILIDAD- 4 Media repercusion en resultados
REPERCUSION EN C.
RESULTADOS 5 Media alta repercusion en resultados 20 160 ESPECIEICO
6 Alta repercusién en resultados
7 Muy alta repercusién en resultados
8 Maxima repercusién en resultados.
1 Sin riesgo fisico especial (puestos de actividad normal)
2 Riesgo fisico frecuente e intensidad baja (uso maquinaria peligrosa,
conduccién permanente...)
PELIGROSIDAD Y 3 Riesgo fisico frecuente e intensidad moderada (uso maquinaria muy
peligrosa, trabajos en altura...) 10 50 C.




PENOSIDAD-RIESGO 4 Riesgo fisico frecuente de intensidad alta (actividad profesional que ESPECIFICO
Fisico implica un riesgo grave)
5 Riesgo maximo (puestos especiales de seguridad o bomberos)

1 Normalmente sin penosidad

Condiciones de trabajo incbmodas (puestos con posturas forzadas o de
pie obligatoriamente, conduccion...)

PELIGROSIDAD Y

3 Condiciones penosas no habituales (puestos de actividad en malas
PENOSIDAD- L. .
condiciones de ruido, olores...) 5 25 C
CONDICIONES 4 Condiciones penosas habituales (humedad, ruido, polvo, olores...) . ¢
AMBIENTALES 4 4 d ESPECIFICO
5 Condiciones penosas permanentes (puestos de limpieza viaria, etc.)

V. ESTUDIO RETRIBUTIVO.

Toda la informacion recogida sobre cada puesto y el numero de Empleados Municipales que los
desempefiia ha sido incorporada a una hoja Excel que permite realizar cdlculos en funcién de la
masa salarial disponible, y de ese modo saber cémo va a ser retribuido cada puesto de acuerdo
con la propuesta de retribucién basica, niveles y Complemento Especifico que facilitamos.

A partir de ahi las sucesivas propuestas que se realicen permitirdn recalcular de forma rapida
las sumas individuales.

VI. PROPUESTA DE ORGANIGRAMA.

Una vez que hemos analizados y descrito los puestos, realizamos una propuesta de nuevo Organigrama,
gue permita un mejor aprovechamiento de los recursos humanos del Ayuntamiento y mejoras
organizativas que aporten mayor agilidad y eficacia en el conjunto de servicios que se prestan por la
Corporacion

Asi, el Organigrama ha sido repartido por las distintas areas que mejor representan la estructura del
Ayto., concretamente:

- Alcaldia - Presidencia.

- Economia —Recursos Humanos

- Servicios Publicos Basicos.

- Bienestar Social.

- Seguridad ciudadana y Movilidad

El Organigrama se incorpora como documento adjunto a este manual (Ver anexo D).

VII. RELACION E INVENTARIO DE PUESTOS DE TRABAJO.




En dos tipos de documentos diferentes, entregamos la relacién de los puestos de trabajo que
forman parte de la estructura del Ayuntamiento, con sus correspondientes perfiles, organizados
en funcion del nuevo Organigrama propuesto y el Inventario de dichos puestos en un Unico

listado.




VIIl. Anexos:

Anexo A: Ficha de descripcion de puesto.

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N de Orden Area Concejalia Organo Directivo

Servicio Departamento Negociado Seccion

I1.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Anexo B: Ficha de perfil de puesto.

FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

Numero de Orden

Area

Concejalia

Organo Directivo

Servicio

Departamento

Negociado

Seccién

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

EXPERIENCIA.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

OTRAS HERRAMIENTAS.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS.

RELACIONES EXTERNAS.
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Il. Modelo final Retribucion.
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Anexo D: Organigramas.




