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1. INTRODUCCION.

Es prioritario determinar que la sistemdtica de realizacién de la presente Realizacién de
Puestos de Trabajo (en adelante, RPT), el contenido de la misma, la averiguacién de los
datos intrinsecos de cada puesto, los documentos que acompanan la RPT, los manuales
de valoracién que acreditan el alto nivel técnico y la motivacion necesaria de este
documento, han merecido el reconocimiento y el respaldo judicial en numerosas
sentencias que incluyen consideraciones como:

“No es cuestion de volumen, pero el expediente se compone de mds de 4.000 folios, que
acreditan, sin duda para este organo judicial, que se realizé un trabajo técnico previo
(concretamente el de la empresa CIEM SL, que consta a los folios 383 a 2075).

El ingente trabajo de campo que ha realizado la empresa Ciem, que consta integro en el
expediente administrativo que obraba a disposicion de la parte recurrente, requiere una
concrecion y argumentacion para desvirtuar sus conclusiones que no ha sido efectuada

por la recurrente, que se limita a consignar sus discrepancias con cardcter general.”

Es muy resefiable a fin de comprender que todo elemento que aparece en la presente
RPT, de cada nivel, de cada factor, de cada puesto, en cada memoria y en cada dato
proviene de un trabajo técnico previo depurado partiendo de un ingente trabajo de

campo que se basa en una objetividad elemental.

La Relacién de Puestos de Trabajo (RPT) de Consorcio para la Gestién de Residuos
Urbanos de la Provincia de Guadalajara (en adelante, Consorcio de Residuos), es una
consecuencia de la potestad de autoorganizacién, en lo que hace referencia a los recursos
humanos, en su discrecionalidad para configurar una organizacién adaptada a las

necesidades concretas, dentro de circunstancias tasadas legalmente.

Por su parte, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en su articulo 74,

bajo el enunciado de Ordenacion de los puestos de trabajo, expresamente determina:
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“Las Administraciones Publicas estructurardn su organizacion a través de las 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
o0 escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones
complementarias. Dichos instrumentos serdn publicos.”

Ill

Por ultimo, se define a la Relacion de Puestos de Trabajo como el “instrumento técnico a
través del cual se realiza la ordenacidn del personal, de acuerdo con las necesidades de
los servicios, precisando los requisitos para el desempeifo de cada puesto vy
comprendiendo la denominacidn y caracteristicas esenciales de los mismos, requisitos
exigidos para su desempeio y determinacién de sus retribuciones complementarias”.

(STS, de 2 de diciembre de 2010).

1.1. Naturaleza Juridica.

La determinacidn de la naturaleza juridica de las RPT tiene una importancia sustancial,
que se plasmara en un procedimiento especifico de aprobacion, asi como en el régimen
jurisdiccional de impugnacidn. La controversia en cuanto a su naturaleza juridica ha

venido por la dificultad de su calificacion o como acto administrativo o como reglamento.

Sin animo de profundizar ampliamente en la evolucidn jurisprudencial, en un primer
momento, el Tribunal Supremo considerd las RPT como actos administrativos plurales,
con destinatarios indeterminados; en estos casos, se entiende que no innovan el
ordenamiento juridico, sino que se limitan a aplicarlo, y por ello no disponen de la

naturaleza de las disposiciones de cardcter general.

Asi, el Tribunal Supremo consideré la naturaleza juridica de las RPT como actos
administratives, aunque «acto plurimo, con destinatarios indeterminados, excluyendo
gue sean auténticos Reglamentos». Sentencia del Tribunal Supremo de 3 de marzo de

1995 (Ar. 2305). En igual sentido, Sentencias del Tribunal Supremo de 28 de mayo de
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1996 (Ar. 4653), 26 de mayo de 1998 (Ar. 5451), 8 de enero y 4 de febrero de 2002 (Ars.

2047 y 2946).

Sin embargo, posteriormente el Tribunal Supremo se decantd por considerar que las RPT
tenian naturaleza normativa, sentando el criterio de que las RPT son Reglamentos. En
estos casos, la jurisprudencia consideraba que las RPT son aprobadas por las
Administraciones publicas en ejercicio de sus potestades reglamentarias y de
autoorganizacién y tienen naturaleza normativa, atendido su caracter ordinamental y las

notas de generalidad, abstraccién y permanencia que en ellas concurren.

El debate jurisdiccional sobre la naturaleza juridica de la RPT ha sido definitivamente
zanjado tras la Sentencia de 5 de febrero de 2014 (EDJ 2014/31816) de la Seccion 72, Sala
Tercera, de lo Contencioso-administrativo donde el tribunal Supremo, ha modificado

sensiblemente su postura hasta otorgarle la NATURALEZA JURIDICA DE ACTO

ADMINISTRATIVO. Los magistrados sefialan que la RPT “no es un acto ordenador, sino un

acto ordenado, mediante el que la Administracion se autoorganiza, ordenando un
elemento de su estructura como es el del personal integrado en ella”. Tras su

argumentacioén, indica que la RPT es un acto administrativo, y no una disposicidn general.

Por su parte, segun los estatutos del Consorcio de Residuos, el régimen juridico que

regula el organismo es:

Articulo 9.- Régimen juridico.

1. El Consorcio se regird por lo establecido en la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, en la normativa autondmica de
desarrollo y por los presentes Estatutos.

2. En lo-no previsto en la Ley 40/2015, en la normativa autonémica aplicable, ni
en sus Estatutos sobre el régimen del derecho de separacion, disolucion,
liquidacion 'y extincion, se estard a lo previsto en el Cddigo Civil sobre la

sociedad civil, salvo el régimen de liquidacion, que se someterd a lo dispuesto en
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el articulo 97 de la referida Ley, y en su defecto, el Real Decreto Legislativo
1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de
Sociedades de Capital.

3. Las normas establecidas en la Ley 7/1985, de 2 de abril, y en la Ley 27/2013,
de 27 de diciembre, de racionalizacion y sostenibilidad de la Administracion
Local sobre los Consorcios locales tendrdn cardcter supletorio.

4. El Consorcio tiene la consideracion de administracion publica a los efectos
previstos en la legislacion de contratos del sector publico.

5. El Consorcio estard sujeto a las normas patrimoniales, régimen de
presupuestacion, contabilidad y control de la Administracion Publica a la que
esté adscrito.

6. Ponen fin a la via administrativa los acuerdos del Consejo de Gobierno y las
resoluciones del Presidente.

7. El Consorcio en el dmbito de aplicacion de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, publicard la
informacion relativa a las funciones que desarrolla, la normativa que le es de
aplicacion, su estructura organizativa, la informacion relativa a los actos de
gestion administrativa con repercusion econémica o presupuestaria y demds

exigida por la normativa vigente.

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOQS DE LA PROVINCIA DE
GUADALAJARA

. .
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2. ANALISIS Y VALORACION DE LA DOCUMENTACION EXISTENTE.

El comienzo del Estudio Organizativo debe partir, necesariamente, por el andlisis
exhaustivo de la documentacién existente en el Consorcio de Residuos, para que pueda

dotar de contenido e informacién al presente estudio.

El Consorcio de Residuos de la Provincia de Guadalajara fue constituido por el Pleno de la
Excma. Diputacién de Guadalajara en sesién ordinaria celebrada el 19 de mayo del afio
2000, donde ademas se produjo la aprobacién de sus Estatutos que fueron publicados en
el Boletin Oficial de la Provincia de 18 de agosto del 2000. Se trata de una entidad publica
adscrita a la Diputacidn Provincial de Guadalajara, atendiendo a un total aproximado de

285 Municipios y 21 Mancomunidades de la Provincia.

Se consideran competencias del Consorcio:

Son competencias del Consorcio:

a) La promocién, fomento y coordinacién de cuantas actividades programadas se
consideren necesarias para el cumplimiento de sus fines primordiales.

b) La captacién y ordenacidon de cuantos recursos econdmicos permitan la adecuada
financiacion de las actividades y programas propios del Consorcio.

c) La celebracién de contratos y la suscripcion de convenios con cualesquiera Entidades
publicas o privadas sin animo de lucro, precisos para el desarrollo de sus fines.

d) Cualesquiera otras que, con sujecién a la legislacion vigente, pueda garantizar la mas

adecuada gestion de los servicios publicos que el Consorcio preste.

En los estatutos de creacién del Consorcio, se recogen las disposiciones generales del
mismo, asi como las condiciones y caracteristicas de los puestos, cuestion que

analizaremos en apartados posteriores.

Con caracter previo a la elaboracion de la RPT, se ha realizado una revisién completa de la

documentacién obrante en materia de personal, que afectaria a todos los puestos de
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trabajo incursos en la Relacién de Puestos de Trabajo del Consorcio de Residuos. Para

ello, segun la metodologia cualitativa, en concreto las fuentes secundarias, hemos

procedido a solicitar la siguiente documentacion:

1) Una copia de todas las néminas de los ultimos 6 meses en PDF y, a ser posible,
en tabla Excel.

Remitiéndose dicha informacion tanto en PDF como en Excel.

2) Una copia del anexo de personal en Excel, con detalles de codigo puesto y en su
caso, codigo del empleado, nombre, apellido, DNI, complemento de destino,
complemento especifico, puesto, departamento, relacién laboral, indicacion de
si el trabajador no es propietario/a de la plaza, fecha de nacimiento, fecha de

antigiiedad.

Se adjunta la ultima plantilla de personal aprobada para el ejercicio 2021.
3) Desglose del coste anual por trabajador en formato hojas de hojas de calculo.
Se nos remite un informe sobre el coste total desglosado por trabajadores/as y por

aplicacion presupuestaria.

4) Relacion de cédigos identificativos por empleado y de puestos.

En este caso, no se nos remite relacidén de cddigos al no contar el Consorcio con la misma.

5) Registro de horas extras anual.

No se adjunta informaciéon por no haberse registrado en la entidad las mismas.

6) Documento con las jubilaciones e ingresos en los ultimos 10 afios.
Se nos aporta documento de jubilacidon de un trabajador, asi como las actas de toma de
posesion de dos personas trabajadoras y la publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia

del nombramiento del Gerente del Consorcio.

7) Presupuestos tanto del ejercicio como de los afios anteriores.

Se adjunta documento de anuncio de aprobacién definitiva del presupuesto para el

ejercicio 2021.
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8) Plantilla de Personal aprobada y Oferta de Empleo Publico, tanto las vigentes

como las referidas a ejercicios anteriores.
Se nos indica que en los ultimos afios no se ha aprobado Oferta de Empleo Publico y se

nos remite la plantilla de personal aprobada de 2021.

9) Documentos de gestion de personal: Acuerdos/Convenios Colectivos (aplicables
a todo el personal, si hay mas de uno). Reglamentos (Carrera, Bases Generales,
en su caso).

Se nos facilita el 11l Acuerdo Marco del personal funcionario de la Excma. Diputacion

Provincial de Guadalajara, aplicable al personal del Consorcio por lo establecido en la

Base 9 de las Bases de ejecucion del Presupuesto que se incluye en la documentacién

del punto 7. Por su parte, posteriormente se solicita que nos manden los estatutos de

creacién del Consorcio y se nos remiten inmediatamente.

10) Listado de subvenciones y personal afectado a las mismas, con expresion de su
contrato y tiempo de vinculacion.

No existen empleados adscritos a subvenciones en el Consorcio.

11)Listado resumido sobre reclamaciones laborales mas significativas (denuncias
inspeccion de trabajo, demandas ante juzgados de lo contencioso-administrativo
y de lo social).

No constan reclamaciones laborales.

Si bien es cierto que la documentacién que detallamos anteriormente es la que se solicitd
al inicio del contrato, la comunicacién y solicitud de documentacién ha sido

practicamente continuada durante la primera fase.

Numero de
Relacidn laboral plazas
Laboral de Alta
Direccidn 1
Funcionarios 3
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3.CONTENIDO Y FASES DE ACTUACION.

3.1. Contenido y Objetivos.

La Relacién de Puestos de Trabajo parte de la necesidad de definicion de las
caracteristicas, responsabilidades y funciones de cada puesto, asi como de Ia
determinacion del nimero de plazas que deben desempeiiar cada uno a fin de prestar los
servicios necesarios. La definicion de las funciones y demas caracteristicas del puesto,
(horario, dedicacidn, posicidon jerarquica, forma de provisién, requisitos para su
desempeiio, etc.), aportan los elementos necesarios para proceder a la valoracién de los
mismos.

Como sefiala el articulo 74 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
gue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, «las
Administraciones Publicas estructuraran su organizacién a través de relaciones de

puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderan, 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 seran 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 Funcién Publica. Asi, con caracter basico, el articulo 16 (expresamente derogado por la
Disposiciéon Derogatoria Unica de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico) sefialaba que «Las comunidades auténomas y la Administracién local
formaran también la relacion de los puestos de trabajo existentes en su organizacion, que

debera incluir, en todo caso, la denominacidon, tipo y sistema de provision de los

puestos, las retribuciones complementarias que les correspondan y los requisitos

exigidos para su desempeiio. 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

10
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«Las plantillas y puestos de trabajo de todo el personal de la Administracién Local se

fijaran 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

sefiala que «Las Corporaciones Locales formaran la relacion de todos los puestos de

trabajo existentes en su organizacién, en los términos previstos en la legislacién basica

sobre funcidn publica.

Para ello, las RPT comprenderan:

e Puestos de trabajo del personal funcionario y laboral fijo que aparezca en plantilla, asi
como los que se determine que deben existir para una correcta organizacion.

e NUmero y caracteristicas de los puestos que pueden ser ocupados por personal
eventual.

e Puestos de trabajo que pueden ser desempenados por personal laboral.

e Denominacién y caracteristicas esenciales de cada puesto.

e Requisitos exigidos para su desempeiio.

¢ Nivel de complemento de destino del personal funcionario.

Por tanto, la RPT es un instrumento idoneo para la consecucién de los siguientes
objetivos:
e Ajustar el niumero de puestos a las necesidades de cada servicio, racionalizando la
organizacién y mejorando la distribucidn del trabajo.
e Determinacidn precisa de las caracteristicas, requisitos y circunstancias especificas
de cada puesto de trabajo.
e Determinacién de un criterio objetivo de valoracién de cada puesto para la
posterior fijacion de las retribuciones complementarias de cuantia fija y
percepcion periddica, para cada puesto de trabajo, en funcién de sus

circunstancias especificas.

11
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Distribuir puestos de trabajo y funciones a realizar, teniendo en cuenta las reglas

especificas que rigen determinados colectivos: habilitados nacionales, policia local,

etc.

Establecimiento de una estrategia de provisidn de puestos de trabajo.

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO:

Contiene la siguiente informacién:

Plazas que pueden
identificadores

Cédigo puesto

Puesto

Relacién laboral

Grupo

Escala

Subescala

Categoria

Requisitos especificos
Titulacién
Especializacion Del Puesto
Formacién
Requerimientos

Otros Requisitos

Forma De Provision

DESCRIPCION DEL PUESTO

ocuparlo

Requisitos para el desempefio

Grupo de titulaciéon

Titulacion académica exigida

Especializacion del puesto

(funcionario/laborales/eventuales)

Datos

12
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e Datos Generales

e Centro de trabajo
e Servicio - unidad

e Jornada

e Horario

e Dedicacion

e Tipo de puesto

e Superior

e Responsabilidades

e Tareas

VALORACION DEL PUESTO
e Nivel de destino.

e Factores de valoracion cuantificados por puesto para el especifico.

3.2. Fases de actuacion.
Para la consecucién de los trabajos, durante el proceso de elaboracién de la RPT, se han

realizado tres operaciones bdsicas de naturaleza diferenciada, como son:

1. DESCRIPCION: Determinacién detallada, estructurada vy sistematica de las

caracteristicas de cada puesto de trabajo.

Para la realizacion de esta operacién los técnicos de esta Consultora han recopilado de la
entidad local la siguiente informacion:

e Ubicacién orgdnica de cada puesto.

o Necesidad de refundicidn, supresién o multiplicacion.

e Condiciones de su desempefio.

e Requisitos para su desempefio.

e Grado de responsabilidad.

13
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Asi pues, la primera actuacion realizada ha sido recopilar informacién con el objeto de
analizar los puestos de trabajo existentes en el Consorcio, examinando las tareas que

realizan las personas que en ese momento ocupan dichos puestos de trabajo.

La recopilacion de los datos nos ha permitido el andlisis de las tareas de los puestos de
trabajo. Para ello, también se remiti6 un formulario a cumplimentar por los
empleados/as con el fin de que establecieran explicitamente las circunstancias de su
puesto trabajo, relacionando sus tareas y los complementos que tienen asignados por

ellas. De los mismos han sido cumplimentados el 100% de los formularios.

Importante es determinar que los cuestionarios han servido como mera informacién que
habia de ser contrastada y depurada a fin de extraer la informacién real y necesaria para
la RPT, ya que todos los métodos de analisis del trabajo dan origen a diferentes
informaciones erréneas y sesgadas, sin embargo, también es posible reducir su alcance o
importancia. Ademas, también se han tenido entrevistas personales con los trabajadores

y trabajadoras con el fin de ampliar la informacidn de los puestos de trabajo.

Las principales fuentes de inexactitud y sesgos de los métodos de analisis del trabajo que
nos solemos encontrar en el desarrollo del mismo son, sin que necesariamente se hayan

dado en el Consorcio de Residuos:

e Las presiones a la conformidad pueden generar sesgos cuando en un grupo de
informantes se decide adoptar posturas consensuadas, sin admitir opiniones y
criterios individuales, conductas éstas que generan inexactitudes de la
informacién e inflacidn de los datos de la fiabilidad interjueces.

e La polarizacion de las posturas induce a la alteracion por exceso o por defecto de
la informacion y puede reducir o aumentar las distintas dimensiones de las
variables.

e La falta de motivacion de las personas informantes, por el minimo o nulo interés

por el analisis de su trabajo, origina informacién escasa o errénea, o reduce la

14
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discriminacion y la dimensidn entre las caracteristicas de las tareas o de los
determinantes del desempefio.

La manipulacién de las impresiones, por la necesidad de presentar u ocultar una
determinada informacion, acarrea errores de todo tipo, algo similar a cuando es
necesario presentar unos atributos deseables.

Los efectos de la demanda para satisfacer las expectativas del/la analista, también

ocasionan errores o insuficiencias de la informacion.

Sesgos derivados de los procesos cognitivos:

La saturacion de la informacidn es causa de reduccion de la fiabilidad y
discriminacion entre unos puestos y otros, al no tener en cuenta todos los
aspectos importantes que conforman el puesto.

El uso de heuristicos promueve la tendencia a juzgar dos objetos o eventos como
relacionados, cuando simplemente comparten algunas caracteristicas similares,
dando origen a una reduccién de la discriminacién y de la dimensionalidad entre
los puestos.

La informacion extraia o inadecuada se produce por desconocimiento del puesto
o cuando las personas informantes tratan de inflar la importancia del puesto.

El efecto de halo ocasiona una falta de discriminacién entre distintos elementos
de la informacién por adoptar una perspectiva global para atribuir las

calificaciones similares cuando en realidad no lo son.

La validacién y reduccién de sesgos depende en gran medida de la calidad del

conocimiento que tiene la persona que investiga a lo largo de toda una investigacién,

comprobando continuamente, cuestionando e interpretando teéricamente los hallazgos.

La validacion no corresponde a un estadio separado de una investigacion, sino que

impregna el proceso entero.

Métodos aplicados para la reduccién de sesgo y validacion de la informacién obtenida

aplicados al presente proyecto son:
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El mejor aval para la confiabilidad interna de un estudio cualitativo es la presencia
de varios investigadores. El trabajo en equipo, aunque es mas dificil y costoso,
garantiza un mejor equilibrio de las observaciones, los andlisis y la interpretacién.
Usar categorias descriptivas de bajo nivel de inferencia, es decir, lo mds concretas
y precisas posible. Los comentarios interpretativos pueden anadirse, eliminarse o
modificarse mas tarde. Los procedimientos cualitativos son ricos en datos
primarios y frescos, ofreciendo la posibilidad de extraer notas de campo.
Triangulacidon de datos: en la cual se utiliza una variedad de datos para realizar el
estudio, provenientes de diferentes fuentes de informacion.

Asignar categorias o clases significativas, de ir constantemente disefiando y
redisefiando, integrando y reintegrando el todo y las partes, a medida que se
revisa el material y va emergiendo el significado de cada sector, parrafo, evento,
hecho o dato.

Proceso de estructuracion, siendo también un ejercicio continuo que tiende a

validar una comprension realista y auténtica de la entidad estudiada.

Posteriormente se ha determinado la situaciéon REAL, asi como la DESEABLE Y VIABLE

organizativamente de los puestos y de los empleados y empleadas que lo ocupan,

habiendo tenido que depurar para establecer una propuesta organizativa que inicie su

recorrido desde la realidad actual.

2. VALORACION Y NEGOCIACION: Evaluacién de cada puesto por las caracteristicas

propias del mismo.

De esta forma, tras el examen de la realidad de los puestos de trabajo existente en
el Consorcio, asi como la organizacién propuesta y la valoracion de los puestos,

habra de negociarse en el seno de la mesa de negociacion constituida al efecto.

3. RESULTADOS Y ANALISIS CONJUNTO: Consistente en estructurar y ordenar los

puestos en funciéon de los resultados de las operaciones anteriores, y su plasmacion

en un documento final.
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Como Uultima fase se realizara una memoria final, en la que se determinaran las

directrices, principios y parametros utilizados para la elaboracién de la RPT, asi como
la propia propuesta de RPT, y la conformacidon del expediente administrativo
completo, donde deberd estar las actas de las reuniones de la mesa de negociacién y
donde se habrd procedido a incluir aquellas determinaciones que se deriven de las

mismas.
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4. ESTUDIO Y ANALISIS DEL CONSORCIO

a. Analisis del Consorcio.

Como punto de partida para el estudio y redaccidon de la presente Relacion de Puestos
Trabajo (RPT) del Consorcio para la Gestién de Residuos Urbanos de la Provincia de
Guadalajara, es fundamental realizar previamente un andlisis exhaustivo, a fin de poder
determinar los sectores o dareas que pueden tener una mayor incidencia en la
planificacion de la nueva estructura o que necesiten en mayor o menor medida un

desarrollo superior.

El Consorcio se encuentra adscrito a la Diputacién Provincial de Guadalajara y estd
clasificado en el Grupo 3 a los efectos y con los requisitos de la Disposicién adicional
duodécima, apartado segundo, de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de

Régimen Local.

La principal finalidad del Consorcio es la gestién unificada del transporte y tratamiento de
los residuos domésticos y asimilables, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 22/2011, de
28 de julio, de residuos y suelos contaminados y el Decreto 78/2016, de 20 de diciembre,

por el que se aprueba el Plan Integrado de Gestién de Residuos de Castilla-La Mancha.

Contando como dato cierto la memoria de gestién del 2020, el Consorcio presta servicio a
276 Municipios y 21 Mancomunidades de la provincia de Guadalajara, atendiendo a una
poblacion aproximada de 261.995 habitantes (INE 2020). Conforme a las previsiones
contenidas en los actuales estatutos, podran incorporarse al Consorcio otros municipios y
Mancomunidades, asi como administraciones o entidades publicas o privadas sin animo

de lucro que persigan fines de interés publico relacionados con los del Consorcio.

La gestion se concreta en los residuos generados en los domicilios particulares,

comercios, oficinas y servicios, asi como aquellos que no tengan la calificacion de
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peligrosos y que por su naturaleza puedan asimilarse a los producidos en los anteriores

lugares o actividades.

Los residuos generados en los domicilios particulares y similares, se depositan en los
contenedores implantados por cada Ayuntamiento en su nucleo o nucleos de poblacidn.
Son los Ayuntamientos, individualmente o asociados en Mancomunidades para la
prestacion del servicio, los encargados de realizar la recogida con la frecuencia
establecida en cada uno de ellos, de los residuos depositados por los ciudadanos en los
contenedores. Los camiones de recogida se encargan de hacer entrega de los residuos
gue transportan al centro de tratamiento o a las estaciones de transferencia. Tras ello, es
el Consorcio quien se encarga del proceso de gestion, el transporte hasta el centro de
tratamiento y, en caso de que se hayan utilizado estaciones de transferencia para su

entrega, el tratamiento de los residuos hasta su depdsito en vertedero.

En resumen, las competencias prestadas desde el Consorcio son:

a) La promocion, fomento y coordinacién de actividades para el cumplimiento de sus
fines primordiales.

b) La captacién y ordenacidn de recursos econdmicos para la financiacion de
actividades y programas.

c) La celebracién de contratos y suscripcion de convenios con entidades publicas o
privadas sin animo de lucro, para el desarrollo de sus fines.

d) Cualesquiera otras, con sujecioén a la legislacién vigente, que garanticen la gestion

de los servicios publicos del Consorcio.
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5. DESCRIPCION DE LA PLANTILLA ACTUAL

a. Introduccion.
La primera de las tareas a realizar serd el analisis de cada Area, y dentro de la misma, la
organizacién que habra de ir adoptando, pasando posteriormente a cada puesto, con un

énfasis pormenorizado en las personas que ya estan en plantilla.

Debe establecerse un criterio estructural y organizativo que cree una jerarquizacion
adecuada para que los principios de eficacia y eficiencia, coordinacidon y atencién de
calidad al ciudadano sean una realidad, apoyada en un organigrama basado en las
necesidades reales del Consorcio y no en una estructura polarizada entre personal
directivo y personal ejecutivo. Es por ello que hay que crear los Servicios, las Secciones y
los negociados que permitan la racionalizacidén de los puestos necesarios para la correcta

gestion.

Al margen de lo anterior, en una deteccién previa de posibles PROBLEMAS
ORGANIZATIVOS se han analizado cada puesto conforme al actual organigrama del
Consorcio para la Gestidon de Residuos de la Provincia de Guadalajara, si bien debemos
advertir, que los mismos no se encuentran claramente delimitados en cuanto a funciones

y personal, pudiendo ser debido por la no existencia de una RPT previa.

b. Anadlisis de la plantilla ACTUAL del Consorcio para la Gestion de Residuos de la

Provincia de Guadalajara.

o Analisis plantilla segun el nimero de efectivos y la relacion laboral.

Para tener una adecuada visién global de Ila situacidn encontrada, a continuacién,

plasmamos los datos de la plantilla vigente (Publicada en el Bop N.2 15, lunes 25 de enero

de 2021).
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A) FUNCIONARIOS

DENOMINACION DE LA PLAZA M2
Técnico Administracion Gral.
Administrativo
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Gerente 1
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En los Estatutos del Consorcio para la Gestién de Residuos, se confirma también que la

plantilla de personal del Consorcio la conforman el Gerente, el personal técnico y el

administrativo. Ademas, se especifica que los puestos de Secretario, Interventor vy

Tesorero recaeran sobre funcionarios con habilitacion de caracter nacional

la

Administracién Publica de adscripcion, en este caso de la Diputacién Provincial de

Guadalajara.
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6. ANALISIS DEL ORGANIGRAMA Y DETECCION DE LOS PROBLEMAS ORGANIZATIVOS

a. Organizacion:
Dicho apartado comprende un estudio del Organigrama y de la plantilla real, con
conocimiento de cudles son los recursos humanos con los que cuenta el Consorcio para

hacerse cargo de las competencias que llevan a cabo.

Hay que destacar que el estudio acerca de la estructura que vamos a realizar a
continuacion, se ha hecho en relacién a los datos aportados, el andlisis de formularios y la
informacion obtenida en entrevistas mantenidas, teniendo en cuenta las desviaciones
que genera la carencia de una RPT previa y una estructura oficial. No existe un

organigrama como tal en el Consorcio, sino que se organizan de la siguiente forma:

e Consorcio para la Gestion de Residuos de la Provincia de Guadalajara: con el
puesto de Gerente (laboral) a la cabeza, del cual dependen uno de Técnico/a de
Administracion General, desempefiado sin ser en propiedad, y dos plazas de
Administrativo/a, de las cuales una de ellas esta siendo desempefiada sin ser en
propiedad. Ademas, excepto el puesto de Gerente todos tienen vinculo

funcionario.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA:

NECESIDADES A DETECTAR.

Para poder llegar a la estructura final propuesta, ha sido necesario previamente la
aplicacion de una serie de criterios que nos permitan, bajo pardmetros de claridad,
eficacia y eficiencia generar estructuras organizativas que garanticen la consecucién de

los objetivos que tiene planteada la Corporacién.

Para ello nos encontramos que, las necesidades a las que debe dar respuesta la estructura
organizativa pueden resumirse en:
v Coherencia Vertical y Horizontal.
Centralizacién/Descentralizacion.
Concentracidn/Desconcentracion.
Asegurar el contenido funcional.

Asegurar la cobertura de los objetivos basicos del Area.

AR NEL N NN

Asegurar la actividad/carga de trabajo.

Veamos un andlisis detallado de estas necesidades:

1. COHERENCIA HORIZONTAL Y VERTICAL.

Este analisis comprende:

- ANALISIS DE LAS DIFERENTES DENOMINACIONES DE LOS PUESTOS: Verificar que las
denominaciones de los puestos sean coherentes y homogéneas con el modelo de
estructura definida.

- ANALISIS DE LAS DIFERENCIAS DE CONTENIDO ORGANIZATIVO DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO: Comprobar que los puestos definidos en la estructura se mantienen dentro
de unas bandas razonables y acordes con los niveles definidos en el modelo de
clasificacion de puestos implantado en la Corporacidn.

Esta comprobacion implica, que el peso relativo de las funciones asignadas a los
puestos, superior-subordinado, medido en términos de contenido organizativo

responde a los criterios reflejados en el modelo de clasificacién.
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- ANALISIS DE LA AMPLITUD DE DEPENDENCIAS JERARQUICAS Y FUNCIONALES.
Verificar el nimero de dependencias jerarquicas y funcionales existentes, con objeto
de determinar:

- Interaccion entre subordinados.

—> Grado de similitud de las actividades desarrolladas.

-> Grado de dispersion fisica de la actividad.

- Grado de competencia y responsabilidad en la relaciéon superior-
subordinado.

- Conflictos de comunicacion.

- ANALISIS DE LOS NIVELES DE DEPENDENCIA JERARQUICA (PROFUNDIDAD DE LA
ORGANIZACION): Verificar el nuimero de niveles jerdrquicos existentes en la
organizacién determinando.

—> Retrasos en la toma de decisiones.
- Necesidades de especializacion.
- Complejidad de la comunicacién.

- Costes.

2. CENTRALIZACION / DESCENTRALIZACION
Este analisis debe responder a la cuestion de hasta qué punto debe delegarse la toma de
decisiones, tanto verticalmente (en la relacién superior-subordinado), como

horizontalmente (servicios centrales vs delegaciones/distritos).

Este analisis debe responder a la cuestién de cdmo deben concentrarse/fragmentarse las
funciones y procesos que se desarrollan en la organizacién, con objeto de conseguir los
objetivos marcados, reduciendo los costes asociados a los mismos, mediante la

agrupacion de actividades especificas dentro del proceso o funcidn considerado.

3.  ASEGURAR EL CONTENIDO FUNCIONAL
Comprobar que los puestos definidos en la estructura se adecuan a los niveles definidos

en el modelo de clasificacién de puestos implantado en la Corporacion.
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Esto conlleva asi mismo, la verificacidon de la inexistencia de solapes y vacios funcionales y

la comprobacion del grado de cobertura de las correspondientes funciones.

4. ASEGURAR LA COBERTURA DE LOS OBJETIVOS BASICOS DEL AREA.
Garantizar que las funciones realizadas dentro del drea se encuentran alineadas con los
objetivos basicos de la misma.
Esto implica una dotacién de medios a las diferentes unidades organizativas, acorde con

la importancia de los objetivos que se proponen alcanzar.

5. CARGA DE TRABAJO
Comprobar que los recursos humanos disponibles en cada una de las unidades orgénicas
que se definan, mantienen un nivel de actividad/carga de trabajo acorde a los niveles

deseados de ocupacién.

Esto implica la definicion de unos indicadores relacionados con la actividad de los puestos

de trabajo y los principales procesos a ejecutar, asi como la cuantificacion de los mismos.

A. El proceso de trabajo.
El proceso de trabajo a seguir implica la cumplimentacidon de las siguientes etapas:
-> Identificacidn de la estructura actual.

-> ldentificaciéon de los objetivos a medio y largo plazo.

B. Identificacion de la estructura objetivo.

C. Identificacion de la Estructura Actual.
- Determinacién del personal adscrito al Consorcio, tanto en nimero, como
en funciones y categorias actuales.

- Determinacion de los indicadores de actividad y cuantificacion de los

mismos.

D. Identificacion de los Objetivos a Medio y Largo Plazo:
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- Determinacion de las principales funciones cubiertas por la actual

estructura organizativa.

- Determinacion de las necesidades a cubrir por la Institucidn, tanto a corto,
como a medio y largo plazo.

- Determinacion de las funciones que deben cubrir los objetivos

identificados.

E. Identificacion de la Estructura Objetivo:
-> Determinacién del organigrama del area, servicios, secciones y negociados.
-> Determinacion del personal necesario en a cada unidad organizativa, tanto
en numero, como en funciones y categorias.
- Determinacion de los indicadores de actividad y cuantificacion de los

mismos.

= CRITERIOS DE DISENO ORGANIZATIVO.
Homogeneizar y clarificar el reparto de responsabilidades entre los diferentes puestos de
la organizacién, a través de la caracterizacién de los puestos (asociados a unidades

orgdnicas) dentro de la estructura.

Articular la formacién de las nuevas estructuras de las areas sobre la base de la
especializacion funcional de las unidades organizativas, de manera que se obtengan
agrupaciones funcionales o de procesos que, por la propia integracién, generen mayor

valor a la organizacién.

Centralizar la planificacién, disefio y desarrollo de las funciones basicas de las diferentes
unidades y descentralizar |la prestacién de los servicios y la ejecucion operativa de las
mismas, cuando ello implique una mejora en el servicio prestado y no conlleve:

= Un incremento de los costes asociados.

- Una dificultad adicional en la coordinacién de la funcién.
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Concentrar las funciones y procesos principales, de caracter homogéneo, desarrolladas

en la organizacién, en unidades independientes que garanticen la consecucién de los
objetivos fijados y doten a la estructura de:
- mayor flexibilidad:

- Menores trabas en la toma de decisiones.

- Mayor grado de eficiencia en su actuacion
Coordinar la actuaciéon interna de las distintas areas de la organizacién a través de
elementos/mecanismos que garanticen la transmision de informacién entre las distintas

areas, servicios, secciones, etc.

Eficiente utilizacion de los medios financieros, materiales y humanos disponibles,

asignados a las distintas unidades organizativas disefiadas.
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6.1. PROPUESTA DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Llegamos al momento de establecer una propuesta de estructura organizativa para el
Consorcio de Residuos. Esto se ha conseguido a raiz del andlisis y el ajuste de la
organizacién propuesta frente a los Criterios de Diseifio Organizativo que se han definido

en el anterior apartado.

A la vista de lo anterior, se ha procedido a redelimitar las areas atendiendo a la especial
importancia que presentan para la reorganizacion de los recursos humanos con los que
efectivamente se cuenta, proponiendo la denominacién de determinados puestos que se

consideran mds apropiados para la organizacion.

La nueva estructura se divide en los siguientes conceptos:

AREA:

Las areas se configuran como el primer nivel administrativo de la organizacion y
dependen directamente del Presidente, Vicepresidente o Consejero de Gobierno, si bien
dentro de una misma darea puede haber varios concejales delegados, hecho que ocurre
muy a menudo cuando la organizacidn se basa en criterios técnicos o funcionales y no
politicos. Son centros gestores de caracter directivo que agrupan a uno o varios servicios

y se configuran como una unidad administrativa homogénea, estable y permanente.

En el caso que nos atafie:

PRESIDENCIA

AREA DE SERVICIOS GENERALES

Se trata del area que engloba las competencias gestionadas en el Consorcio. En otras
administraciones, solemos catalogar en base a areas, servicios, secciones y negociados.
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Sin embargo, adaptandonos a la realidad y a la necesidad del Consorcio, vemos mas
conveniente englobar las competencias de los puestos de caracter técnico y
administrativo en esta area.

Asi, dependiendo de la Presidencia se encontraria:

AREA DE SERVICIOS GENERALES

Se responsabiliza de las funciones y competencias necesarias para la resolucién de los
expedientes administrativos iniciados en el Consorcio, velando por la realizacion de
actuaciones ajustadas al régimen juridico de aplicacién.

Haciendo referencia al area de Servicios Generales, localizamos como maximo
responsable al Gerente, plaza actualmente ocupada por personal laboral de alta
direccion.

Dependiendo del mismo y aportando apoyo técnico juridico localizamos un Técnico/a de
Administracion General con vinculo funcionario el cual se ubica desempefiado sin ser en
propiedad. Por ultimo, se encuentran dos plazas de Administrativo/a con vinculo
funcionario, hallandose una de ellas desempefiada sin ser en propiedad. En este punto
cabe aclarar que, aunque la entidad internamente organice las competencias, desde esta
consultora creemos que lo realmente practico es englobar las funciones propias de cada

puesto.

Por su parte, segun los estatutos de la entidad, las funciones de Secretaria, Intervencion y
Tesoreria del Consorcio, recaeran sobre los funcionarios con habilitacidon de caracter
nacional que desempefnen dichos puestos en la Diputacidon Provincial de Guadalajara
(administracion de adscripcion). Por lo que dichos puestos deben pertenecer a la
estructura.y organigrama del Consorcio, pese a que dichas funciones puedan ser

delegadas en funcionarios del Grupo Al de la propia Corporacion.
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En resumen, de todo anteriormente mencionado, dicho servicio queda configurado de la

siguiente manera:

[ SERVICIOS GENERALES ]

( Secretario/a

( Interventor/a

J\S\

( Tesorero/a

( Gerente )

Técnico/a de
Administracién General

deinistrativo/a (ZD

Como se ha comentado en puntos anteriores, debido a la simplicidad de la plantilla, todos
los puestos deberan realizar funciones de apoyo a otros puestos segun las necesidades de

los mismos.

El organigrama es el resultado de la creacidn de la estructura de una organizacién la cual
hay que representar. Esta muestra los niveles jerarquicos existentes en la organizacion.
A continuacion, vamos a detallar una leyenda en la cual se explica los simbolos utilizados.
La estructura completa se divide en:

e Area, reflejado en el organigrama con un évalo de color azul oscuro.
Dentro delaimisma, se integran los distintos puestos que la componen:

e El puesto que ostenta la maxima jefatura y los puestos de habilitado, se

identifican con un évalo de color rojo.

e El puesto con grupo de titulacion son Al, se identifica con un dvalo de color azul.
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¢ En cuanto a los puestos que tienen un grupo de titulacidon C1, se ha identificado

con un ovalo de color verde.
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8. CONCLUSIONES:

Dicho lo anterior la presente RPT se realizara de los siguientes puestos:

A) FUNCIONARIOS PLAZAS OBSERVACIONES
TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL 1 Cubierto por interinidad
ADMINISTRATIVO/A 2 Una de ellas cubierta
por interinidad
B) LABORALES PUESTOS OBSERVACIONES
GERENTE 1 Cont.rato de alta
direccion

Como hemos mencionado con anterioridad, y tal y como se expresa en los estatutos, los

puestos de Secretario/a, Interventor/a y Tesorero/a recaeran sobre funcionarios con

habilitacién nacional de la Administracién de adscripcién (en este caso, Diputacion

Provincial de Guadalajara). Vemos necesario incluir en la estructura del Consorcio pues

realmente se requiere el desempefio de dichas funciones, aunque posteriormente no

formen parte de la valoracion al estar dentro de sus funciones las requeridas por el

Consorcio y por lo que el mismo le retribuye un porcentaje de sus retribuciones basicas.

Por su parte, en cuanto al puesto de Gerente tal como viene reflejado en el articulo 24 de

su Estatuto, “Las retribuciones de la Gerencia deberdn ajustarse a lo establecido en la

Disposicion Adicional duodécima de la Ley 7/1985, de 2 de abril, asi como a la normativa

aplicable en su caso.” A su vez, la citada disposicién establece:

1. Las retribuciones a fijar en los contratos mercantiles o de alta

direccion suscritos por los entes, consorcios, sociedades, organismos y

fundaciones que conforman el sector publico local se clasifican,

exclusivamente, en bdsicas y complementarias.
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Las retribuciones bdsicas lo serdn en funcidn de las caracteristicas de la
entidad e incluyen la retribucion minima obligatoria asignada a cada

mdadximo responsable, directivo o personal contratado.

Las retribuciones complementarias, comprenden un complemento de
puesto y un complemento variable. El complemento de puesto retribuiria
las caracteristicas especificas de las funciones o puestos directivos y el
complemento variable retribuiria la consecucion de unos objetivos

previamente establecidos.
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9. EJECUCION ECONOMICA DE LA RPT Y ESTRUCTURA RETRIBUTIVA

Uno de los elementos imprescindibles de la relacién de Puestos de Trabajo son las

retribuciones complementarias que lo integran.

Igualmente, dentro del expediente, y una vez se negocien las medidas en la mesa de
negociacion, asi como el calendario de implantacién, habra de realizarse una memoria
econdmica presupuestaria de las implicaciones que dicha aplicacién debera tener en cada

ejercicio presupuestario.

Dado que, en la actualidad, no se pueden determinar que los puntos sean definitivos,
pues es objeto de negociacion entre ambas partes, asi como tampoco es el momento
procedimental oportuno para empezar a debatir y proponer un valor del punto, que
habra de salir de dicha negociacién, es imposible hacer un andlisis en la actualidad de las

consecuencias econdmicas del presente documento.

Obviamente una vez se vayan concretado los diferentes elementos, se ird entregando la
valoracion econdmica de las medidas que se vayan manteniendo, asi como en la entrega
final que habra de ser sometida a aprobacion e ird el documento integro con las
diferentes valoraciones econdmicas de cada medida adoptada o por adoptar, asi como el

total de la repercusion en el presupuesto de gastos, si se tomaren todas las medidas.

No obstante, lo anterior esta consultora no debe obviar, el hecho de las limitaciones
legales y presupuestarias existentes en la actualidad en cuanto al incremento del capitulo

1y de la masa retributiva global.

Creemos importante asemejar los puestos a las retribuciones con independencia de la
forma de acceso del empleado. Esto provocara un mejor ambiente de trabajo.

En el caso concreto de los puestos del Consorcio de Residuos, unicamente tenemos
puestos con vinculo funcionario, con independencia del puesto de Gerente cuya
estructura salarial viene regulada por la Disposicion Adicional duodécima de la Ley

7/1985, de 2 de abril.
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10. MANUAL DE VALORACION PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LOS NIVELES DE DESTINO.

El Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las
retribuciones de los funcionarios de Administracién Local regula los complementos de

destino aplicables en la presente RPT, en su articulo 3:

1. Los intervalos de los niveles de puestos de trabajo de los funcionarios de
Administracion Local serdn los que en cada momento se establezcan para los funcionarios

de la Administracion del Estado.

2. Dentro de los limites mdximo y minimo sefialado, el Pleno de la Corporacion
asignard nivel a cada puesto de trabajo atendiendo a criterios de especializacion,
responsabilidad, competencia y mando, asi como a la complejidad territorial y funcional

de los servicios en que esté situado el puesto.

3. En ningun caso los funcionarios de Administracion Local podrdn obtener puestos de
trabajo no incluidos en los niveles del intervalo correspondiente al grupo de titulacion en

que figure clasificada su Escala, Subescala, clase o categoria.

4. Los complementos de destino asignados por la Corporacion deberdn figurar en el
presupuesto anual de la misma con la cuantia que establezca la Ley de Presupuestos

Generales del Estado para cada nivel.

De aqui se infiere que el Complemento de destino serd el resultado de otorgar un Nivel

de destino al puesto, que debera ser determinado con las siguientes pautas:

1.- INTERVALOS POR GRUPOS DE TITULACION: No se podra determinar libremente el

nivel de destino sino que el mismo estara limitado en el maximo y en el minimo por el
grupo de titulacién, segun los intervalos establecidos en el articulo 71 Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento general de Ingreso del
Personal al servicio de la Administraciéon General del Estado y de provision de puestos de
trabajo y promocion profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General

del Estado (aplicable a la Administracion Local por el articulo 93 LBRL)
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Los intervalos de los niveles de puestos de trabajo que corresponden a cada Cuerpo o

Escala, de acuerdo con el Grupo en el que figuren clasificados, son los siguientes:

Cuerpos o Escalas | Nivel minimo | Nivel maximo
Grupo Al 20 30
Grupo A2 16 26
Grupo C1 11 22
Grupo C2 9 18

Grupo AA.PP 7 14

Las valoraciones se hacen dependiendo el GRUPO DE TITULACION, es decir, determinar
cada criterio y nivel dentro del grupo de titulacién que tiene. Por ejemplo, es obvio, que
tiene mas especialidad objetiva un Letrado que un administrativo, pero dentro de cada

grupo de titulaciéon pueden tener el mismo nivel.

Partiendo del minimo se procede a ir afiadiendo la valoracién de cada nivel de cada

criterio en cada puesto de forma que el resultado final sera el siguiente:
NIVEL DE DESTINO PROPUESTO = nivel minimo (segun GT) + nivel de especializacion +

nivel de responsabilidad + nivel de competencia + nivel de mando + nivel de

complejidad territorial y funcional

2.- CRITERIOS PARA SU DETERMINACION: Dentro de los limites anteriores de cada grupo

de titulacién, la administracién no podrd actuar de manera arbitraria, sino basado en

criterios tasados legalmente:
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1.- Criterio de especializacion (0-1-2)

Se trata de la exigencia de especializacidn para el ejercicio del puesto de trabajo. Asi, para valorar este criterio debe ser necesaria la
exigencia de estudios de especializacién o la habilitacidn para actividades profesionales o técnicas, de caracter complementario a la
titulacion académica exigida para la seleccién. O puede ser necesaria la actualizacién continua de conocimientos de caracter juridico o

técnico. O puede exigirse determinada cualificacion profesional para la resolucién de tareas de caracter superior.

NIVEL [DEFINICION DEL NIVEL [UTILIDADES PRACTICAS
Puestos que no requieren especializacion propia y diferenciada y que realiza tareas

0 Especializacién normal
aprendidas cuya variacion posterior es de escasa entidad

Puestos que requieren titulaciones especificas, habilitaciones profesionales o técnicas y

1 Especializacién alta
gue las variaciones sobre la materia expresa son de mediana o gran entidad y frecuencia
Puestos que requieren titulaciones especificas, habilitaciones profesionales o técnicas y
Especializacién muy|
2 qgue las variaciones sobre la materia expresa tienen variaciones de gran entidad de forma
alta

constantemente con necesidad de aprendizaje permanente
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2.- Criterio de responsabilidad (0-1-2)

Se trata de puestos de trabajo que su desempeno lleva consigo una especial responsabilidad. Esta responsabilidad en unos casos
puede tener caracter penal, en otros por la gestién de fondos publicos, en otros por la gestion de los efectos provocados por su

puesto, uso y custodia de bienes patrimoniales de elevada cuantia, o relaciones con organismos.

NIVEL [DEFINICION DEL NIVEL UTILIDADES PRACTICAS
Realiza trabajos con escasa autonomia, siempre por procedimientos

establecidos, con escasos problemas en sus tareas y poca consecuencia por

0 errores.
Responsabilidad Normal

Tareas establecidas por protocolos sencillos, autonomia muy moderada, con
posibilidad de consulta a los superiores, problemas pocos habituales y

consecuencia por errores subsanable por superior.

Tareas con amplia casuistica, con protocolos cambiables, problemas

habituales debido a la amplitud de posibilidades y consecuencias medias en

1 Responsabilidad Alta
caso de error

Tareas con gran complejidad cuya problemadtica es habitual y alta y las
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consecuencias en caso de error son graves.

Puestos con problematicas derivadas de diferentes sectores cuyos errores
2 Responsabilidad Maxima
pueden llevar aparejado el ilicito
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3.- Criterio de competencia (0-1-2)

Se puede definir como el conjunto de derechos y facultades de un érgano administrativo o puesto de trabajo en relacién con la

distribucién de competencias totales de la Administracién en el conjunto de sus érganos o puestos de trabajo.

NIVE |DEFINICION DEL NIVEL [UTILIDADES PRACTICAS |

Puestos que requieren un nivel de competencia técnica y en organizacién normal, que
Competencia
0 requiere habilidades normales y que tiene poca autonomia en el desempefio de su puesto.

NORMAL
Actividades ejecutivas con alto o medio control externo

Puestos que requieren un nivel de competencia técnica y en organizacion alta, que requiere
1 |Competencia ALTA |habilidades especiales y que tiene autonomia en el desempeno de su puesto. Actividades

ejecutivas con bajo o nulo control externo

Puestos que requieren un nivel de competencia técnica y en organizacion muy alta, que
Competencia MUY  |requiere u nivel de habilidades maxima en varios sentidos (sociales, organizativas, técnicas,
ALTA de respuesta...) Tiene gran autonomia y realiza actividades de coordinacién, estudio, gestién

que implican control sobre actividades ajenas.
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Se trata de la facultad de dar 6rdenes, como superior jerarquico, para la realizacién de tareas, ya sea del personal a su cargo, como de

otro personal al que deba coordinar.

NIVEL

DEFINICION DEL NIVEL

UTILIDADES PRACTICAS

Sin mando, o con mando esporadico o

supervision indirecta

Puede Esporadicamente ejercer mando, si bien no es lo normal

Mando directo sobre una persona o
supervision sobre un pequefio grupo no

necesariamente estructural.

Normalmente 1 persona

Mando directo sobre un grupo de personas

2 0 mas personas
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5.- Criterio de complejidad territorial y funcional (0-1-2)

Se trata de puestos de trabajo con especial complejidad por el dmbito territorial en su desempeiio, o por la complejidad funcional de
los servicios en que esté situado el puesto. En este caso, y al haber una diferencia de 11 niveles en el C1, en este grupo de titulacidn

podrd llegar en determinados puestos a 3.

NIVEL DEFINICION DEL NIVEL UTILIDADES PRACTICAS
Complejidad territorial y Puestos que ejercen su puesto con la escasa variedad, dificultad, amplitud e interrelacion de
° funcional NORMAL las tareas y actividades en un determinado ambito de gestién, con resolucién de problemas
Complejidad territorial y Puestos que resuelven problemas técnicos y de organizacién alta, de amplia casuistica y de
. funcional ALTA cierta complejidad que afecta a mas de un area. Escasa complejidad Territorial.

Puestos que resuelven problemas técnicos y en organizacidon muy altos, que requiere un nivel

Complejidad territorial y de habilidades maxima en varios sentidos (sociales, organizativas, técnicas, de respuesta...) en
2
funcional MUY ALTA la resolucién de problemas de amplia casuistica y de maxima complejidad y que pueden
afectar a la administracidn en general o mas de un area. Cierta complejidad territorial.
3 Puestos que resuelven problemas técnicos y en organizacidon muy altos, que requiere un nivel
Complejidad territorial y
(solo para el de habilidades maxima en varios sentidos (sociales, organizativas, técnicas, de respuesta...) en
funcional MUY ALTA
grupo C1) la resolucién de problemas de amplia casuistica y de maxima complejidad y que pueden
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afectar a la administracién en general o mds de un area. Alta o Muy alta complejidad

territorial.
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El Consorcio, en virtud de su potestad de autoorganizacidon y previa valoracién del
puesto de trabajo, puede modificar el nivel de complemento de destino dentro de los
limites indicados, por supuesto al alza, pero también a la baja si ello es procedente y

siempre basado en estos criterios.

3.- CUANTIA: una vez asignado el nivel de destino a cada puesto, el complemento de
destino vendrd determinado legalmente por la Ley de Presupuestos Generales del

estado que asignard una cuantia a cada nivel referidas a doce mensualidades.

Teniendo en cuenta los limites anteriores, se ha procedido a analizar todos los puestos
de la RPT bajo los criterios analizados que pueden ser determinados en dos subgrupos:
- CRITERIOS DE PUESTO: especializacion, responsabilidad, competencia y mando.

- CRITERIOS DE AREA DE ADSCRIPCION: complejidad territorial y funcional.

Es importante determinar que segun la informacion que tenemos todos los empleados
actuales tienen consolidados los Niveles de Destino y entendemos correctos los niveles
asignados. Sin embargo, en tanto se queden vacantes se deberad realizar la pertinente

propuesta ajustada a la realidad del momento de cdlculo del mismo.
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11. COMPLEMENTO ESPECIFICO

Por su parte, mediante la valoracién realizada de los puestos en la presente RPT

aplicandole una férmula se debera determinar el Complemento Especifico.

1. El complemento especifico estd destinado a retribuir las condiciones particulares
de algunos puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad técnica, dedicacion,
incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad o penosidad. En ningun caso podrd
asignarse mds de un complemento especifico a cada puesto de trabajo, aunque al
fijarlo podrdn tomarse en consideracion conjuntamente dos o mds de las condiciones
particulares mencionadas que puedan concurrir en un puesto de trabajo.

2. El establecimiento o modificacion del complemento especifico exigird, con
cardcter previo, que por la Corporacion se efectue una valoracion del puesto de trabajo
atendiendo a las circunstancias expresadas en el num. 1 de este articulo.

3. Efectuada la valoracion, el Pleno de la Corporacion, al aprobar la relacion de
puestos de trabajo, determinard aquéllos a los que corresponde un complemento
especifico, sefialando su respectiva cuantia.

4. La cantidad global destinada a la asignacion de complementos especificos
figurarad en el presupuesto y no podrd exceder del limite mdximo expresado en el art.
7.2, a), de esta norma.

Como podemos ver, la ley dice que se pueden coger dos o mas criterios, si bien
nosotros consideramos que se podran valorar todos, incluso subdividiéndolos en
diferentes factores para incidir de forma mas objetiva en las condiciones particulares

de cada puesto.

Area de Conocimientos o Dificultad Técnica

e Especial dificultad técnica.
e Actualizacion constante.

Area de Responsabilidad

e Responsabilidad por competencia, interrelacion, problematica y solucién.
e Responsabilidad por “mando” o coordinacién de Recursos Humanos.
e Responsabilidad por repercusion en los resultados de la organizacion.

e Responsabilidad por repercusion externa.
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Area de Dificultad Laboral

e Nivel de Esfuerzo Fisico necesario para desarrollar la actividad.
¢ Nivel de Penosidad que se debe soportar en el desarrollo de la actividad.
e Nivel de Peligrosidad inevitable en el desarrollo de la actividad.

Area de Dedicacidn e incompatibilidad Laboral

e Régimen de Jornadas y disponibilidad necesaria.

e Régimen de incompatibilidad.

Una vez valorado cada uno de los puestos por estos criterios, habra de determinarse el

Complemento especifico.

A la hora de determinar el Complemento especifico deberemos acudir a una férmula

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

matematica que se derive de los criterios determinados por la Mesa de Negociacion,
que no tiene porque ser numero de puntos por valor de puntos, sino que debera

incluir otros criterios de ponderacién determinados por la Mesa de Negociacién.

Si debemos decir que si se justifica adecuadamente en el expediente de aprobacién de

la RPT podrian establecerse valores diferentes de punto para funcionarios y para

laborales, e incluso dentro de los funcionarios (habilitados, funcionarios generales),
pero siempre que se justifique en criterios objetivos y ausentes de discriminacién.

No obstante, para la determinacidn de la férmula sera necesario que se negocien los
siguientes parametros:

- Cuantia global del complemento especifico.

- Cuantia global puntos.

- Cuantia minima del complemento especifico.

- Horquilla maxima entre el complemento minimo y maximo

Una vez se determinen los mismos por la mesa de negociacidon se plantearan la

formula matematica que se adapte a los criterios anteriormente referidos.
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No podemos olvidar el limite de esta cuantia PARA LOS FUNCIONARIOS que establece
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el articulo 7 Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen

de las retribuciones de los funcionarios de Administracion Local:

Articulo 7.2 Limites a la cuantia global de los complementos especificos, de

productividad y gratificaciones.

1. Los créditos destinados a complemento especifico, complemento de
productividad, gratificaciones y, en su caso, complementos personales transitorios,
serdn los que resulten de restar a la masa retributiva global presupuestada para cada
ejercicio economico, excluida la referida al personal laboral, la suma de las cantidades
que al personal funcionario le correspondan por los conceptos de retribuciones bdsicas,

ayuda familiar y complemento de destino.

2. La cantidad que resulte, con arreglo a lo dispuesto en el numero anterior, se

destinarad:

a) Hasta un mdximo del 75 por 100 para complemento especifico, en cualquiera de

sus modalidades, incluyendo el de penosidad o peligrosidad.
b) Hasta un mdximo del 30 por 100 para complemento de productividad.

¢) Hasta un mdximo del 10 por 100 para gratificaciones.
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12. MANUAL DE VALORACION COMPLEMENTO ESPECIFICO

Los procedimientos de valoracion son técnicas que, en base al andlisis de las
caracteristicas del Puesto de Trabajo y al margen de las personas que lo ocupen,
intentan establecer dentro de su entorno organizativo, una relacién equilibrada vy
objetiva entre dichas caracteristicas, legalmente compensable, y la retribucidon que

el/la trabajador/a percibird por su desempefio.

Este sistema de valoracion de puesto de trabajo es un instrumento de asignacion
retributiva basado en estudios empiricos necesariamente evolutivo para adaptarse a la

nueva realidad a la que se pretenden modelizar y reproducir.

La sistematizacién de la valoracién de puestos de trabajo que se afronta, se acoge al
Método de Puntos por Factor, que a continuacién se describe en toda su extension
como comprension de su aplicabilidad practica.

Teniendo en cuenta las peculiaridades especificas de los colectivos de las
administraciones publicas, su entorno juridico publico y muy especialmente la
valoracion social de la aportacion que sus trabajadores hacen a la organizacién, se han
seleccionado un grupo simplificado pero representativo de factores, de acuerdo con la
normativa legal que desarrolla el Complemento Especifico, que por sus caracteristicas
complementarias garantizan la mas completa y correcta valoracién de los puestos, con
independencia de su actividad, destino o modalidad contractual. Los criterios pueden
ser subdivididos en factores para ahondar mas en la exactitud de la valoracién del

puesto.

Desde el punto de vista legal, la valoracidén, que sirve para la determinacién objetiva
del especifico, determina los siguientes criterios:
Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las

retribuciones de los funcionarios de Administracion Local:
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El complemento especifico estd destinado a retribuir las condiciones particulares de
algunos puestos de trabajo en atencion a su: especial dificultad técnica, dedicacion,

incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad o penosidad.

El Estatuto Basico del Empleado Publico, en su articulo 24 por su parte, con mayor
rango jerdrquico, asi como con posterioridad en el tiempo (superioridad jerarquica y
temporal) determina sélo los siguientes:

b) La especial dificultad técnica, responsabilidad, dedicacion, incompatibilidad exigible
para el desempefio de determinados puestos de trabajo o las condiciones en que se

desarrolla el trabajo.

Como vemos desde el punto de vista normativo, parece que se ha querido obviar y
olvidar la penosidad y la peligrosidad del puesto de trabajo en cuanto a su valoracién,
interpretacion que no compartimos, por lo que si valoramos la penosidad, la
peligrosidad, subdividiendo esto en factores como pueda incluir las caracteristicas de
la jornada.

Los factores, a su vez estan divididos en niveles, y los mismos son definidos vy
concretados en este proyecto, analizando cuantos niveles diferentes se producen.
Dichos factores seleccionados se pueden clasificar en las siguientes Areas y tener la

siguiente definicion:

Area de Conocimientos o Dificultad Técnica:

- Especial dificultad técnica: Es el nivel de conocimientos y estudios técnicos
requeridos para el adecuado desempefio de un puesto. Tiene dos dimensiones:
la amplitud del campo de conocimientos y la profundidad de los mismos; asi,
para valorar este criterio debe ser necesaria la exigencia de estudios de
especializacién o la habilitacion para actividades profesionales o técnicas del
puesto.

- Actualizacién constante: Es la necesidad de formacién continuada,
complementarios a los académicos, dirigida a su adaptaciéon a las
modificaciones operadas en el puesto de trabajo. Los desarrollos de los
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CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

trabajos estdn en continua evolucidn y se acreditan cambios de normativa, de
herramientas de trabajo del puesto, nuevas fuentes de informacion,
actualizacion de obras de referencia, consulta de distintas bases de datos... y
todo ello para evitar la falta de adaptacidon del trabajador a las modificaciones
técnicas operadas en su puesto de trabajo, por encima del derecho bdsico de
todo empelado publico a la formacién continua y a la actualizacién permanente

de sus conocimientos y capacidades profesionales.

Area de Responsabilidad:

Responsabilidad por competencia, interrelacion, problematica y solucion:
Factor que valora la responsabilidad por la competencia propia del puesto, su
relacién con otros integrantes de la organizacién, la gestidon e implicacién y
gravedad de los problemas que surgen dentro del puesto en relacion con la
organizacién y la dificultad de acceso a la solucién. En este factor también se
valorard el nivel de esfuerzo exclusivamente mental que es habitualmente
necesario realizar para poder desempeiiar el puesto de trabajo, asi como su
intensidad.

Responsabilidad por “mando” o coordinacion de Recursos Humanos: Medira
la dependencia jerarquica que conlleva dirigir, coordinar, orientar, supervisar,
corregir, premiar y sancionar al personal subordinado, generalmente de la
propia corporacién. Requerird una jerarquia sostenida en el tiempo y no
puntual.

Responsabilidad por repercusion en los resultados de la organizacion: Es el
nivel de repercusion global (econémica, operativa, juridicas, etc.), que tienen
las actividades del puesto respecto de los objetivos generales de la Institucién y
de la unidad administrativa.

Responsabilidad por repercusion externa. Es el nivel de repercusion de imagen
y contacto con terceros, obligaciones para con otras administraciones, que

tienen las actividades del puesto.

Area de Dificultad Laboral:
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CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

Criterios fuertemente influenciados por la frecuencia e intensidad en el ejercicio del

puesto.

Esfuerzo Fisico: Es el nivel de esfuerzo fisico necesario para desempeiiar el
puesto de trabajo.

Peligrosidad: Es el riesgo fisico que se asume en el ejercicio del puesto al
desempeiiar las funciones obligatorias del mismo.

Penosidad: Es el grado de incomodidad normalmente fisica o psiquica que
necesariamente se ha de soportar para la ejecucidn de las tareas del puesto de

trabajo.

Area de Dedicacién e incompatibilidad Laboral:

Régimen de Jornadas, dedicacion y disponibilidad necesaria: Mide el nivel de
realizacion efectiva y continuada y de dedicacién y disponibilidad del puesto
mas alld de la jornada normal, por razén del sistema de organizacion de la
unidad administrativa y de presencia en el trabajo. En este criterio también se
analizan la existencia o no de otros subfactores concretos como son:

o Turnicidad: "se considera trabajo a turnos toda forma de organizacion
del trabajo en equipo segun la cual los trabajadores ocupan
sucesivamente los mismos puestos de trabajo, segun un cierto ritmo,
continuo o discontinuo, implicando para el trabajador la necesidad de
prestar sus servicios en horas diferentes en un periodo determinado de
dias o de semanas"

o Nocturnidad: seran los puestos que requieran que se desarrollen en un
horario de 22:00 a 06:00 horas o que, al menos, requieran que su
jornada laboral tengan como minimo 3 horas dentro del horario ya
sefialado.

o Festividad: seran aquellos puestos que habitualmente deban prestar sus
servicios en dias festivos y/o fin de semana, entendiéndose por lo
mismo lo establecido por la propia administracién o en su defecto los
catalogados como tal por la AGE.
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- Régimen de incompatibilidad: Mide el nivel de imposibilidad de conciliar

. .uesiduos urbanos
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legalmente las actividades inherentes al puesto con el desempefio, por si o
mediante sustitucion, de un segundo puesto de trabajo, cargo o actividad en el
sector publico o privado, salvo en los supuestos previstos en la norma. Dicho
Régimen se evalla mds alld de la incompatibilidad propia de todos los
empleados publicos y de la dedicacién del personal al servicio de las
Administraciones Publicas a un solo puesto de trabajo, sin mas excepciones que
las que demande el propio servicio publico, respetando el ejercicio de las
actividades privadas que no puedan impedir o menoscabar el estricto
cumplimiento de sus deberes o comprometer su imparcialidad o

independencia.
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Definicion del factor: "Es el nivel de conocimientos y estudios técnicos requeridos para el adecuado desempefio de un puesto. Tiene

dos dimensiones: la amplitud del campo de conocimientos v la profundidad de los mismos; asi, para valorar este criterio debe ser

necesaria la exigencia de estudios de especializacidn o la habilitacidon para actividades profesionales o técnicas del puesto”.

NIVEL

DEFINICION DEL NIVEL

Para el ingreso en la subescala del grupo E: puestos que no requieren acreditar dificultad técnica
especifica.

Para el ingreso en la subescala del grupo C2 generalmente con temarios del nimero minimo o mas del
minimo y con mayor carga de materias especificas.

Para el ingreso en la subescala del grupo C1: generalmente con temarios del nimero minimo o mas del
minimo y con mayor carga de materias especificas e incluso con pruebas practicas muy concretas.

Para el ingreso en la subescala del grupo B: generalmente con temarios del nimero minimo

Para el ingreso en la subescala del grupo A2: generalmente temarios de mds del minimo y con mayor
carga de materias especificas e incluso con pruebas practicas muy concretas.

Para el ingreso en la subescala del grupo Al: generalmente con temarios del nimero minimo o
generalmente temarios de mas del minimo y con mayor carga de materias especificas e incluso con
pruebas prdacticas muy concretas.
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Definicion del Factor: “Es la necesidad de formacidén continuada, complementaria a los académicos, dirigida a su adaptacion a las

modificaciones operadas en el puesto de trabajo”.

NIVEL

DEFINICION DEL NIVEL

UTILIDADES PRACTICAS

Actualizacion basica

Puestos que no requieren Estudios de especializacion complementarios ni
una necesidad de adquisicidon de nuevos

Actualizacion minima

El puesto rara vez requiere actualizacidon en las herramientas basicas de
trabajo

Actualizacién baja

El puesto muy esporadicamente requiere actualizacion en las herramientas
que se puede realizar de forma autodidacta.

Actualizacion Moderada

Puestos que requieren realizar algin curso de reciclaje de forma
esporadica.

Actualizacion Media

Puestos de ciertas especializaciones que requieren cursillos muy a menudo
acreditables. Puestos con materias funcionales de evolucion permanente.

Actualizacion Alta

Puestos con materias funcionales globales y de evolucién permanente que
anualmente requieren cursos de reciclaje o adaptacion técnica y funcional.
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RESPONSABILIDAD

Elementos del analisis del contenido organizativo de los puestos de acuerdo con el Sistema de Escalas y Perfiles son:

* Factor Competencia. Conjunto de conocimientos, experiencia y habilidades requeridos para desempefiar adecuadamente el puesto,
independientemente de cémo se hayan adquirido.

* Competencia Técnica: Conjunto de conocimientos técnicos, experiencia o habilidades.

¢ Competencia Directiva: Competencia requerida por la amplitud de la gestién con la que el puesto se enfrenta para integrar y armonizar
recursos, actividades, funciones, grupos y objetivos distintos.

* Interaccion Humana: Competencia requerida para lograr resultados a través de otras personas, subordinados o no, internos o externos a
la organizacion.

* Factor solucion de problemas. Mide la calidad y autonomia del pensamiento requerido por el puesto para identificar, definir y encontrar
solucidn a los problemas que se le presentan.

* Marco de Referencia: Marco conceptual aportado por la organizacion para identificar, definir y encontrar solucion a los problemas.

* Exigencia de los Problemas: Medida de la intensidad, esfuerzo y creatividad de pensamiento necesarios para encontrar soluciones a los
problemas que se presentan.

En este factor se valorard, ademas, el nivel de esfuerzo exclusivamente mental que es habitualmente necesario realizar para poder desempeiiar el
puesto de trabajo, asi como la intensidad, es decir, el tiempo dentro de su jornada laboral que requiere este esfuerzo.

También se tendra en cuenta la complejidad intelectual del trabajo, la aportacién de originalidad en las decisiones que se adoptan, siempre en
consonancia con las atribuciones del puesto para adoptar tales decisiones originales. Normalmente un puesto de ejecucién tendrd sus
actuaciones preestablecidas, o debera consultar para su modificacion.
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NIVEL

DEFINICION DEL
NIVEL

UTILIDADES PRACTICAS

Responsabilidad

minima

Puestos de ejecucién cuyas soluciones estdn normalmente preestablecidas.

El trabajo a desempefiar en este puesto no es susceptible de generacién de errores perceptibles en el desarrollo de la
actividad normal.

Responsabilidad baja

Puestos que requieren esfuerzo intelectual significativo, pero en parte de su jornada.

Realiza trabajos con escasa autonomia, siempre por procedimientos establecidos, con escasos problemas en sus tareas y
poca consecuencia por errores y su correccidén supone escasa dificultad.

Responsabilidad
Moderada

Puestos cuya actividad es fundamentalmente intelectual, si bien las variables que maneja no son de mdxima
complejidad.

Tareas establecidas por protocolos sencillos, autonomia muy moderada, con posibilidad de consulta a los superiores,
problemas pocos habituales y consecuencia por errores subsanable por superior.

Responsabilidad
Media

Puestos que requieren esfuerzo intelectual importante, pero en parte de su jornada.

Tareas de amplia casuistica, con protocolos cambiables, problemas habituales debido a la amplitud de posibilidades y
consecuencias medias en caso de error.

Responsabilidad

compleja

Puestos profesionales de informes, coordinacidon o mando, cuya jornada es casi en exclusividad de esfuerzo intelectual.

Su responsabilidad trasciende al area donde lo realiza y sus errores y soluciones son complejos y no homogeneizables.
Los errores pueden generar problemas en el funcionamiento de la administracion.

Responsabilidad

maxima

Puestos técnicos de actividad especializada exclusivamente intelectual, con problematicas derivadas de diferentes
sectores cuyos errores pueden llevar aparejado el ilicito o perjuicios importantes a la administracion. Las soluciones no
estan preestablecidas y tiene efectos sobre la administracion.
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MANDO:

Definicion del factor: “Medird la dependencia jerdrgquica que conlleva dirigir, coordinar, orientar, supervisar, corregir, premiar y
sancionar al personal subordinado, generalmente de la propia corporacién. Regquerird una jerarquia sostenida en el tiempo v no
puntual.”

NIVEL DEFINICION DEL NIVEL UTILIDADES PRACTICAS
0 Sin mando

No ejerce mando sobre ningln personal.

Controla personal contratado durante un periodo

1 Minimo nivel de supervision o control de personal determinado de tiempo o supervisa ciertas tareas
de otros.

Mando directo de una persona

) Mando directo de un pequefio grupo de
Empleados o de un grupo medio con superior

Mas de 2 personas.
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REPERCUSION INTERNA:

Definicion del factor: “Es el nivel de repercusion global (econdmica, operativa, juridica, etc.), que tienen las actividades del puesto
respecto de los objetivos generales de la Institucion y de la unidad administrativa”.

NIVEL DEFINICION DEL NIVEL UTILIDADES PRACTICAS
1 Minima repercusion en resultados Puestos de ejecucidon con normas y control alto, sin efectos
directos en el resultado de la unidad administrativa
Baja repercusién en resultados Puestos de ejecucidon con normas y control bajo, etc. Puesto
2 con poca repercusién en el resultado de la unidad
Moderada repercusion en resultados Puestos de ejecucién con repercusién con tareas sencillas que
3 trascienden la unidad hacia la organizacién general sin
supervision.
Compleja repercusién en resultados. Puestos de control, coordinacidn, Estudio, etc cuyo resultado
4 final tiene una amplia repercusiéon en las competencias de la
unidad.
Maxima repercusién en resultados Puestos de Direccion compleja o plurifuncional, etc. Puestos de

resultado y repercusién en toda la Administracién.
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REPERCUSION EXTERNA:

Definicion del factor: "Es el nivel de repercusion de imagen y contacto con terceros, obligaciones para con otras administraciones, gue
tienen las actividades del puesto".

NIVEL DEFINICION DEL NIVEL UTILIDADES PRACTICAS
0 Poca repercusion en imagen y ante terceros Puestos con contacto externo esporadico y/o sencillo.
Moderada repercusién en imagen y ante|Puestos de trabajo con contacto externo habitual orientados a la
1 terceros atencién basica de usuarios y publico.
Puestos con contacto con agentes externos de la organizacion, siempre
5 bajo peticidn o cita previa.
Media repercusion en imagen y ante terceros Puestos con coordinacion de servicios externalizados o agentes
externos
Alta repercusién en imagen y ante terceros Puestos con contacto externo habituales que requiera especialidad
3 técnica.
Maxima repercusiéon en imagen y ante|Puestos con contacto muy habitual y amplio con agentes externos de
4 terceros la organizacién que requiera una elevada especialidad técnica, cuya
actuacién afecta de forma importante a las facultades y competencias
de la organizacién.
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Definicion del factor: "Es el nivel de esfuerzo fisico necesario para desempenar el puesto de trabajo, asi como la intensidad del mismo

Este factor tiene en cuenta basicamente el esfuerzo postural y la fuerza ejercida para el adecuado desarrollo del trabajo. La asignacion
de un nivel se efectuard ponderando el esfuerzo y su frecuencia, para grandes esfuerzos de escasa frecuencia, se asignara el nivel mas

bajo.

NIVEL

DEFINICION DEL NIVEL

UTILIDADES PRACTICAS

Practicamente sin esfuerzo fisico especial,
con posturas libres

Puestos de actividad fisica ligera.

Esfuerzos fisicos bajos o posturas a veces
forzadas.

Puestos de actividad basicamente manual o a pie
permanentemente, con moderados esfuerzos.

Esfuerzos fisicos importantes con posturas a
veces forzadas y de riesgo.

Puestos de actividad manual con flexion, traccion,
carga/descarga, o de actividades fisicas de esfuerzo,
y/o a ciertas alturas.

Esfuerzos fisicos muy importantes con
posturas especiales permanentes.

Puestos de actividades especiales cuyo trabajo
comporte con cardcter habitual unas condiciones
fisicas extremas.
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Definicion del factor: "Es la frecuencia del riesgo fisico que asume el titular del puesto al desempeiiar las funciones obligatorias del

mismo, v la intensidad dentro de la jornada de trabajo".

NIVEL DEFINICION DEL NIVEL UTILIDADES PRACTICAS
Sin peligrosidad Puestos de actividad normal
. . . . Puestos que desarrollan su trabajo muy rara vez en
0 Con peligrosidad muy poco frecuente e intensidad | . ) 5 . ) y
. . ) . . situaciones de riesgo muy leve y con instrumental o
baja. O intensidad grave y frecuencia muy baja. . .
personas potencialmente peligrosas.
Condiciones de riesgo fisico frecuente e intensidad [Puestos de actividad manual con maquinaria peligrosa, o
1 baja. O intensidad grave y frecuencia muy baja. conduccién permanente como actividad profesional.
Condiciones de riesgo fisico frecuente e intensidad . S .
. . . Puestos de actividad manual con maquinaria especialmente
moderada o intensidad grave y frecuencia eligrosa, o trabajo en alturas y posiciones de riesgo
2 moderada. PEIBIosa, J yp 80
Condiciones de riesgo fisico frecuente de Puestos de actividad profesional especial que implican un
3 intensidad grave. riesgo posible grave e inevitable
- (. ) Ciertos puestos singulares especiales del cuerpo de
Condiciones de maximo riesgo . P & vy esP P
4 seguridad o bomberos
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Definicion del factor: "Es el grado vy frecuencia de incomodidad fisica o psiquica que necesariamente se ha de soportar para la
ejecucion de las tareas del puesto de trabajo vy su intensidad en la jornada".

NIVEL DEFINICION DEL NIVEL UTILIDADES PRACTICAS
Normalmente, sin penosidad o penosidad
0 esporadica Puestos de actividad ordinaria.
Puestos de actividad normal con posturas forzadas o de pie
1 Condiciones de trabajo incomodas obligatoriamente.
Puestos de actividad normal con situaciones molestas de trabajo en
Condiciones incomodas o levemente penosas | Intemperie y/o afectacidn psicoldgica con asuntos habitualmente penosos.
Condiciones penosas no necesariamente | Puestos de actividad ocasional en Malas condiciones de ruido, suciedad,
2 habituales olores, etc. y afectacién psicoldgica con asuntos exclusivamente penosos.
Puestos de actividad ordinaria en malas Condiciones de ruido, suciedad,
3 Condiciones penosas habituales olores, etc
Condiciones muy penosas Puestos de actividad normal en limpieza viaria, depuradoras, etc.
4

Condiciones penosas intensas y Permanentes

Puestos De actividad especial recogida depuradoras, vertederos
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CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

Definicidon del factor: “Mide el nivel de realizacidén efectiva y continuada y de dedicacion y disponibilidad del puesto mas alld de la

jornada normal, por razdn del sistema de organizacion de la unidad administrativa y de presencia en el trabajo".

NIVEL

DEFINICION DEL NIVEL

UTILIDADES PRACTICAS

Jornada ordinaria

Puestos de actividad normal.

Jornada poco intensa fuera del
horario

Puesto de actividad normal con flexibilidad
esporadica.

Jornada partida

Actividad normal en horario de mafiana y tarde.

Jornada mas intensa fuera del
horario normal

Actividad sujeta a urgencias; Guardias no fijas, asociadas
a las necesidades propias del servicio que no deviene de
forma permanente.

Jornada con disponibilidad alta,
modificaciones habituales

Actividad sujeta a urgencias; Guardias fijas asociadas a la
necesidad permanente del puesto.
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Como subcriterios de la JORNADA se valorara la existencia o no en el puesto de:

* Turnicidad: se considera trabajo a turnos toda forma de organizacion del trabajo en equipo segun la cual los trabajadores
ocupan sucesivamente los mismos puestos de trabajo, segln un cierto ritmo, continuo o discontinuo, implicando para el
trabajador la necesidad de prestar sus servicios en horas diferentes en un periodo determinado de dias o de semanas.

* Nocturnidad: seran los puestos que requieran que se desarrollen en un horario de 22:00 a 06:00 horas o que, al menos,
requieran que su jornada laboral tengan como minimo 3 horas dentro del horario ya sefialado.

* Festividad: serdn aquellos puestos que habitualmente deban prestar sus servicios en dias festivos, entendiéndose por lo
mismo festivos y/o fines de semana.

NIVEL DEFINICION DEL ,
S NO NIVEL UTILIDADES PRACTICAS

Turnicidad Rotacion en horario de mafiana/tarde o

1 0 o
mafiana/tarde/noche.

Trabajo habitual en | Actividad normal con trabajo habitual en festivos
1 0 festivos o en fin de|y/osabados, o domingos.

semana
1 0 Nocturnidad Jornada en horario de noche.
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REGIMEN DE INCOMPATIBILIDAD:

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

Definicion del factor: “Nivel de imposibilidad de conciliar legalmente las actividades inherentes al puesto con el desempeiio, por si o

mediante sustitucidn, de un segundo puesto de trabajo, cargo o actividad en el sector publico o privado, salvo en los supuestos

previstos en la norma. Dicho Régimen se evalua mas alld de la incompatibilidad propia de todos los empleados publicos”.

NIVEL

DEFINICION DEL NIVEL

0

Sin compatibilidad o concedida

1

Incompatibilidad total para el Nivel de Certificado de Escolaridad o equivalente

2

Incompatibilidad total para PT calificados con Nivel de Graduado Escolar, FP basico o
equivalente.

Incompatibilidad total para Puestos calificados con Nivel de Bachiller Superior, FP medio o
equivalente.

Incompatibilidad parcial para PT calificados con Niveles de Grado Medio, Superior o
equivalente.

Incompatibilidad total para Puestos calificados con Nivel de Técnico Superior (Formacion
Profesional) perteneciente al grupo B, FP superior o equivalente

Incompatibilidad total para Puestos calificados con Nivel de Grado Medio, Graduados,
Diplomados o equivalente.

Incompatibilidad parcial para puestos calificados con Nivel de Grado Superior, licenciados,
doctores, titulo grado o equivalente

Incompatibilidad total para puestos calificados con Nivel de Grado Superior, licenciados,
doctores, titulo grado o equivalente
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FACTORES NIVELES

0 1 2 3 4 5 6
ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA (1-6) 77,7 155,4 233,1 310,8 466,2 582,75
ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) 38,85 77,7 116,55 155,4 194,25 233,1
RESPONSABILIDAD (1-6) 38,85 77,7 116,55 155,4 194,25 | 233,1
MANDO (0-2) 0 38,85 77,7
REPERCUSION INTERNA (1-5) 38,85 77,7 116,55 155,4 194,25
REPERCUSION EXTERNA (0-4) 0 38,85 77,7 116,55 155,4
ESFUERZO FiSICO (1-4) 38,85 58,27 97,12 135,97
PELIGROSIDAD (0-4) 0 38,85 58,27 97,12 135,97
PENOSIDAD (0-4) 0 38,85 58,27 97,12 135,97
JORNADA/ DISPONIBILIDAD (1-4) 38,85 77,7 116,55 155,4
subfactor: TURNICIDAD (SI/NO) 0 38,85
Subfactor: NOCTURNIDAD (SI/NO) 0 38,85
Subfactor: FESTIVIDAD (SI/NO) 0 38,85

0 19,42 38,85 58,27 77,7 97,12 116,55

SIN

COMPATIBILIDAD A2/A1
INCOMPATIBILIDAD (0-6) O CONCEDIDA AAPP C2 c1 B parcial Al
PARCIAL
GRUPO
Al

66



CieIn
CONSULTORIA INTEGRAL CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS DE LA —_—
JFOSERTEA LEESNWICTO PROVINCIA DE GUADALAJARA

Aclaracidn respecto al factor jornada: ‘

Hemos de tener en cuenta que la valoracion del factor jornada tiene dos dimensiones,
por un lado, la del propio factor JORNADA/DISPONIBILIDAD que en este caso tiene un

rango de niveles del 1 al 4 como vemos a continuacion.

1 2 3 4
JORNADA/ DISPONIBILIDAD (1-4) | 38,85 |77,7 | 116,55 | 155,4

Y por otro lado los SUBFACTORES del mismo, haciendo referencia a las peculiaridades
que pudiera tener la jornada, como son trabajar en horario de mafiana/tarde o
mafiana/tarde/noche (turnicidad), trabajar en horario de noche (nocturnidad) y si se

trabaja habitualmente en festivos (festividad):

No | Si

subfactor: TURNICIDAD (SI/NO) 0 |38,85

Subfactor: NOCTURNIDAD (SI/NO)|0 |38,85

Subfactor: FESTIVIDAD (SI/NO) 0 |38,85

En la ficha de cada puesto indicaremos si se cumplen con algunos de los subfactores.
En caso afirmativo, aparecerd marcado en la valoracién un check junto al subfactor
correspondiente; y el resultado total de la valoracién del factor jornada se vera

incrementada en funcidén al valor que tenga asignado el subfactor que se ha marcado.

En el caso del Consorcio cada subfactor vale 38,85 puntos.

A modo de ejemplo:

JORRADA DISPOMEILIDAD {1-4]
| TURHICIDAD [S¥MO} (=10}

| HOCTURRIDAD (SMO] [+ 10)

| FESTIVIDAD (SVHCH (=101 | |

Este apartado se corresponde con el apartado de valoracién de un puesto, mostrando

concretamente el factor jornada. En el mismo podemos ver que por jornada tiene un
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nivel 1, nivel que por la tabla de ponderaciones sabemos que vale 38,85 puntos, pero

tiene marcado el subfactor festividad que supone un incremento de otros 38,85

puntos. Y es por ello que pese a indicarse nivel 1 el resultado es de 77,7 puntos.
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13. MEDIDAS DE MEJORA RECOMENDADAS

EL ARTICULO 69 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,

determina la posibilidad de establecer Planes para la ordenacidn de sus recursos

humanos (PORH), que incluyan, entre otras, algunas de las siguientes medidas:

a) Andlisis de las disponibilidades y necesidades de personal, tanto desde el punto de
vista del numero de efectivos, como de los de los perfiles profesionales o niveles de
cualificacion de los mismos.

b) Previsiones sobre los sistemas de organizacion del trabajo y modificaciones de
estructuras de puestos de trabajo.

¢) Medidas de movilidad, entre las cuales podrd figurar la suspension de
incorporaciones de personal externo a un determinado dmbito o la convocatoria de
concursos de provision de puestos limitados a personal de dmbitos que se determinen.
d) Medidas de promocion interna y de formacion del personal y de movilidad forzosa de
conformidad con lo dispuesto en el capitulo Il del presente titulo de este Estatuto.

e) La prevision de la incorporacion de recursos humanos a través de la Oferta de

empleo publico, de acuerdo con lo establecido en el articulo siguiente.
El presente documento es una RPT, y no un PORH, que recomendamos que se elabore
de forma inmediata por el Consorcio, pero si al menos queremos dejar esbozadas

algunas mejoras necesarias en la organizacion:

1.- Planificacién de recursos humanos:

e La primera linea de actuacién habra de pasar necesariamente para determinar QUE

PUESTO OCUPA QUIEN: en la actualidad tenemos que una parte de los empleados
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gue estan ocupando puestos para los que no han accedido o bien en puestos qué,

segln sus tareas y desempeio no estan incluidos en plantilla.

Una vez determinado esto habrd que planificar y realizar un PORH sobre el
presente documento, a fin de determinar aquellos puestos que no estan
correctamente cubiertos y donde hay déficit cualitativo o cuantitativo, de forma
gue se establezcan actuaciones en tres fases: urgentes y necesarias, de
implementacidon paulatina y de cambio estructural a largo plazo, en las que
expresamente habrd de detallarse el personal que previsiblemente causard baja

definitiva, que como hemos visto puede ser muy numeroso.

2.- Diseino organizativo

Debera dotarse al Consorcio de Residuos con mas recursos técnicos y humanos
para poder acometer las tareas de reorganizacién necesaria. Para ello habra que
potenciar el “RECLUTAMIENTO” de personal que, no sdélo tenga los conocimientos
necesarios, sino también la actitud necesaria para acometer estas actuaciones, con

especial referencia a la formacion continuada.

Se debera conformar la Mesa de Negociacién y una Mesa Paritaria a fin de que se
evolucione en los criterios de implantacidén estratégica y organizativa de forma

consensuada y con la minima tension posible.

3.- Organizacion del trabajo

Se deberd revisar la RPT de forma urgente donde expresamente se valoran los
PUESTOS, funciones, jornadas, responsabilidades, la organizacidn y los requisitos
necesarios cualitativos y cuantitativos de cada uno de ellos, con expreso
reconocimiento de aquellos empleados que estén realizando tareas de superior
categoria y_la solucion a otorgar. Una vez aprobada la RPT, deberd tener un
protocolo de facil adaptacion a las necesidades mediante la convocatoria de la

Mesa de Negociacion dos veces anuales a efectos de determinar dicha adaptacion.
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4.- Gestion del empleo

e Habran determinarse de forma objetiva aquellos puestos que estén vacantes y que

sean de cobertura necesaria, todo ello dentro de la legalidad.

e Debera realzarse un plan de OEP dentro de las posibilidades legales establecidas en

la actualidad dado su caracter mas restrictivo.

e Debera hacerse promociones internas, estabilizacién y funcionarizacién conforme a
lo determinado en el PORH y en la RPT, pero en la bisqueda de la idoneidad del

puesto y de la libre concurrencia, no adaptandose al ocupante actual.

5.- Gestidn del rendimiento

e De forma inmediata la Mesa de Negociacién deberd aprobar un sistema de
evaluacién del desempeiio objetivo y fiable. Es fundamental, dejar de castigar al
buen empleado y de tratar de forma idéntica actitudes y aptitudes diferentes, lo

que provoca desanimo y desmotivacion.
o Deberan establecerse controles objetivos de rendimiento, puntualidad, etc....

6.- La gestion de la compensacion

e Unido de forma estrecha a lo anterior los complementos de productividad debera
determinarse por el desempenfio efectuado por cada empleado, de forma objetiva y
fiable, asi como los especificos y de destino habran de tener una coherencia

interna que adquiriran mediante la correcta VPT de cada puesto.

e Para ello es muy importante que puestos idénticos tengan complementos

especificos y de destino idénticos.

e Todos los complementos retributivos por urgencias, disponibilidad, etc... que sean

propios del puesto habran de integrarse en el especifico.

71



_Giem _

CONSULTORIA INTEGRAL

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS DE LA
PROVINCIA DE GUADALAJARA e

e Se establecera un sistema de retribuciones no dinerarias basado en mérito y
capacidad de forma que se compense la mejor gestion, desde un punto de vista de

eficacia y eficiencia y no meramente de jornada y horario.

7.- Gestion del desarrollo (promocién y carrera)

e El PORH deberd determinar un sistema de promocién profesional y de carrera

horizontal y vertical.

e Se deberd consolidar aquellos empleados que lleven efectuando trabajos de
superior categoria y promover la promocidon mediante procesos selectivos dentro

del personal del Consorcio y en los limites que establece la ley.

8.- Gestidn del desarrollo (formacion)

e Debera destinarse un porcentaje anual a la formacion del personal, asi como unos

incentivos profesionales a quien acometa el plan de formacioén.

e (Cada trabajador podrd presenta un plan de formacién (para si o para su
departamento o area) y la administracién debera proponer proyectos de formacion

transversales y que sean de interés para la administracién.

Todas estas medidas deberan integrarse en el PORH, muchas de las cuales se
podrdn poner en marcha de forma inmediata, y otras estardn fuertemente
condicionadas por la habilitaciédn presupuestaria y la legalidad, pero es
IMPRESCINDIBLE, que los empleados del Consorcio perciban que hay una direccion
estratégica en recursos humanos que valore el esfuerzo, la eficacia, la eficiencia y la

profesionalidad.
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14. MANUAL DE GESTION Y DESCRIPCION DE LOS PUESTOS.

Se realiza el presente manual a fin de que se pueda proceder al mantenimiento de la
RPT en los diferentes escenarios posibles.

Por ejemplo, en el caso de detectarse la necesidad de creaciéon y/o modificacion de
un puesto existente, debemos discernir en qué aspectos nos afecta en la RPT actual.

Mencionando a continuacion las modificaciones mas comunes:

e La inclusién de plazas nuevas en un puesto ya existente, si bien no nos

afectard al contenido del puesto, nos supondra la modificacidn del organigrama
y la revision del factor mando del superior asignado, asi como la modificacion
de la dotacidén en la ficha correspondiente.

* En caso de que se quiera modificar un puesto existente, ya sea en cuanto a

denominacién, contenido o caracteristicas, deberemos revisar y modificar
todos los apartados donde se refleja el mismo.

o Modificaciéon del organigrama y descripciéon de la unidad
correspondiente.

o Modificacién del contenido de la ficha afectada.

o Revisidén de la valoracion con el fin de ajustarla a las nuevas
caracteristicas.

o Revisidn y modificacion de los puestos a los que le pueda afectar
el cambio principal (por ejemplo, si nos llevamos una plaza de
técnico a otra unidad, sera necesario revisar la valoracién en
cuanto a mando tanto de la actual jefatura, como del puesto
desde el que se va a ejercer la nueva jefatura).

* En caso de que se quiera crear un puesto nuevo, deberemos disenar el puesto

y la ficha al completo. Si bien posteriormente explicaremos como realizar la
propia descripcion, hemos de tener en cuenta otros factores como:

o Situacion en el organigrama.
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o Caracteristicas 'y contenido del puesto (formacion,

especializacion, etc.)

o Funciones y responsabilidades (siguiendo proceso
posteriormente descrito para proceder a su inclusion)

o Valoracion del puesto (siguiendo proceso posteriormente
descrito)

o Y modificacién de otros puestos a los que les es de afectacion

esta nueva creacion.

Disefar un puesto de trabajo es, en una primera aproximacién, concebirlo vy
construirlo de manera intencionada; o mejor: «el proceso por el cual se organiza el
trabajo en una serie de tareas que deben realizar en un puesto de trabajo concreto y
especifico» (Gdmez-Mejia, Balkin y Cardy, 1996, pag. 106).
Consta de dos etapas: el analisis y la descripcion. Sin embargo, en la practica, ambas
fases se desarrollan simultaneas, o casi.
e El andlisis de puestos de trabajo, es el proceso a través del cual
descomponemos un puesto de trabajo en unidades menores e identificables.
Estas unidades menores suelen ser las tareas. El analisis incluye la identificacién
de requerimientos del trabajo y de otras caracteristicas del entorno del puesto
de trabajo. Teniendo por objeto obtener todas las informaciones relevantes

sobre los puestos de trabajo de la organizacion.

Es un proceso mental de diseccién, de bisturi, de microscopio. En fin, esta fase
consiste en «la busqueda, recogida, seleccién y sintesis de la informacion

relevante que permita comprender un puesto de trabajo.

e La descripcion de puestos de trabajo, es donde presentamos la descripcion
detallada de los cometidos y de los requisitos exigidos para desarrollarlos «es la
exposicion detallada, estructurada, ordenada y sistematica, del resultado del

analisis de puestos de trabajo».
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Es decir, es la relacion de las tareas o funciones de un puesto y de los
requisitos personales necesarios para llevarlas a cabo. Interesa mucho destacar
gue la descripcion de puestos no es evaluacion del desempeio. Ya hay que
distinguir al trabajador de su cargo. Es decir, como su propio nombre indica, el
ADPT recopila cudles son los cometidos, responsabilidades y exigencias de los

puestos, pero no como los desempefian quienes los ocupan.

Sobre el desglose de funciones o tareas:

- LA RPT NO ES UNA DESCRIPCION EXHAUSTIVA DE FUNCIONES, NI PERTENCE A SU
CONTENIDO MINIMO, SI BIEN ES MUY RECOMENDABLE SU INCLUSION A FIN DE LA
MOTIVACION Y UTILIDAD DEL DOCUMENTO. Las funciones o tareas deben venir
referidas a una relacién de las principales dejando siempre abierta la lista a otras
funciones de corte andlogo y de su misma categoria, que le sean encomendadas
(numerus apertus).

Asimismo, el TS ha analizado el contenido de la RPT en su Sentencia de 30 de
septiembre de 1996, seialando que:

“..se impone a las relaciones de puestos de trabajo un contenido minimo y obligatorio,
de necesaria observancia, dentro del cual se halla la determinacion de sus
caracteristicas esenciales, caracteristicas que permitan identificar y distinguir las tareas

asignadas a cada uno de ellos dentro del organigrama administrativo...”.

Ello quiere decir que las descripciones de los puestos de trabajo no pueden contener

todas y cada una de las tareas que el puesto de trabajo demande, sino que en éstas se
efectia una descripcion minima lo mas detalladamente posible de las funciones a

prestar.

Las Sentencias del TS de 10 de febrero de 2010 y de 8 de junio de 2011 han aclarado,
respecto de la RPT, lo siguiente:

“...no es el instrumento formal para la descripcion de las funciones de los puestos de

trabajo y la fuente de conocimiento de esas funciones ha de buscarse en otros
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elementos normativos o administrativos, y que, en consecuencia, la omision de esa
descripcion en la RPT no es, por si sola, causa de invalidez general de este instrumento
técnico, pues la invalidez sélo resultard procedente respecto de concretos puestos de
trabajo cuando se hayan establecido para ellos distintos complementos retributivos y
sistemas de provision, en relacion con otros puestos, y no sea posible constatar a través
de esos elementos descriptivos las diferencias funcionales que podrian justificar el
distinto trato establecido para las retribuciones o la provision (pero esto lo que
permitird serd impugnar, no genéricamente la RPT, sino las especiales disposiciones no
debidamente justificadas que en ella se incluyan sobre concretos puestos de

trabajo)...”.

Es, en definitiva, imposible efectuar una pormenorizacién exhaustiva de todas y cada
una de las tareas que pueden corresponder a un puesto de trabajo, y lo importante en
si es el ambito competencial de la dependencia a la que estd adscrito el puesto y no la

enumeracion de las mismas en cada una de las fichas descriptivas. Lo importante y lo

que prevalece es que se encuentren dentro de su categoria profesional y su ambito

competencial.

El sigsuiente guion le ayudara a distinguir tareas y funciones:

FUNCION O MISION.
e Es la responsabilidad del puesto.
e Un conjunto de tareas que el ocupante de un puesto realiza de manera
sistematica y reiterada.
® Objetivo, meta o fin de un puesto de trabajo.

e Conjunto de tareas y cometidos que se han de ejecutar en un puesto.

TAREA. Cuatro notas caracteristicas:

e Trabajo que debe hacerse en tiempo limitado. Acaece en un tiempo

determinado. Cada tarea tiene un comienzo y un final.
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e Una parte de una funcién del puesto. Un componente, elemento o pieza de
una funcion.

e Una unidad de accion realizada por un individuo para lograr un objetivo
concreto. Operacion que requiere para su ejecucidon esfuerzos fisicos y/o
mentales, encaminados a la consecucién de un fin especifico en el trabajo.

e Acto o secuencia de actos agrupados en el tiempo que buscan un resultado

final especifico, para el alcance de un objetivo» (Fernandez-Rios, 83).

Sus acciones se relacionan entre si tanto por el objetivo como por su ocurrencia en el
tiempo. Permiten establecer y evaluar la distribucién del tiempo de cada una de las
acciones y del conjunto de ellas.

A fin de analizar cada uno de los puestos, de forma previa a su descripcion, nos hemos
de preguntar en cuanto a cada uno de ellos:

e (Qué hace el trabajador? Esta es la pregunta mas importante. Es el nucleo del
proceso. Para responderla, hay que reunir y exponer todas y cada una de las
tareas, operaciones o acciones que se realizan en el puesto de trabajo que se
analiza. Incluso cronometrando aquellas que puedan serlo.

e (¢Como lo hace? La respuesta a esta pregunta debe especificar todo lo relativo a
procedimientos, modalidades operativas, instrucciones, etc.,

e (Con qué lo hace? La respuesta debe incluir todo lo relativo a utillaje,
instrumentos, mdquinas, herramientas y equipos que se utilizan, asi como los
materiales

e (Para qué lo hace? Aunque a veces no es facil responder a esta pregunta,
debemos hacerlo. Se relaciona con preguntas tales como: épor qué se realiza
esta tarea?, iqué finalidad concreta tiene?, épor qué se practica asi?, iqué
conexidn existe entre el resultado de esta tarea y las demas?

e ¢Cudndo lo hace? Esta pregunta se refiere a la frecuencia con que se realiza la

tarea: diaria, semanal, mensual, trimestral, anual, ocasional, etc.
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e (Cudnto tiempo lo hace? Esta pregunta inquiere por el porcentaje del total que
el trabajador dedica a esa tarea.
De forma gréfica, el puesto de trabajo puede entenderse como una hoja de arbol, que
tiene dos caras:
e En una de las caras se situa el trabajo: lo que hay que hacer y cémo, las tareas
mas relevantes del puesto y sus criterios de ejecucioén.
e En su reverso se situa el perfil exigible al profesional que va a ocupar y
desempeiiar el puesto: aptitudes, conocimientos, destrezas técnicas y de

relacion, rasgos de personalidad.

Respecto a los requerimientos del puesto ya hemos hablado en apartados anteriores y
seguiremos hablando posteriormente. Pero hacemos un inciso a fin de hablar del perfil

exigible al profesional que va a ocupar y desempeiiar el puesto.

Uno de los métodos utilizados por Christal y Weissmuller, 1988.; es el inventario de
tareas que tiene muchas utilidades, pensado como un proceso de 4 pasos:
1. Identificacidn de las tareas. Comienza con un o una analista identificando las
tareas que se realizan en cada puesto de trabajo, para lo cual utiliza diferentes
fuentes de informaciéon (observacidn, entrevistas individuales o en grupo a
ocupantes y personal supervisor...).
A menudo es dificil establecer el nivel de especificidad de las tareas. En
términos generales hay que evitar que el enunciado sea demasiado general.
2. Preparacion de un cuestionario que incluya escalas de frecuencia, duracion,
dificultad, importancia de las tareas, a las que deben responder quienes ocupan
el puesto, junto con datos identificativos del puesto que permitan saber el % de
ocupantes que han respondido.
3. Obtencién de una muestra representativa de las tareas mas importantes por
puestos. En caso de que no haya muestra representativa de ocupantes de

alguno de los puestos debe hacerse un sobreesfuerzo para conseguirla.
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4. Analisis e interpretacion de los datos. A partir del andlisis de las tareas se

puede saber qué tareas son las que mas se realizan, cudles son las mas
dificiles...
Este método tiene la ventaja de que es mucho mas eficiente en tiempo y coste. Los
inventarios de tareas también se utilizan para juzgar si dos puestos de trabajo se
parecen tanto que se podrian agrupar en uno.
Entre las limitaciones del método tenemos que 1) algunas tareas, las menos
estandarizadas y mas creativas, pueden ser dificiles de describir en términos
especificos y observables, 2) no se identifican las KSAOs (knowledge, skills, ability and
other characteristics) necesarias para desempefiar cada tarea y 3) a veces las escalas
de evaluacién de las tareas pueden no son entendidas como se pretendia.
Resumiendo, en cada organizacion se debe realizar el andlisis del trabajo que mas
convenga a sus objetivos, teniendo en cuenta los medios disponibles.
Por tanto, obtener el resultado final, se deberd de hacer previamente tres operaciones

de naturaleza diferenciada:

A. Descripcion
Determinacién detallada, estructurada y sistematica de las caracteristicas de cada
puesto de trabajo. Para la realizacidn de esta operacidn los técnicos de esta consultora
requeriran a la entidad la siguiente informacién:
- Ubicacién orgdanica de cada puesto
- Importancia
- Volumen de trabajo
- Necesidad de refundicidn, supresién o multiplicacion
- Condiciones de su desempeno
- Requisitos para su desempefio

- Grado de responsabilidad

B. Valoracion
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Se evaluard cada puesto por las caracteristicas propias del mismo. Esta valoracidn, de
cada puesto de trabajo, se puede realizar por diversos métodos, a concretar con cada
entidad, en funciéon de sus necesidades especificas. Tal valoracién se puede realizar por
dos métodos diferentes, estos son, de forma muy resumida, siendo los mismos
ampliados y detallados en la primera reunidn tenida al inicio de la RPT:

- Métodos Cuantitativos: Atribuye un valor a cada puesto, valorando
separadamente cada valor o componente de cada puesto, y traduciendo el
resultado en una cifra.

- Métodos No Cuantitativos o Globales: No valoran, sino que comparan unos
puestos de trabajo con otros, y la respuesta que ofrecen estos métodos, no es
el valor de cada puesto en si, sino en relacién con los demds puestos de la
entidad. Por tanto, se limitan a establecer una relacion jerarquizada de puestos.

Y es que, aunque ambos métodos son vdlidos, el método Cuantitativo es mas

recomendable para la realizaciéon RPT y los comUnmente utilizados en su elaboracién.

C. Resultado: Analisis del Conjunto
Consistente en estructurar y ordenar los puestos, en funcion de los resultados de las
operaciones anteriores. Determinando las funciones que se atribuyen a cada puesto de
trabajo.
Este andlisis de conjunto da como resultado la elaboracion de la propuesta de RPT que
se entrega a la entidad, para que la analicen y en su caso sometan a aprobacién. Tal
resultado se plasma en un trabajo comprensivo de la siguiente documentacion final,

gue sera plasmada, cada una, en su correspondiente ficha que lo describa.

- Ficha del puesto de trabajo: Esta ficha contendra la siguiente informacion:
1. Datos identificadores

2. Cddigo

3. Puesto

4. Vinculo

5

. Dotacion
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CONSULTORIA INTEGRAL
YE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

OEL MUNIC

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS DE LA
PROVINCIA DE GUADALAJARA —

6. Grupo profesional

7. Requisitos especificos

8. Categoria profesional

9. Especializacién Del Puesto
10. Formacion

11. Requerimientos

12. Otros Requisitos

13. Méritos

14. Forma de Provision

- Descripcion del puesto:
1. Requisitos para el desempeno
Grupo profesional
. Categoria profesional

. Especializacion del puesto

2.

3

4

5. Datos Generales
6. Centro de trabajo
7. Servicio — unidad
8. Adscripcidn ultima
9. Jornada

11. Superior

12. Responsabilidades

13. Tareas

- Valoracion del puesto:
1. Nivel de destino
2. Factoresdevaloracién cuantificados por puesto

3. Clasificacion econdmica de cada elemento retributivo del puesto
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Cualquier tipo de dato que resultare pertinente de conformidad con el requerimiento

que se efectle por parte de la Direccidn de la entidad.
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO:

INDICE RPT CONJUNTA

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

~ CODIGO PUEST

PUESTO | SERVICIO | FICHA
FN.A1.001 | TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL AREA DE SERVICIOS GENERALES 1
FN.C1.001 | ADMINISTRATIVO/A AREA DE SERVICIOS GENERALES 2

FN/LF..A1.001 GERENTE

AREA DE SERVICIOS GENERALES




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

- giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

- CODIGO PUESTO | FN.A1.001 |
~ PUESTO | TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL |
- ViNcuLo | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | SITUACION PUESTO VIGENTE

DATOS IDENTIFICADORES ‘

- GRUPO | At |
~ ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS ‘

~ TITULACION | LICENCIATURA O TITULO DE GRADO \
 FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

| NO |
- OTROS REQUISITOS |

| NO |
~ MERITOS |

| NO |
|

FORMA DE PROVISION |

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, AS| COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL

TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

| CODIGO PUESTO| ~ FN.A1.001 |

FICHA 1



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem o

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

‘ DATOS IDENTIFICADORES

~ CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.001 \
~ PUESTO \ TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL |
~ VINCULO | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
' GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ At | LICENCIATURA O TiTULO DE GRADO \
DATOS GENERALES
\ SERVICIO - UNIDAD || CENTRO DE TRABAJO |
\ AREA DE SERVICIOS GENERALES || CONSORCIO |
| JORNADA || HORARIO |
\ ORDINARIA | | 37.5 HORAS |
\ DEDICACION || INCOMPATIBILIDAD |
\ NORMAL || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO || SUPERIOR |
\ NO SINGULARIZADO || GERENTE \

DISPONIBIIDAD [ ] TELETRABAJO
RESPONSABILIDADES |

Responsable en las tareas de gestion, estudio y propuesta de resolucién de caracter administrativo de nivel superior, propias de los
servicios que le sean asignados por su superior jerarquico.

TAREAS |

-Tramitacion, seguimiento, control y asesoramiento de los expedientes administrativos que se gestionan en el Consorcio o en las
materias de su competencia.

-Definir y realizar trabajos administrativos especialmente complejos o que requieran una especial responsabilidad, adaptacion o
innovacion de métodos.

-Gestidn, inspeccion, control, asi como aplicacion normativa, propuesta de resolucién de expedientes, estudios e informes de nivel
superior y otras similares.

-Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y en la formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos
e impresos.

-Informar y atender al usuario, tanto de forma presencial, telefénicamente y/o telematicamente, en el ambito de sus competencias.
-Velar por el cumplimiento de plazos.

-Proponer, asesorar, informar, colaborar y ejecutar todos los procedimientos relacionados con el Consorcio.

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

| CODIGO PUESTO|  FN.A1.001 FICHA 1




-Recopilar e interpretar la normativa aplicable.
-Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

-Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional que, por disposicién del superior jerarquico, Presidencia,
Vicepresidencia, Consejo de Gobierno o normativas vigentes, le sean atribuidas.

-Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

-Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

-Prestar funciones de apoyo técnico y juridico al Gerente cuando le sea requerido.
-Remisién de informacién para anuncios publicos del BOP.

-En materia de contratacion: confeccion de pliegos administrativos, tramitacion de expedientes de contratacion, formar parte de las
mesas de contratacion ejerciendo la funcién de secretario de la misma, preparar documentacion para la adjudicacion, etc.

-Colabora con el superior jerarquico en la elaboracién de previsiones presupuestarias, asi como seguimiento y control de la
ejecucion presupuesto anual que se les asigne.

-Remisién de la informacion a las entidades externas que se le requiera.

-En materia de recursos humanos: realizacion de informes juridicos relativos a las néminas, pagos de seguros sociales, asi como
reconocimiento de gastos sociales, y dietas.

-Funciones de apoyo a los puestos con habilitacion nacional.
-En materia de transparencia, revisar los datos relativos a la instituciéon para su publicacion en la pagina web del Consorcio.

-Realizacion de informes juridicos de todas las materias que correspondan al correcto funcionamiento del Consorcio.

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

| CODIGO PUESTO| ~ FN.A1.001 |

FICHA 1



VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO.

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ CODIGO PUESTO | FN.A1.001 \
 PUESTO | TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL |
- VINCULO | FUNCIONARIOS |
" VALORACIONES
_ NIVEL ~ PUNTOS
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA(1-6) | 6 582,75
' ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) | 6 233,1
" RESPONSABILIDAD (1-6) | 6 233,1
' MANDO (0-2) | 1 38,85
' REPERCUSION INTERNA (1-5) | 4 155,4
' REPERCUSION EXTERNA (0-4) | 3 116,55
' ESFUERZO FiSICO (1-4) | 1 38,85
" PELIGROSIDAD (0-4) | 0 0
" PENOSIDAD (0-4) | 0 0
~ JORNADA/DISPONIBILIDAD (1-4) | 1 38,85
" TURNICIDAD (SI/NO) (+ 38,85) i
' NOCTURNIDAD (SI/NO) (+38,85) i
" FESTIVIDAD (SI/NO) ( + 38,85 ) i
~ INCOMPATIBILIDAD (0-5) | 5 97,12
 TOTALES | 33 | 1535

NIVEL DESTINO: | 24 |

\ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL TEXTO
REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

| CODIGO PUESTO|  FN.A1.001 FICHA 1




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

- CODIGO PUESTO | FN.C1.001 |
~ PUESTO | ADMINISTRATIVO/A |
- viNCuLO | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | SITUACION PUESTO | VIGENTE

DATOS IDENTIFICADORES

- GRUPO | ct |
~ ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS

~ TITULACION | BACHILLERATO O FP MEDIO \
 FORMACION |
| No |
~ REQUERIMIENTOS |
| NO |
- OTROS REQUISITOS |
NO \
MERITOS |
NO \

FORMA DE PROVISION |

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, AS| COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL

TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO/A

| CODIGO PUESTO|  FN.C1.001

FICHA 2



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem o

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

‘ DATOS IDENTIFICADORES

~ CODIGO PUESTO |
|

\ FN.C1.001 \
~ PUESTO \ ADMINISTRATIVO/A |
~ VINCULO | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPERO
' GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ ct | BACHILLERATO O FP MEDIO \
DATOS GENERALES
\ SERVICIO - UNIDAD || CENTRO DE TRABAJO |
\ AREA DE SERVICIOS GENERALES || CONSORCIO |
| JORNADA || HORARIO |
| ORDINARIA || 37,5 HORAS \
\ DEDICACION || INCOMPATIBILIDAD |
\ NORMAL || LEGAL ORDINARIA \
\ TIPO DE PUESTO || SUPERIOR |
\ NO SINGULARIZADO || GERENTE \

DISPONIBIIDAD [ ] TELETRABAJO
RESPONSABILIDADES |

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad, no asignadas a la escala técnica, fundamentalmente en materia de gestion,
tramite y colaboracion, bajo supervision.

TAREAS |

-Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracién no asignadas a las Subescalas Superiores, siguiendo los procedimientos
establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que esta actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo,
coste y oportunidad.

-Gestion y tramitacion de los expedientes administrativos adecuados a su categoria, asi como colaboracion en otros expedientes
que le sea requerido.

-Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y en la formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos
e impresos.

-Informar y atender al publico, tanto de forma presencial, telefénicamente y/o telematicamente, en el ambito de sus competencias;
procediendo a su derivacién cuando corresponda.

-Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial
utilizando el medio procedente en cada caso.

-Podra realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los diversos ambitos de administracion tras un periodo de

ADMINISTRATIVO/A

| CODIGO PUESTO|  FN.C1.001 FICHA 2




aprendizaje y/o adaptacion adecuados dentro de su nivel de actividad.
-Registro, tramitacion y control de plazos de expedientes que le sean designados, acorde a su categoria.
-Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

-Oftras funciones pertenecientes a su categoria profesional que, por disposicion del superior jerarquico, Presidencia,
Vicepresidencia, Consejo de Gobierno o normativas vigentes, le sean atribuidas.

-Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

-Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TAREAS ESPECIFICAS

-Tramitar los expedientes de liquidacion de la tasa por el tratamiento de residuos urbanos.
-Registro de entradas y salidas tanto en formato digital como en papel cuando sea necesario.
-Control y gestion de la cuenta de correo electronico del Consorcio.

-Confeccion de informes sobre la situacion al corriente de pagos o con deuda cuando le sea requerido, dentro del ambito de sus
competencias.

-Realizacién y pago de transferencias bancarias.

-Confeccién y pago de las néminas, Seguros Sociales, Seguro Médico y pagos a la Seguridad Social.
-Seguimiento y control de los gastos de desplazamiento y dietas del personal del Consorcio.

-Control y confeccion de expedientes de liquidaciones tributarias.

- Realizar las publicaciones en la pagina web que le sean requeridas por el técnico/a y/o Gerencia.

ADMINISTRATIVO/A

| CODIGO PUESTO| ~ FN.C1.001 |

FICHA 2



VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO.

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ CODIGO PUESTO | FN.C1.001 \
. PUESTO | ADMINISTRATIVO/A |
- ViNcuLo | FUNCIONARIOS |
" VALORACIONES
_NIVEL  PUNTOS
' ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA(1-6) | 3 233,1
' ACTUALIZACION CONSTANTE (1-6) | 3 116,55
" RESPONSABILIDAD (1-6) | 3 116,55
' MANDO (0-2) | 0 0
' REPERCUSION INTERNA (1-5) | 2 77,7
' REPERCUSION EXTERNA (0-4) | 1 38,85
' ESFUERZO FiSICO (1-4) | 1 38,85
" PELIGROSIDAD (0-4) | 0 0
" PENOSIDAD (0-4) | 0 0
" JORNADA/DISPONIBILIDAD (1-4) | 1 38,85
" TURNICIDAD (SI/NO) (+ 38,85) i
' NOCTURNIDAD (SI/NO) (+38,85) i
" FESTIVIDAD (SI/NO) ( + 38,85 ) i
~ INCOMPATIBILIDAD (0-5) | 0 0
 TOTALES | 14 | 660

NIVELDESTINO: | 20 |

\ FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL TEXTO
REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO/A

| CODIGO PUESTO|  FN.C1.001 FICHA 2




g FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

o
C?Sgtemg CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022
- CODIGO PUESTO | FN/LF..A1.001 |
~ PUESTO | GERENTE |
- ViNcuLo | ALTA DIRECCION |
- DOTACION | 1 SITUACION PUESTO VIGENTE |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

- GRUPO | At |
~ ESCALA | |
|
|

 SUBESCALA |
 CATEGORIA

| REQUISITOS ESPECIFICOS |
~ TITULACION | LICENCIATURA O TITULO DE GRADO \

 FORMACION |
| NO |

~ REQUERIMIENTOS |

| NO |
- OTROS REQUISITOS |
| NO |
~ MERITOS |
| NO |

 FORMA DE PROVISION |

SISTEMA EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y
CAPACIDAD, AS| COMO EL DE PUBLICIDAD.

GERENTE

‘ CODIGO PUESTO‘ FN/LF..A1.001 FICHA 3




DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

‘ DATOS IDENTIFICADORES

\ FNJ/LF..A1.001 \
\ GERENTE |
\ ALTA DIRECCION |

~ CODIGO PUESTO |
 PUESTO |
~ viNcuLo |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

| GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

| A1 | LICENCIATURA O TITULO DE GRADO |

DATOS GENERALES

\ SERVICIO - UNIDAD || CENTRO DE TRABAJO |
\ AREA DE SERVICIOS GENERALES || CONSORCIO |
JORNADA HORARIO

NORMAL LOCALIZABLE EN DIAS LABORALES SUJETA A URGENCIAS

INCOMPATIBILIDAD

DEDICACION

NORMAL ESPORADICA TOTAL

\ TIPO DE PUESTO |

\ SINGULARIZADO |

DISPONIBIIDAD [ ] TELETRABAJO | []
\ RESPONSABILIDADES |

\ Dirigir, organizar y coordinar, de acuerdo a la legislacién vigente, el Consorcio, asi como el personal y recursos que lo integran. \

\ TAREAS |

Las funciones del Gerente seran las siguientes:

a) Impulsar, coordinar e inspeccionar la gestion de los servicios en sus aspectos administrativos, técnicos, econémico-financieros y
de planificacién, bajo la autoridad del Consejo de Gobierno y de su Presidente.

b) Desempeniar la Jefatura inmediata del personal del Consorcio.
c) Elaborar la Memoria Anual de Gestién que debera presentar al Consejo de Gobierno.
d) Elaborar el anteproyecto anual del Presupuesto para entregarlo a la Presidencia.

e) Elaborar el proyecto de Reglamento de Régimen interior del Servicio, asi como todos aquellos que sean necesarios para el buen
funcionamiento del Consorcio.

f) Adoptar en casos de emergencia o urgencia las decisiones inmediatas que requiera el funcionamiento de los servicios e
instalaciones, dando cuenta inmediata al Presidente.

g) Asistir a las reuniones que celebre la Asamblea de Representantes.

- GERENTE

| CODIGO PUESTO| ~ FN/LF..A1.001 FICHA 3




h) Asistir, con voz y sin voto, a las sesiones del Consejo de Gobierno cuando asi sea requerido por la Presidencia del Consorcio.

i) Aquellas otras atribuciones que le encomienden los 6rganos colegiados o unipersonales del Consorcio.

GERENTE

| CODIGO PUESTO| ~ FN/LF..A1.001 FICHA 3




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

L]
701em7 CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO.

‘ DATOS IDENTIFICADORES

- CODIGO PUESTO | FN/LF..A1.001 \
. PUESTO | GERENTE \
~ VINCULO ALTA DIRECCION

' VALORACIONES

NIVEL DESTINO:

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y
CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD.

GERENTE

‘ CODIGO PUESTO‘ FN/LF..A1.001 FICHA 3




‘ RESUMEN DESCRIPTIVO DE LOS PUESTOS DE TRABAJO AGRUPADOS POR SERVICIO ‘

‘ CONSORCIO PARA LA GESTION DE RESIDUOS URBANOS / 2022 ‘

AREA DE SERVICIOS GENERALES

COD. PUESTO H PUESTO FLAZA# VINCULO ESC/SUBESC ‘ CATEGORIA: | GRUPO/N.D. ‘ ESPECIALID. ‘ SING. ‘ PROVI{ FORMACION REQUERI. ‘OTROS‘ JORNADA | OBS.JORNADA | DEDICACION ‘FUNToq
FN.A1.001 TECNICO/A DE ADMINISTRACION 1 FUNCIONARIOS ADMINISTRACION SUPERIOR A1/24 NO C.G. ORDINARIA 37,5 HORAS NORMAL 1535
GENERAL GENERAL - TECNICA
FN.C1.001 ADMINISTRATIVO/A 2 FUNCIONARIOS ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO C1/20 NO C.G. ORDINARIA 37,5 HORAS NORMAL 660
GENERAL - ADMINISTRATIVA
FN/LF..A1.001 GERENTE 1 ALTA DIRECCION - A1l Sl o.T NORMAL SUJETA A NORMAL

LOCALIZABL URGENCIAS ESPORADICA
E EN DIAS

LABORALES




