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1. ¿Por qué una planificación estratégica en Gobernanza? 

https://www.oxfordmartin.ox.ac.uk/downloads/academic/future-of-employment.pdf


2. Líneas estratégicas. 

A. Modernización y simplificación administrativa. 

A.1. Revisar y simplificar las normas y los procedimientos administrativos, reduciendo las cargas administrativas y sus costes 

para los ciudadanos. 

A.2. Mejorar la usabilidad y la accesibilidad de los servicios de administración electrónica. 

A.3. Remover los obstáculos y trabas burocráticas que dificulten el crecimiento empresarial del municipio. 

B. Calidad de los servicios municipales y evaluación de las políticas públicas locales. 

B.1. Impulsar la planificación estratégica y la evaluación de las políticas públicas locales. 

B.2. Mejorar la calidad de los servicios públicos municipales y la atención a la ciudadanía. 

B.3. Desarrollar una política avanzada en materia de protección de datos. 

C. Gobierno abierto. 

C.1. Avanzar en transparencia y rendición de cuentas. 

C.2. Fomentar e incrementar la participación y la colaboración. 

D. Recursos Humanos. 

D1. Análisis, descripción y valoración de puestos de trabajo. 

D2. Implantar medidas que mejoren la productividad y eficiencia de los recursos Humanos del Ayuntamiento de La 

Guijarrosa. 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

A. Modernización y simplificación administrativa. 

https://funcionpublica.hacienda.gob.es/gobernanza-publica/simplificacion/manual-simplificacion.html


anexo I

 

A.1. Revisar y simplificar las normas y los procedimientos administrativos, reduciendo las cargas 

administrativas y sus costes para los ciudadanos. 

 

 

 

 

A.1.1. Propuestas de reingeniería.  

A. Necesidad del procedimiento. 



 

 

B. Revisión de la normativa reguladora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://efiapmurcia.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=102316&IDTIPO=60&RASTRO=c$m2813


 

C. Racionalización de las cargas de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

D. Revisión de trámites. 

 

 

 

 

E. Acreditación del cumplimiento de requisitos. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

F. Listado de verificación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G. Ajuste de tiempos. 

H. Fortalecimiento de la gestión electrónica. 

 

 

 

 

I. Reducción de cargas. 

 

 

 

 

A.2. Mejorar la usabilidad y la accesibilidad de los servicios de administración electrónica. 



A.2.1. Análisis del entorno. 

A. Entorno tecnológico. 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.cordoba.es/autorizaciones/solicitar-autorizacion-de-uso-de-la-via-publica


B. Entorno normativo. 

 

 

 

 

C. Entorno social. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.2.2. Análisis interno. 



A.3. Remover los obstáculos y trabas burocráticas que dificulten el crecimiento empresarial del 

municipio. 

A.3.1. Análisis sectorial 

Sección H. Transporte y almacenamiento 

Sección G. Comercio al por mayor y al por menor; reparación de vehículos de motor y motocicletas 

Sección F. Construcción 

Sección C. Industria manufacturera 

Sección I. Hostelería 

A. Transporte y almacenamiento. 



B. Comercio al por mayor y al por menor. 

C. Construcción. 

E. Industria manufacturera. 

https://dipucordoba.es/areas/hacienda-gobierno-interior-y-recursos-humanos/departamento-de-consumo-participacion-ciudadana-y-proteccion-civil/


F. Conclusiones 

 

 

 

 

 

 

B. Calidad de los servicios municipales y evaluación de las políticas públicas locales. 

B.1. Impulsar la planificación estratégica y la evaluación de las políticas públicas locales. 



B.2. Mejorar la calidad de los servicios públicos municipales y la atención a la ciudadanía. 

 

 

 

 

 

B.2.1. Servicios. 

Anexo II



- 

- 

- 

anexo II

A. Urbanismo.  

A.1. Planeamiento, gestión, ejecución y disciplina urbanística. 



A.2. Protección y gestión del Patrimonio Histórico 

A.3. Promoción de vivienda de protección pública con criterios de sostenibilidad financiera. 

A.4. Conservación y rehabilitación de la edificación. 

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?qid=1603122220757&uri=CELEX:52020DC0662
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?qid=1603122220757&uri=CELEX:52020DC0662


B. Medio ambiente urbano -Medio Ambiente-. 

B.1. Parques y jardines públicos. 



B.2. Gestión de los residuos sólidos urbanos. 

B.3. Protección contra la contaminación acústica, lumínica y atmosférica en las zonas urbanas. 

https://enseres.enlaza.eprinsa.es/%23/new


C. Abastecimiento de agua potable a domicilio y evacuación y tratamiento de aguas residuales -Aguas- 

D. Infraestructura viaria y otros equipamientos de su titularidad -Infraestructuras-. 



E. Evaluación e información de situaciones de necesidad social y la atención inmediata a personas en 

situación o riesgo de exclusión social -Servicios Sociales-. 



F. Policía local, protección civil, prevención y extinción de incendios -Policía Local-. 

G. Tráfico, estacionamiento de vehículos y movilidad -Tráfico-. 



H. Información y promoción de la actividad turística de interés y ámbito local -Turismo-. 

I. Ferias, abastos, mercados, lonjas y comercio ambulante -Ferias-. 

J. Protección de la salubridad pública -Salubridad-. 

 

 



 

 

 

K. Cementerios y actividades funerarias -Cementerios-. 

L. Promoción del deporte e instalaciones deportivas y de ocupación del tiempo libre -Deporte-. 

M. Promoción de la cultura y equipamientos culturales -Cultura-. 



N. Participar en la vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria y cooperar con las 

Administraciones educativas correspondientes en la obtención de los solares necesarios para la 

construcción de nuevos centros docentes. La conservación, mantenimiento y vigilancia de los edificios 

de titularidad local destinados a centros públicos de educación infantil, de educación primaria o de 

educación especial -Educación-. 

 

 

 

 



Ñ. Promoción en su término municipal de la participación de los ciudadanos en el uso eficiente y 

sostenible de las tecnologías de la información y las comunicaciones -TICs-. 

 

 

https://agora.guadalinfo.es/descargar_fichero?fichero=uploads/tinymce/8552ac4e41bdef5139f384d8341f3230.pdf


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



O. Actuaciones en la promoción de la igualdad entre hombres y mujeres, así como contra la violencia 

de género -Igualdad- 

P. Juzgado de Paz. 

https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_norm/---declaration/documents/publication/wcms_101326.pdf
https://www.igualdadenlaempresa.es/HerramientaBrecha/Recomendaciones_frente_a_Brecha_Salarial_Genero.pdf


P. Sanidad. 

B.2.2. Servicios transversales. 

https://www.parlamentodeandalucia.es/opencms/export/portal-web-parlamento/comentarios_ea/comentarios/COM_152.htm


A. Secretaría, comprensiva de la fe pública y el asesoramiento legal preceptivo -Secretaría-. 



B. Control y fiscalización interna de la gestión económica-financiera y presupuestaria y función de 

contabilidad -Intervención-. 





C. Funciones de tesorería y recaudación -Tesorería-. 



D. Subvenciones. 

E. Gestión de personal -Personal-. 

F. Contratación pública. 

B.3. Desarrollar una política avanzada en materia de protección de datos. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://transparencia.gob.es/transparencia/dam/jcr:06848f48-48b8-4017-be3e-886c6bca7d95/Novedades%20LOPD%20sector%20p%C3%BAblico.pdf


C. Gobierno abierto. 

C.1. Avanzar en transparencia y rendición de cuentas. 

- 

- 

- 

- 

- 

https://www.oecd.org/gov/recomendacion-del-consejo-sobre-gobierno-abierto-141217.pdf
https://one.oecd.org/document/C(2008)36/en/pdf
https://one.oecd.org/document/C(2014)88/en/pdf


- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



C.2. Fomentar e incrementar la participación y la colaboración. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

D. Recursos Humanos. 

D1. Análisis, descripción y valoración de puestos de trabajo. 

D.1.1. Relación de puestos de trabajo. 



A. Puestos de trabajo. 

- 

- 

- 



Puesto de trabajo 
Número de puestos 

homogéneos 

B. Fichas descriptivas de Puestos de Trabajo. 

C.1. Arquitecto Técnico. 



Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Planificar y gestionar, en coordinación con 

Secretaría y el Servicio de Arquitectura y Urbanismo 

de la Diputación de Córdoba, el planeamiento 

urbanístico del municipio, proponiendo criterios 

interpretativos y modificaciones del PGOU, 

redactando y dirigiendo la ejecución de las obras en 

proyectos de urbanización, reparcelación, 

expropiación y normalización de fincas para la 

ejecución de sus determinaciones e informando 

sobre la conformidad de sus instrumentos con la 

legislación vigente y la calidad técnica de la 

ordenación proyectada 

Urbanismo   

Facilitar a las personas interesadas toda la 

información necesaria para la redacción de planes de 

iniciativa particular, incluyendo los criterios de 

ordenación y las obras que habrán de realizarse con 

cargo a los promotores, y respecto a las cuestiones 

técnicas contenidas en los documentos de gestión, 

proyectos de urbanización y régimen y condiciones 

urbanísticas aplicable a un inmueble 

Urbanismo     

Informar solicitudes de licencias de obras,  

instalaciones en la vía o espacio público, licencias de 

actividades, licencias de primera ocupación, licencias 

de parcelación o de segregación, licencias de cambio 

de uso y licencias de legalización, así como las 

inspecciones urbanísticas, técnicas sobre 

edificaciones, órdenes de ejecución, declaraciones 

de ruina y expedientes sancionadores y de 

reposición de la legalidad urbanística, asistiendo, en 

su caso, a las funciones de los cuerpos de seguridad, 

redactando los proyectos demolición y dirigiendo 

las medidas de ejecución subsidiaria con ausencia de 

técnico director de obras 

Urbanismo   

Informar el Inventario de Bienes y Derechos del 

Ayuntamiento, incluido el deslinde, investigación y 

recuperación de bienes patrimoniales, y el 

Patrimonio Municipal del Suelo, incluido 

desperfectos, deficiencias y valoraciones para las 

enajenaciones o permutas 

Urbanismo   



Planificar acciones e informar respecto a la 

protección y gestión del Patrimonio Histórico, 

promoción de vivienda de protección pública con 

criterios de sostenibilidad y conservación y 

rehabilitación de la edificación en el municipio 

Urbanismo     

Informar sobre el impacto de las distintas 

actuaciones municipales en materia de 

contaminación y control del cumplimiento de la 

normativa medioambiental, particularmente, en las 

obras municipales realizadas con medios propios o 

mediante licitación pública 

Medio Ambiente     

Coordinar la aplicación de los principios generales 

de prevención y seguridad, garantizar el 

cumplimiento de la Ley de Prevención de Riesgos 

Laborales, aprobar el plan de seguridad y salud, 

controlar la aplicación correcta de los métodos de 

trabajo y adoptar las medidas necesarias para 

garantizar el cumplimiento de las medidas de 

seguridad y salud 

Infraestructuras     

Planificar, redactar, controlar y dirigir la ejecución 

de obras en toda clase de proyectos sobre 

infraestructuras urbanas, parques y jardines y 

edificios destinados a equipamientos municipales 

Urbanismo - Infraestructuras 

- Medio Ambiente 
    

Planificar, organizar, coordinar con otras áreas y 

controlar la contratación pública de obras y 

suministros -adoptando, en su caso, la figura de 

responsable del contrato-, incluyendo la redacción 

sencilla de pliegos de cláusulas administrativas 

particulares y de prescripciones técnicas, sus 

informes de necesidad y valoración 

Urbanismo       

Planificar, redactar, organizar y controlar el plan de 

mantenimiento de infraestructura viaria y 

equipamientos de titularidad municipal 

Infraestructuras     

Planificar la movilidad en el municipio e informar, 

previa iniciación de expediente por los puestos del 

área de seguridad y en coordinación con los mismos, 

sobre el estado del tráfico, el estacionamiento y la 

movilidad en el municipio 

Tráfico   

Planificar solicitudes, coordinarse con otras áreas, 

elaborar la documentación, controlar y hacer un 

seguimiento del expediente y justificar las 

subvenciones relacionadas con su área concedidas 

por otras entidades del sector público, de forma 

particular, en coordinación con el área de 

administración general, las referidas a las obras PFEA 

Infraestructuras     

Controlar, en coordinación con el Encargado de 

Obras, Jardines y Mantenimiento, los albaranes y 

facturas sobre obras, servicios y suministros 

relacionados con su área de actividad 

Infraestructuras - Aguas   

Planificar, organizar y coordinar con los puestos, 

trabajadores, entidades públicas y privadas y 

profesionales requieran las actuaciones propias a su 

ámbito funcional, controlando sus resultados, 

haciendo un seguimiento y control de todos los 

procedimientos administrativos, sus plazos y el 

cumplimiento de los silencios administrativos 

Urbanismo - Infraestructuras   

Informar y, en su caso, levantar planos sobre 

solicitudes de instalación de instalación de casetas, 

puestos, barracas, etc. 

Ferias   

Analizar y proponer modificaciones e innovaciones 

sobre disposiciones normativas municipales en 

coordinación con el área de secretaría 

Urbanismo   

Formar parte de la comisión de selección en los 

procesos de selección de personal 
Personal   



C.2. Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Planificar -coordinándose, en su caso, con el 

responsable de cada área o entidad pública o 

privada-, organizar los medios humanos y técnicos 

y controlar la ejecución de obras de nueva 

construcción de infraestructuras y los parques y 

jardines municipales, así como la reposición y 

mejora de las existentes 

Infraestructuras - Aguas - 

Educación - Medio 

Ambiente 

    

Planificar -coordinándose, en su caso, con el 

responsable de cada área o entidad pública o 

privada-, organizar el personal y controlar el 

mantenimiento de edificios, instalaciones, 

equipamientos municipales y maquinaria adscrita a 

su área de actividad, incluyendo la limpieza, 

electricidad, fontanería y pintura 

Infraestructuras - 

Educación 
  

Organizar y ejecutar acciones ante contingencias e 

imprevistos en la infraestructura viaria y 

equipamientos de titularidad municipal, con 

disponibilidad fuera de horario habitual 

Infraestructuras - 

Educación - Ferias 
  

Realizar el inventario de bienes, maquinaria y 

equipos en el área de obras y mantenimiento, en 

coordinación con el arquitecto técnico; incluido el 

control de albaranes y facturas de compra 

Infraestructuras     

Conducir la maquinaria propia a su área de actividad Infraestructuras   

Organizar, en coordinación con el área de 

seguridad, la restricción de accesos o cortes de vías 

públicas en el núcleo urbano 

Tráfico   



Planificar acciones, organizar el personal, coordinar 

su actividad con los responsables de las áreas 

afectadas, controlar su desarrollo y ejecutar de 

forma directa el montaje y desmontaje de 

estructuras en fiestas y eventos, incluido el 

equipamiento eléctrico y la limpieza, con 

disponibilidad fuera de su jornada habitual 

Ferias, Cultura     

Formar parte de la comisión de selección en los 

procesos de selección de personal e instruir y 

formar a los trabajadores temporales adscritos a su 

área de responsabilidad 

Infraestructuras   

C.3. Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Desempeñar funciones propias a la albañilería en la 

construcción, reforma, renovación, reparación y 

mantenimiento de infraestructuras, equipamientos y 

bienes municipales, incluyendo sus trabajos auxiliares 

de fontanería, electricidad y pintura, para lo cual 

colaborará, cuando sea necesario, con el personal 

adscrito a otras áreas, puestos o entidades públicas y 

privadas 

Infraestructuras - Aguas- 

Educación 
  

Desempeñar funciones propias a la jardinería en los 

nuevos proyectos de infraestructuras naturales en el 

municipio, sus parques y jardines urbanos y plantas 

de interior, así como el mantenimiento de los 

existentes, incluyendo la aplicación de los 

tratamientos fitosanitarios 

Medio ambiente   



Ejecutar las acciones requeridas ante contingencias e 

imprevistos en la infraestructura viaria y 

equipamientos de titularidad municipal, con 

disponibilidad fuera de horario habitual 

Infraestructuras – Educación - 

Ferias 
  

Asistir en la limpieza en vías y equipamientos 

municipales, ejecutando sus funciones con carácter 

auxiliar y/o subsidiario 

Infraestructuras - Medio 

Ambiente 
  

Instalar o colocar vallas y otros elementos 

persuasivos para la restricción de accesos o cortes 

de vías públicas en el núcleo urbano 

Tráfico   

Montaje y desmontaje de las estructuras temporales 

que se habiliten para los eventos desarrollados en el 

municipio con disponibilidad fuera de horario 

habitual 

Ferias, Cultura, Deporte   

Conducir vehículos y maquinaria especializada propia 

a su área de actividad 
Infraestructuras   

C.4. Encargado de Limpieza de Edificios. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Identificar las necesidades y planificar las labores 

necesarias para la limpieza y pintura en el conjunto 

de los edificios públicos y equipamientos de la 

titularidad del Ayuntamiento, organizando el 

personal de limpieza a su cargo, coordinando su 

actividad con los responsables de las distintas áreas 

del ayuntamiento y controlando el efectivo 

cumplimiento de las medidas de limpieza, higiene y 

desinfección 

Infraestructuras - Educación   

Planificar las necesidades de utensilios y productos 

de limpieza necesarios para desempeñar sus 

funciones, controlar e inventariar los existentes y 

realizar las compras de los mismos, incluyendo la 

gestión de albaranes y facturas 

Infraestructuras - Educación       



Desempeñar las funciones propias a la limpieza, 

comprensivas de las tareas de fregado, 

desempolvado, barrido y pulido, manualmente con 

útiles tradicionales o con elementos 

electromecánicos de fácil manejo, de suelos, techos, 

paredes, mobiliario, cristaleras, puertas, ventanas 

desde el interior de las mismas, etc. y la reposición 

de los suministros en instalaciones municipales, así 

como, subsidiariamente, en redes viarias de 

titularidad municipal 

Infraestructuras - Educación   

Recoger, clasificar y transportar los residuos 

generados durante su actividad, incluyendo el 

vaciado y reposición de los recipientes habilitados a 

este fin en los distintos espacios, observando todas 

aquellas medidas que favorezcan el mejor 

tratamiento y reciclaje de los mismos 

Infraestructuras - Educación   

Realizar funciones propias de pintura de edificios, 

mobiliario y equipamiento, comprendiendo tareas de 

rascado, resanado, alisado y pintado de las 

superficies; siempre que estas se desarrollen a una 

altura máxima de dos metros 

Infraestructuras - Educación   

C.5. Operario de Limpieza de Edificios. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Desempeñar las funciones propias a la limpieza, 

comprensivas de las tareas de fregado, 

desempolvado, barrido y pulido, manualmente con 

útiles tradicionales o con elementos 

electromecánicos de fácil manejo, de suelos, 

techos, paredes, mobiliario, cristaleras, puertas, 

ventanas desde el interior de las mismas, etc. y la 

reposición de los suministros en instalaciones 

municipales, así como, subsidiariamente, en redes 

viarias de titularidad municipal 

Infraestructuras - 

Educación 
  



Recoger, clasificar y transportar los residuos 

generados durante su actividad, incluyendo el 

vaciado y reposición de los recipientes habilitados 

a este fin en los distintos espacios, observando 

todas aquellas medidas que favorezcan el mejor 

tratamiento y reciclaje de los mismos 

Infraestructuras - 

Educación 
  

Realizar funciones propias de pintura de edificios, 

mobiliario y equipamiento, comprendiendo tareas 

de rascado, resanado, alisado y pintado de las 

superficies; siempre que estas se desarrollen a una 

altura máxima de dos metros 

Infraestructuras - 

Educación 
  

C.6. Vigilante Municipal. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones legales Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Proteger a las autoridades de las Corporaciones 

locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e 

instalaciones 

Policía Local   

Ordenar, señalizar y dirigir el tráfico en el casco 

urbano, de acuerdo con lo establecido en las 

normas de circulación 

Policía Local, Tráfico     

Instruir atestados por accidentes de circulación 

dentro del casco urbano 
Policía Local, Tráfico     

Policía administrativa, en lo relativo a las 

ordenanzas, bandos y demás disposiciones 

municipales 

Policía Local     

Participar en las funciones de policía judicial Policía Local     

La prestación de auxilio, en los casos de accidente, 

catástrofe o calamidad pública, participando, en la 

forma prevista en las Leyes, en la ejecución de los 

planes de protección civil 

Policía Local   

Efectuar diligencias de prevención y cuantas 

actuaciones tiendan a evitar comisión de actos 

delictivos en el marco de colaboración establecido 

en las juntas de seguridad 

Policía Local     



Vigilar los espacios públicos y colaborar con las 

Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con 

la policía de las Comunidades Autónomas en la 

protección de las manifestaciones y el 

mantenimiento del orden en grandes 

concentraciones humanas cuando sean requeridos 

para ello 

Policía Local   

Cooperar en la resolución de los conflictos 

privados cuando sean requeridos por ello 
Policía Local   

Funciones asignadas       

Vigilancia sobre el estado de conservación de la 

edificación y las infraestructuras municipales, 

incluidos sus caminos públicos 

Urbanismo   

Informar las solicitudes sobre tenencia de animales 

potencialmente peligrosos, levantar registro de 

animales de compañía e inspección e informe sobre 

explotaciones ganaderas 

Policía Local   

Inspección y propuesta de sanción en el 

cumplimiento de la normativa sobre contaminación 
Medio Ambiente     

Informe, inspección y propuesta de sanción sobre 

el cumplimiento de la normativa de puestos, 

barracas, casetas de venta, atracciones, en ferias, y 

puestos de comercio ambulante 

Ferias     

Inspecciones de control sanitario que se 

determinen por ordenanza 
Salubridad 

Vigilancia en el cumplimiento de la escolaridad 

obligatoria 
Educación   

Apertura y cierre de instalaciones municipales y 

control y comprobación de las alertas en sus 

sistemas de seguridad o videovigilancia  

Transversal   

Planificación de acciones, coordinación con 

organismos y administraciones públicas, informe, 

seguimiento integral y actuaciones en los casos de 

violencia de género en el marco del sistema VioGen 

Igualdad     

C.7. Sepulturero. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 



Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Efectuar la apertura y cierre, control de luces y 

luminaria, vigilancia, control de accesos y alarmas, 

manejo y custodia de la maquinaria equipos y 

material, mantenimiento ordinario, reposición de 

consumibles, limpieza y desinfección -con uso de 

plaguicidas- de los recintos de cementerio y 

tanatorio, con disponibilidad para su realización 

fuera de la jornada ordinaria 

Cementerio     

Asistir e informar a los interesados, personas físicas 

o jurídicas, sobre la ordenanza reguladora, 

procedimiento, trámites y documentación 

requerida, priorizando y facilitando que el proceso 

se realice telemáticamente 

Cementerio     

Asignar un nicho conforme al orden previsto en el 

registro 
Cementerio     

Conducir, trasladar, inhumar, exhumar y/o reducir 

cadáveres, restos y cenizas -con el alcance material 

y estricta observancia de las exigencias contenidas 

en la normativa que lo regula-, previa retirada, en 

su caso, de losas, cruces y lápidas de cualquier 

unidad de enterramiento y posterior colocación de 

aquellas 

Cementerio     

C.8. Técnico de Deportes. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones asignadas Competencia Directiva Técnica Expeditiva 



Planificar actividades, eventos y proyectos de 

nuevos espacios y equipamientos deportivos en el 

municipio, así como el mantenimiento de los 

existentes, organizando el personal a su cargo, 

coordinando su actividad con otras áreas -en 

especial, las áreas de urbanismo, obras y 

mantenimiento y medio ambiente- y entidades 

públicas y privadas y asumiendo el control de los 

resultados, para lo que evacuará informes técnicos 

y memorias anuales de su actividad 

Deporte       

Instruir y formar a los trabajadores temporales 

adscritos al área 
Deporte     

Desempeñar funciones propias a entrenador 

deportivo, supervisando o elaborando programas 

de entrenamiento individuales y grupales que 

brinden una buena preparación física, técnica y 

estratégica, orientando, evaluando el desempeño y 

motivando a las personas, equipos y asociaciones 

usuarias de los servicios e instalaciones adscritos a 

su área 

Deporte     

Realizar tareas administrativas de atención 

presencial, telefónica y telemática de usuarios, 

gestión de la correspondencia, agenda de 

direcciones, registro de usuarios, reservas de uso, 

liquidación de tasas y precios públicos e impulso, 

seguimiento y control de los expedientes 

administrativos en el área, priorizando el uso de 

medios electrónicos y telemáticos 

Deporte   

Gestionar la apertura y cierre de instalaciones en 

el área 
  

Formar parte de la comisión de selección en los 

procesos de selección de personal 
Deporte   

Controlar la aplicación de los principios generales 

de prevención y seguridad, garantizar el 

cumplimiento de la Ley de Prevención de Riesgos 

Laborales, aprobar el plan de seguridad y salud, 

controlar la aplicación correcta de los métodos de 

trabajo y adoptar las medidas necesarias para 

garantizar el cumplimiento de las medidas de 

seguridad y salud 

Deporte       

Planificar solicitudes, coordinarse con otras áreas, 

elaborar la documentación, controlar y hacer un 

seguimiento del expediente y justificar las 

subvenciones relacionadas con su área concedidas 

por otras entidades del sector público 

Deporte       

Gestionar la compra y control de los albaranes y 

facturas sobre servicios y suministros relacionados 

con su área de actividad 

Deporte   

Planificar, organizar, coordinar con otras áreas y 

controlar la contratación pública de obras públicas 

y sus suministros en el área -adoptando, en su caso, 

la figura de responsable del contrato-, incluyendo la 

redacción sencilla de pliegos de cláusulas 

administrativas particulares y de prescripciones 

técnicas, sus informes de necesidad y valoración 

Deporte       

Verificar el buen estado del material e instalaciones, 

manteniendo actualizado su inventario de bienes y 

equipos y elaborando propuestas de renovación de 

los mismos 

Deporte     

Analizar y proponer modificaciones e innovaciones 

sobre disposiciones normativas municipales en 

coordinación con el área de secretaría 

Deporte   

Gestionar el apartado web y redes sociales del 

área, redactando, publicando y manteniendo 

actualizado su contenido 

Deporte     



C.9. Director Escuela Infantil. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones legales Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Ejercer la representación del centro Educación       

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, 

sin perjuicio de las competencias atribuidas al 

Consejo Escolar 

Educación       

Ejercer la dirección pedagógica y asistencial e 

impulsar medidas para la consecución de los 

objetivos del proyecto educativo y asistencial 

Educación       

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás 

disposiciones vigentes 
Educación       

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al 

centro 
Educación       

Impulsar la colaboración con las familias o personas 

que ejerzan la tutela, con instituciones y con 

organismos que faciliten la relación del centro con 

el entorno 

Educación       

Convocar y presidir los actos académicos que se 

realicen y las sesiones del Consejo Escolar del 

centro, así como ejecutar los acuerdos adoptados 

en el ámbito de sus competencias 

Educación       

Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto 

del centro, ordenar los pagos y visar las 

certificaciones y documentos del centro, todo ello 

de acuerdo con lo que establezca la Consejería 

competente en materia de educación 

Educación       

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la 

Administración educativa 
Educación       

Desarrollar las actividades previstas en el plan de 

orientación y acción tutorial 
Educación     

Realizar la atención educativa y asistencial del 

alumnado a su cargo 
Educación     

Organizar las actividades del aula Educación     



Coordinar sus acciones con las de los demás 

tutores y tutoras del ciclo, ofreciendo un marco 

educativo coherente para los niños y niñas 

Educación     

Desarrollar el currículo y atender las dificultades de 

aprendizaje y maduración del alumnado 
Educación     

Informar a los padres y madres o personas que 

ejerzan la tutela del alumnado sobre la evolución, 

maduración e integración social y educativa de los 

niños y niñas que estén bajo su representación legal 

Educación     

Informar a los padres, madres o personas que 

ejerzan la tutela sobre la alimentación, necesidades 

fisiológicas, estado de salud y demás aspectos 

referidos a la atención asistencial recibida por sus 

hijos e hijas 

Educación     

Facilitar la participación y colaboración en las 

actividades del centro educativo de los padres y 

madres o personas que ejerzan la tutela del 

alumnado. 

Educación   

Atender y cuidar al alumnado a su cargo en los 

períodos de permanencia fuera del aula y en las 

entradas y salidas del centro. 

Educación   

Funciones asignadas         

Elaborar cuanta documentación se requiera por la 

administración competente, tales como el proyecto 

educativo y asistencial, memoria anual, etc. 

Educación     

Planificar y organizar, en coordinación con otras 

áreas y entidades públicas y privadas, actividades 

culturales con participación del alumnado, 

asumiendo el control de sus resultados, para lo que 

evacuará informes técnicos y memorias anuales de 

su actividad 

Educación       

Colaborar en la higiene y alimentación de los niños Educación   

Informar a los servicios sociales cuando, en el 

ejercicio de sus funciones, detecte situaciones de 

vulnerabilidad social 

Servicios Sociales     

Realizar tareas administrativas de atención 

presencial, telefónica y telemática de usuarios, 

gestión de la correspondencia, agenda de 

direcciones, asistencia digital al ciudadano en los 

trámites referidos a la inscripción, modificación o 

anulación de matrículas y bonificaciones, 

conservando mediante su archivo, cuando así lo 

autoricen los interesados, la documentación y 

liquidación de sus precios públicos, utilizando los 

medios informáticos habilitados 

Educación   

Recoger, verificar el estado, almacenar y mantener 

actualizado el inventario de bienes y equipos 

sujetos al servicio, elaborando propuestas de 

renovación sobre los mismos, y gestionar la 

compra y control de albaranes y facturas sobre las 

materias primas y consumibles 

Educación   

Gestionar la apertura y cierre de la instalación Educación   

Planificar solicitudes, coordinarse con otras áreas, 

elaborar la documentación, controlar y hacer un 

seguimiento del expediente y justificar las 

subvenciones relacionadas con su área concedidas 

por otras entidades del sector público 

Educación       

Gestionar el apartado web y redes sociales del 

área, redactando, publicando y manteniendo 

actualizado su contenido 

Educación     

C.10. Tutor Escuela Infantil. 



Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Observaciones 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones legales Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Desarrollar las actividades previstas en el plan de 

orientación y acción tutorial 
Educación     

Realizar la atención educativa y asistencial del 

alumnado a su cargo 
Educación     

Organizar las actividades del aula Educación     

Coordinar sus acciones con las de los demás 

tutores y tutoras del ciclo, ofreciendo un marco 

educativo coherente para los niños y niñas 

Educación     

Desarrollar el currículo y atender las dificultades de 

aprendizaje y maduración del alumnado 
Educación     

Informar a los padres y madres o personas que 

ejerzan la tutela del alumnado sobre la evolución, 

maduración e integración social y educativa de los 

niños y niñas que estén bajo su representación legal 

Educación     

Informar a los padres, madres o personas que 

ejerzan la tutela sobre la alimentación, necesidades 

fisiológicas, estado de salud y demás aspectos 

referidos a la atención asistencial recibida por sus 

hijos e hijas 

Educación     

Facilitar la participación y colaboración en las 

actividades del centro educativo de los padres y 

madres o personas que ejerzan la tutela del 

alumnado. 

Educación   

Atender y cuidar al alumnado a su cargo en los 

períodos de permanencia fuera del aula y en las 

entradas y salidas del centro. 

Educación   

Funciones asignadas         

Colaborar en la higiene y alimentación de los niños Educación   

Recoger los bienes y útiles sujetos al servicio, 

trasladando a la responsable del centro propuestas 

de renovación sobre los mismos 

Educación   



C.11. Cocinero Escuela Infantil. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones asignadas Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Planificar, elaborar con una adecuada técnica de 

cocina, repartir y retirar los menús diarios de la 

escuela infantil, teniendo en cuenta las necesidades 

nutricionales, posibles alergias, intolerancias y edad 

de sus alumnos, coordinándose con el pediatra, la 

directora y el veterinario y recogiendo esta 

información en sus correspondientes fichas 

técnicas, que habrá de mantener actualizadas 

Educación       

Realizar, bajo la supervisión del responsable del 

servicio, los pedidos de materias primas a los 

proveedores alimentarios habilitados atendiendo al 

presupuesto previamente establecido, registrando 

y verificando su calidad al momento de recepción 

de los mismos y cumplimentando el Plan de 

Autocontrol 

Educación     

Gestionar e inventariar el almacén, controlando la 

adecuada temperatura de los productos 

almacenados, su fecha de caducidad, etiqueta de 

alérgenos, estado de conservación y trazabilidad, 

conforme a lo previsto en el Plan de Autocontrol 

Educación     

Realizar el mantenimiento ordinario, limpieza y 

desinfección de la cocina, almacén, menaje, 

maquinaria y utensilios de cocina, cumplimentando 

el Plan General de Higiene exigido 

Educación     

Participar en el cuidado, vigilancia, higiene y 

actividades de animación del alumnado, así como 

en las comisiones, reuniones de equipo y aquellas 

actividades necesarias para la organización y 

funcionamiento del centro, cuando sea procedente 

Educación     

C.12. Técnico TICs. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 



Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones asignadas Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Cumplir, en cada momento, con las 

responsabilidades, funciones, obligaciones e 

instrucciones que emanen de los Planes de Trabajo 

diseñados por el Consorcio Fernando de los Ríos 

como Agente de Innovación Local en el municipio 

de La Guijarrosa, de forma resumida, y no 

excluyente: prestación de servicios TICs a la 

ciudadanía, mejorar de forma significativa el índice 

de penetración,  promocionar las actividades de 

dinamización que se presten desde el Centro, 

contribuir al despliegue de la infraestructura 

técnica de modernización, utilizar proactivamente 

las herramientas colaborativas, participar en el Plan 

de Formación de los AILs, programar, documentar 

y registrar en la plataforma Ágora, presentar los 

informes y memorias de actividades, etc.; debiendo 

mantener por sí, o a través del personal laboral 

temporal adscrito al área, la subvención asociada a 

esta actividad 

TICs       

Planificar la creación y mantenimiento, en 

coordinación con los restantes puestos del área, 

otras áreas de la entidad y EPRINSA, del catálogo 

de procedimientos digitales, ya sea en fase de 

información, interacción unidireccional, interacción 

bidireccional, gestión electrónica completa o 

gestión automatizada 

Transversal       

Ofrecer asistencia digital al ciudadano en todos los 

procedimientos administrativos que este inicie 

frente a cualquier administración de forma 

presencial y mediante la creación, habilitación y 

gestión de canales telemáticos de resolución de 

dudas, responsabilizándose, en particular, de la 

gestión del Centro de Información Juvenil 

ayudando a tramitar el «Carné Joven de Andalucía» 

a sus interesados; acreditar a los usuarios ante la 

Fábrica de Moneda y Timbre en la emisión de 

certificados digitales de persona física y el DNI con 

la unidad móvil de la DGT 

Transversal   

Diseñar la cartelería, entradas, bonos, tickets y, en 

general, cualquier documento que requiera de una 

elaboración que exceda la capacidad de los 

programas de ofimática habituales 

Transversal     



Asistir a los distintos puestos de trabajo en el 

correcto funcionamiento y desarrollo de los 

programas de gestión en sus respectivos servicios -

especialmente, por su importancia, los de 

EPRINSA-, actualización de sus apartados web y 

redes sociales como responsable del portal web 

oficial, liquidación telemática de tasas y precios 

públicos, notificación electrónica de 

procedimientos, adecuación digital de los modelos 

de instancia, interoperabilidad con otras 

administraciones, aplicación de modelos 

predictivos y, en general, todos aquellos aspectos 

relacionados con la digitalización e informatización 

de procedimientos 

Transversal     

C.13. Secretario-Interventor. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones legales Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Fe pública Transversal     

Asesoramiento legal preceptivo Transversal     

Intervención Transversal     

Control financiero Transversal     

Contabilidad Transversal     

Tesorería y recaudación Transversal     

Funciones asignadas         

Planificar, organizar y coordinar el conjunto de los 

puestos y áreas que conforman o se interrelacionan 

con la actividad propia a su área, así como controlar 

sus resultados 

Transversal   

C.14. Técnico de Administración General. 



Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones asignadas Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Realizar tareas de gestión, estudio y propuesta de 

carácter administrativo de nivel superior para la 

secretaría-intervención-tesorería en sus funciones 

de asesoramiento legal preceptivo, control y 

fiscalización interna de la gestión económico-

financiera y presupuestaria, contabilidad, tesorería 

y gestión y recaudación, mediante la emisión, en su 

caso, de informes jurídicos que integrarán sus 

respectivos expedientes 

Secretaría – 

Intervención - 

Tesorería 
      

Asistir, planificar y controlar a los distintos puestos 

de trabajo en la elaboración de la documentación y 

realización de todas las tareas asociadas a la 

solicitud, tramitación y justificación de las 

subvenciones concedidas al ayuntamiento por otras 

administraciones públicas e instituciones, 

realizando un seguimiento de sus expedientes y 

conformando sus cuentas justificativas 

Transversal       

Planificar acciones, coordinarse con otras áreas y 

puestos -particularmente, con el Técnico TICs y los 

Administrativos de Atención al Ciudadano-, 

controlar su buena ejecución en la implantación o 

actualización de un catálogo de procedimientos 

administrativos para la entidad, redactando sus 

ordenanzas o reglamentos, modelos de instancia, 

cláusulas de protección de datos, normativa de 

referencia, etc. al objeto de simplificar los 

procedimientos, racionalizar las cargas de trabajo, 

eliminar trámites innecesarios u optimizar los 

existentes y favorecer la gestión electrónica de los 

mismos 

Transversal       

Planificar acciones, coordinarse con las áreas 

responsables y controlar la correcta ejecución de 

la contratación pública de obras, servicios y 

suministros, asistiendo o realizando, según la 

complejidad y caso, los expedientes de 

contratación, motivación de la necesidad del 

contrato, delimitación del tipo contractual y 

procedimiento de adjudicación, elaboración de los 

pliegos de cláusulas administrativas particulares y 

prescripciones técnicas y seguimiento de la 

ejecución; así como responsabilizarse de las tareas 

que requieren el correcto uso y funcionamiento de 

la Plataforma de Contratación del Sector Público y 

asistir a las mesas de contratación 

Transversal       



Participar en la gestión de las actuaciones 

municipales en las convocatorias de elecciones, 

coordinando su actividad con la Junta Electoral y la 

Oficina del Censo Electoral y elaborando 

certificaciones e informes del censo electoral 

Secretaria       

Asistir al secretario en sus funciones de 

coordinación con el delegado de protección de 

datos facilitado por la Diputación de Córdoba, 

mediante la aplicación y seguimiento de las medidas 

en materia de protección de datos, controlando su 

aplicación en las distintas áreas del ayuntamiento e 

informando sobre su cumplimiento e incidencias 

Transversal       

C.15. Técnico de Gestión de Administración General. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones asignadas Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Realizar tareas de apoyo a la secretaría-

intervención-tesorería en sus funciones de control 

y fiscalización interna de la gestión económica-

financiera y presupuestaria, contabilidad, tesorería 

y gestión y recaudación, iniciando mediante la 

ejecución de trámites y elaboración de documentos 

e informes a nivel de propuesta, ordenando, 

impulsando, instruyendo y finalizando, bajo 

supervisión, sus respectivos procedimientos, con 

tareas como retenciones de crédito, registro y 

contabilización de ingresos y gastos municipales, 

elaborando padrones cobratorios, liquidaciones, 

remisión de datos, etc. 

Transversal       

Asistir, planificar y controlar, en coordinación con 

el Arquitecto Técnico, a los distintos puestos de 

trabajo para la elaboración de la documentación y 

realización de todas las tareas asociadas a la 

solicitud, tramitación y justificación de las 

subvenciones del Programa de Fomento de Empleo 

Agrario en Andalucía -PFEA-, así como apoyar en la 

redacción de la documentación y conformación de 

expedientes relativos a la justificación de 

subvenciones concedidas por otras 

administraciones públicas e instituciones 

Personal       



Planificar la contratación y gestión ordinaria del 

personal conforme a las instrucciones establecidas, 

en coordinación con otras áreas de la entidad y 

administraciones, iniciando, elaborando las 

nóminas, contratos, altas y bajas, abonos, 

parametrización de sueldos y distintos documentos 

que la comprenden y ordenando, impulsando, 

instruyendo y finalizando sus respectivos 

expedientes; responsabilizándose del control y 

cumplimiento de los plazos, para lo que priorizará 

el uso de medios informáticos y telemáticos, 

evitando, en la medida de lo posible, su archivo 

físico 

Personal       

Gestionar, en coordinación con el puesto de 

sepulturero, el servicio de cementerio, actividades 

funerarias y tanatorio 

Cementerio       

Supervisar la correcta ejecución de los 

contratos de servicios y suministros con el fin 

de asegurar la correcta realización de la 

prestación pactada, adoptando las decisiones y 

dictando las instrucciones necesarias al 

contratista dentro del ámbito de 

responsabilidades que le atribuya el órgano de 

contratación como responsable del contrato 

Transversal     

C.16. Administrativo Atención al Ciudadano - Secretaría. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones asignadas Competencia Directiva Técnica Expeditiva 



Ofrecer asistencia digital y atender de forma 

presencial, telefónica y telemáticamente a 

ciudadanos y empresas en todos los procedimientos 

administrativos iniciados, de oficio o a instancia de 

los propios interesados, frente al ayuntamiento o 

cualquier otra administración gestionando el 

Registro Municipal de entrada y salida y Punto PAE, 

mediante el registro, verificación, escaneado, 

impresión y archivo de todos los documentos que 

los conforman y ordenación, tramite, seguimiento y 

control de todos los procedimientos 

administrativos, sus plazos y el cumplimiento de los 

silencios administrativos, al objeto de finalizar los 

procedimientos como responsable, en última 

instancia, de su notificación y archivo, utilizando por 

defecto los medios electrónicos y telemáticos o, a 

petición del interesado, los físicos, siempre que la 

normativa de procedimiento así lo permita, y 

evitando el archivo de documentos físicos 

Transversal       

Conocer, implantar y actualizar, en coordinación con 

el Técnico TICs y el Técnico de Administración 

General, el catálogo de procedimientos 

administrativos de la entidad, sus ordenanzas o 

reglamentos reguladores, trámites requeridos, 

modelos de instancia, cláusulas de protección de 

datos, normativa de referencia, etc. velando por la 

simplificación de los procedimientos, reducción de 

trámites, racionalización de las cargas de trabajo 

entre puestos y la eliminación de cargas 

administrativas 

Transversal       

Gestionar la correspondencia y agenda de 

direcciones de la entidad, el tablón de edictos y el 

callejero municipal 

Secretaría       

Desempeñar tareas de trámite y colaboración 

respecto a las funciones de secretaría, comprensivas 

de la fe pública y el asesoramiento legal preceptivo, 

en el inicio, mediante la elaboración de 

documentación bajo modelos prestablecidos, 

ordenación, impulso, instrucción y finalización de sus 

respectivos expedientes y procedimientos; en 

particular, será responsable de la gestión del Padrón 

municipal de habitantes elaborando y tramitando los 

informes, oficios, requerimientos, comunicaciones y 

emplazamientos 

Transversal       

Colaborar en la redacción de la documentación bajo 

modelos prestablecidos, conformación de 

expedientes y realización de todas las tareas 

asociadas a la solicitud y trámite de las subvenciones 

concedidas al Ayuntamiento por otras 

Administraciones Públicas e instituciones 

Transversal       

Colaborar con el Instituto Nacional de Estadística, e 

instituciones o administraciones análogas, en la 

recopilación, trámite y remisión de los datos 

necesarios para elaborar estadísticas públicas y 

censos, tales como los de vivienda, locales, edificios, 

población en edad, escolar, etc. 

Secretaría       

Atender a los visitantes de la localidad como punto 

de información turística del municipio 
Turismo       

Participar en la gestión de las actuaciones 

municipales en las convocatorias de elecciones, 

coordinando su actividad con la Junta Electoral y la 

Oficina del Censo Electoral y elaborando 

certificaciones e informes del censo electoral 

Secretaria   



C.17. Administrativo Atención al Ciudadano - Intervención. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones asignadas Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Ofrecer asistencia digital y atender de forma 

presencial, telefónica y telemáticamente a 

ciudadanos y empresas en todos los procedimientos 

administrativos iniciados, de oficio o a instancia de 

los propios interesados, frente al ayuntamiento o 

cualquier otra administración gestionando el 

Registro Municipal de entrada y salida y Punto PAE, 

mediante el registro, verificación, escaneado, 

impresión y archivo de todos los documentos que 

los conforman y ordenación, tramite, seguimiento y 

control de todos los procedimientos 

administrativos, sus plazos y el cumplimiento de los 

silencios administrativos, al objeto de finalizar los 

procedimientos como responsable, en última 

instancia, de su notificación y archivo, utilizando por 

defecto los medios electrónicos y telemáticos o, a 

petición del interesado, los físicos, siempre que la 

normativa de procedimiento así lo permita, y 

evitando el archivo de documentos físicos. 

Transversal       

Conocer, implantar y actualizar, en coordinación 

con el Técnico TICs y el Técnico de Administración 

General, el catálogo de procedimientos 

administrativos de la entidad, sus ordenanzas o 

reglamentos reguladores, trámites requeridos, 

modelos de instancia, cláusulas de protección de 

datos, normativa de referencia, etc. velando por la 

simplificación de los procedimientos, reducción de 

trámites, racionalización de las cargas de trabajo 

entre puestos y la eliminación de cargas 

administrativas 

Transversal       

Gestionar la correspondencia y agenda de 

direcciones de la entidad, el tablón de edictos y el 

callejero municipal 

Secretaría       



Desempeñar las tareas de trámite y colaboración 

propias a las funciones de intervención-tesorería, 

comprensivas de las funciones de control y 

fiscalización interna de la gestión económica-

financiera y presupuestaria, contabilidad, tesorería y 

recaudación; así como iniciar, mediante elaboración 

de documentos bajo modelos prestablecidos, 

ordenar, impulsar, instruir y finalizar sus respectivos 

expedientes, en particular, las liquidaciones de tasas 

y precios públicos 

Transversal       

Atender a los visitantes de la localidad como punto 

de información turística del municipio 
Turismo       

Ofrecer asistencia digital y atender de forma 

presencial a los pacientes del consultorio médico de 

la localidad, gestionando y registrando las solicitudes 

de citas de atención sanitaria primaria y las que se 

deriven por parte del médico a un especialista o 

centro sanitario distinto en el centro médico de la 

localidad, así como inscribir, mantener y actualizar la 

base de datos de usuarios, médico de referencia, 

historia clínica, tarjeta sanitaria, prestaciones y todos 

aquellos parámetros que, en cada momento, recoja 

su sistema informático de gestión. 

Sanidad       

Tramitar y colaborar en el inicio, ordenación, 

impulso y/o instrucción de todos los procedimientos 

iniciados, de oficio o a instancia del interesado, en el 

Juzgado de Paz, realizando todas las tareas 

administrativas que comprenden esta área 

Juzgado de Paz   

Dar trámite y colaborar, en coordinación con el 

puesto de Técnico de Gestión de Administración 

General, el servicio de cementerio, actividades 

funerarias y tanatorio 

Secretaria     

C.18. Tesorero. 

Ficha descriptiva del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Número de puestos homogéneos: 

Naturaleza jurídica 

Clase de empleado público: 

Grupo de clasificación: 

Escala: 

Subescala: 

Clase: 

Requerimientos 

Forma de provisión: 

Titulación requerida: 

Formación específica: 

Características de la jornada: 

Depende de: 

Subordinados directos: 

Observaciones: 

Funciones legales Competencia Directiva Técnica Expeditiva 

Tesorería Transversal     



Gestión y recaudación Transversal     

Funciones asignadas         

Planificar, organizar y coordinar los distintos puestos y 

áreas que conforman o se interrelacionan con la 

actividad propia a su área, así como controlar sus 

resultados, informando sobre todos aquellos aspectos 

de su competencia 

Transversal   

C.19. Funciones comunes a todos los puestos de trabajo. 

Funciones comunes         

Todas aquellas otras tareas que le encomienden los superiores 

jerárquicos relacionadas con su área de actividad, siempre que 

las mismas sean adecuadas a su cualificación, clasificación, grado 

o categoría  

Transversal   

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados para 

resolver aspectos de su competencia 
Transversal   

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria 

utilizados 
Transversal   

Manejar los ordenadores y aplicativos informáticos y 

tecnológicos necesarios para el correcto desempeño del puesto 

de trabajo 

Transversal   

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas Transversal   

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su 

jornada de trabajo 
Transversal   

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ámbito de 

gestión y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento 

de su superior las incidencias producidas 

Transversal   

Asumir el régimen de suplencia establecido Transversal   

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

prevención de riesgos laborales, en materia de protección de 

datos de carácter personal, de transparencia y acceso a la 

información pública y de políticas de seguridad en la utilización 

de medios electrónicos 

Transversal   

Realizar toda a función legal y/o reglamentariamente establecida Transversal   

Aplicar a la tramitación y gestión, los medios tecnológicos 

puestos a su disposición para facilitar el acceso y la tramitación 

electrónica. 

Transversal       

Elevar a su superior jerárquico cuantas incidencias y propuestas 

de mejora recabe del análisis de sus áreas de actividad 
Transversal       

C. Áreas funcionales y organigrama. 

- Área de Urbanismo, Medio Ambiente, Obras y Mantenimiento.



- Área de Seguridad.

- Área de Deportes.

- Área de cultura.

- Área de educación.

- Área de Administración General.

Área  Puesto de trabajo 

Número de 

puestos 

homogéneos 

Urbanismo, Medio Ambiente, 

Obras y Mantenimiento 

Seguridad 

Deportes 

Educación 

Administración General 





D.1.2. Valoración de puestos de trabajo. 





A. Procedimiento. 

Cuerpos o Escalas Nivel mínimo Nivel máximo 



Cuerpos o Escalas Nivel mínimo Nivel máximo 

Grupo o subgrupo Nivel mínimo Nivel máximo 

Grupo A1 

Grupo A2 

Grupo B 

Grupo C1 

Grupo C2 

Cuerpos o Escalas 
Nivel mínimo 

RGI 

Nivel mínimo     

RD 6/2023 

Nivel máximo 

RGI 

Nivel máximo 

RD 6/2023 



 
Especial dificultad 

técnica 
Dedicación Incompatibilidad Responsabilidad 

Peligrosidad o 

penosidad 

Especialización  

Responsabilidad 

Competencia y mando 

Complejidad  

B. Método. 

- 

- 

Globalidad 

 

Objetividad 

 

Homogeneidad 

https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_norm/---declaration/documents/publication/wcms_101326.pdf


Relatividad 

 

Conexión con el convenio 

colectivo 

 

Facilidad en su aplicación 

B.1. Identificación de los factores. 

 
 
 
 
 

B.1.1. Especial dificultad técnica. 



Grado Descripción 

 

 

 

 



Grado Descripción 

Grado Descripción  

Naturaleza de las funciones 
Especializa-

ción escasa  

Especializa-

ción media  

Especializa-

ción alta  



 

B.1.2. Responsabilidad. 

Grado Descripción  

Importancia  Ninguna  Ocasional  Frecuente  



Grado Descripción Nº de personas dependientes75 

Variedad y complejidad del trabajo 

supervisado 
1-3 4-10 

11 en 

adelante 

 

Grado Descripción  

Consecuencia de los errores  
Escasa 

autonomía 

Media 

autonomía 

Alta 

autonomía 



Grado Descripción 

B.1.3. Incompatibilidad y dedicación 

Grado Descripción 



Grado Descripción 

B.1.4. Penosidad 

Grado Descripción 

https://www.insst.es/documents/94886/326801/ntp_177.pdf/83584437-a435-4f77-b708-b63aa80931d2


Grado Descripción 

Grado Descripción 

B.2. Valor de los factores. 



Ponderación de los grupos de factores 

 

Especial 

dificultad 

técnica  

-EDT- 

Dedicación 

-D- 

Incompatibilidad 

-I-. 

Responsabilidad 

-R- 

Peligrosidad 

o penosidad 

-P- 

Puntos Peso % 

Especial dificultad 

técnica -EDT- 

Dedicación -D- 

Incompatibilidad -I- 

Responsabilidad -R- 

Peligrosidad o 

penosidad -P- 

Total      10 1 100% 



Grupo de factores Factores específicos Ponderación 
 

Puntuación máxima, según 

grado 

 1 2 3 4 5 

Especial dificultad técnica 
A 

B 

C 

Total 30%  867 1400 1933 2467 3000 

Responsabilidad  

A

B

C

A

B

C

A

B

C

Total 34%  1401 1800 2799 3401 4000 

ncompatibilidad 5%  - - 600 800 1000 

Dedicación  5%  - - 600 800 1000

Penosidad 

Total 26%  - 800 1800 2400 3000 

TOTAL FACTORES 100%  2268 4000 7732 9868 12000 

C. Valoración de puestos de trabajo. 



C.1. Factores de valoración. 

C.1.1. Especial dificultad técnica. 

Puesto de trabajo Formación Experiencia 

Naturaleza y 

complejidad 

técnica de las 

tareas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

    

C.1.2. Responsabilidad. 

Puesto de trabajo 

Responsabilidad 

por relaciones 

en el puesto 

Supervisión 

y 

dependencia 

Impacto 

de los 

errores 

Responsabilidad 

sobre 

presupuesto, 

cuidado de 

menores o 

personas 

dependientes, 

material y 

equipo 

especializado 

    

    

    

    

    



    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

C.1.3. Incompatibilidad y dedicación. 

Puesto de trabajo Incompatibilidad Dedicación 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

C.1.4. Penosidad. 

Puesto de trabajo 
Esfuerzo 

psicofísico 

Condiciones 

ambientales 

Organización 

de la jornada 



   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

C.2. Puntuación de los factores. 

C.1.1. Especial dificultad técnica. 

Puesto de trabajo Formación Experiencia 

Naturaleza y 

complejidad 

técnica de las 

tareas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



C.1.2. Responsabilidad. 

Puesto de trabajo 

Responsabilidad 

por relaciones 

en el puesto 

Supervisión 

y 

dependencia 

Impacto 

de 

errores 

Responsabilidad 

sobre 

presupuesto, 

cuidado de 

menores o 

personas 

dependientes, 

material y 

equipo 

especializado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C.1.3. Incompatibilidad y dedicación. 

Puesto de trabajo Incompatibilidad Dedicación 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C.1.4. Penosidad. 

Puesto de trabajo 
Esfuerzo 

psicofísico 

Condiciones 

ambientales 

Organización 

de la jornada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C.3. Ponderación. 

C.3.1. Puntuación complemento específico. 



Puesto de trabajo Puntuación 
Puntuación 

ponderada 

Puntuación 

ajustada a 

jornada 

Arquitecto Técnico   

Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento   

Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento   

Encargado de Limpieza de Edificios   

Operario de Limpieza de Edificios   

Operario de Limpieza de Edificios, 50% jornada  

Vigilante Municipal   

Sepulturero, 30% jornada   

Técnico de Deportes   

Director Escuela Infantil   

Tutor Escuela Infantil   

Cocinero Escuela Infantil   

Técnico TICs   

Secretario-Interventor   

Técnico de Administración General   

Técnico de Gestión de Administración General   

Administrativo Atención al Ciudadano - Secretaría   

Administrativo Atención al Ciudadano - Intervención   

Tesorero 

Total 139.998,00 11.621,85 10.503,30 

C.3.2. Puntuación complemento de destino. 

Puesto de trabajo 
Grupo de 

clasificación 

Puntos 

Mínimos 

Puntos 

máximos 

Aplicación 

porcentual 

valoración 

Nuevo 

complemento 

de destino 

Arquitecto Técnico      

Encargado de Obras, Jardines y 

Mantenimiento 
     

Oficial de Obras, Jardines y 

Mantenimiento 
     

Encargado de Limpieza de 

Edificios 
     

Operario de Limpieza de 

Edificios 
     

Operario de Limpieza de 

Edificios, 50%jornada  
     

Vigilante Municipal      



Sepulturero, 25% jornada      

Técnico de Deportes B     

Director Escuela Infantil      

Tutor Escuela Infantil      

Cocinero Escuela Infantil      

Técnico TICs      

Secretario-Interventor      

Técnico de Administración 

General 
     

Técnico de Gestión de 

Administración General 
     

Administrativo Atención al 

Ciudadano - Secretaría 
     

Administrativo Atención al 

Ciudadano - Intervención

Tesorero 

D. Fichas de valoración del puesto de trabajo. 

D.1. Arquitecto Técnico. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  9.401 793



D.2. Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  8.332 690

D.3. Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 



Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  6.933 565

D.4. Encargado de Limpieza de Edificios. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  6.133 505



D.5. Operario de Limpieza de Edificios. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  5.133 414

D.6. Vigilante Municipal. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 



Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  8.133 664

D.7. Sepulturero. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  6.200 497

D.8. Técnico de Deportes. 



Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  8.199 687

D.9. Director Escuela Infantil. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 



ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  7.733 645

D.10. Tutor Escuela Infantil. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  7.733 645

D.11. Cocinero Escuela Infantil. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 



Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  6.533 539

D.12. Técnico TICs. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 



ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  7.400 628

D.13. Secretario-Interventor. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  10.867 897

D.14. Técnico de Administración General. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 



Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  7.867 661

D.15. Técnico de Gestión de Administración General. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  



Dedicación  

Penosidad 

Total  7.733 646

D.16. Administrativo Atención al Ciudadano – Secretaría. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 

Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  6.400 535

C.17. Administrativo Atención al Ciudadano – Intervención. 

Ficha de valoración del puesto de trabajo 

Denominación del puesto: 

Código del puesto: 

Área: 

Nivel de complemento de 

destino: 

Puntos complemento 

específico: 



Grupo de 

factores  
Factores específicos Grado Puntuación 

Puntuación 

Ponderada 

Especial dificultad  

técnica 

 

Responsabilidad 

ncompatibilidad  

Dedicación  

Penosidad 

Total  6.400 535

E. Resultado económico de la valoración de puestos de trabajo. 

E.1. Estructura retributiva actual. 

Funcionarios 

 Sueldo Antigüedad 
Complemento 

de destino 

Complemento 

específico 
Productividad 

Arquitecto Técnico 

Secretario-Interventor 

Asesor jurídico 

Adm. Técnico Especialista 

Consultorio 

Adm. Técnico Especialista 

Total 80.041,08 10.803,20 46.471,88 22.746,78 28.164,84



Funcionarios 

 
Remuneración 

total 

Seguridad 

social Ayto 

Coste anual 

total 

Remuneración 

total, excluida 

antigüedad 

Arquitecto Técnico 

Secretario-Interventor 

Asesor jurídico 

Adm. Técnico Especialista 

Consultorio 

Adm. Técnico Especialista 

Total 188.227,78 61.914,35 250.142,13 177.424,58

Personal laboral 

 Sueldo Antigüedad 
Complemento 

de destino 

Complemento 

específico 
Productividad 

Oficial de 1ª 

Oficial Fontanero 

Limpiador de edificios 

públicos 1 

Limpiador de edificios 

públicos 2 

Limpiador de edificios 

públicos, jornada parcial 

Dinamizador/Monitor 

Deportivo 

Encargado de guardería 

Cocinero de guardería 

Técnico de jardín de 

infancia 1 

Técnico de jardín de 

infancia 2 

Dinamizador Guadalinfo 

Total 103.664,10 15.723,16 56.104,44 26.818,44 21.142,91

Personal laboral 

 
Remuneración 

total 

Seguridad 

social Ayto 

Coste anual 

total 

Remuneración 

total, excluida 

antigüedad 

Oficial de 1ª 

Oficial Fontanero 

Limpiador de edificios públicos 

1 



Limpiador de edificios públicos 

2 

Limpiador de edificios 

públicos, jornada parcial 

Dinamizador/Monitor 

Deportivo 

Encargado de guardería 

Cocinero de guardería 

Técnico de jardín de infancia 1 

Técnico de jardín de infancia 2 

Dinamizador Guadalinfo 

Total 223.453,05 75.281,54 298.734,59 207.729,89

556.992,59 euros

E.2. Estructura retributiva propuesta. 

Personal funcionario y laboral 

 Grupo de 

Clasif. 
Sueldo 

Porcentaje 

de jornada 

Sueldo 

ajustado a 

jornada 

Nº puestos 

homogéneos 
Total 

Arquitecto Técnico 

Encargado de Obras, 

Jardines y Mantenimiento 

Oficial de Obras, Jardines 

y Mantenimiento 

Encargado de Limpieza 

de Edificios 

Operario de Limpieza de 

Edificios 

Operario de Limpieza de 

Edificios, 50%jornada  

Vigilante Municipal 

Sepulturero, 25% 

jornada 

Técnico de Deportes 

Director Escuela Infantil 

Tutor Escuela Infantil 

Cocinero Escuela Infantil 

Técnico TICs 

Secretario-Interventor 

Técnico de 

Administración General 



Técnico de Gestión de 

Administración General 

Administrativo Atención 

al Ciudadano - Secretaría 

Administrativo Atención 

al Ciudadano - 

Intervención 

Tesorero 

Total 239.703,82  214.628,43  251.276,37 

277.802,73 euros

Personal funcionario y laboral 

 
Nuevo 

complemento 

de destino 

Valor nuevo 

complemento 

de destino 

Porcentaje 

de jornada 

Destino 

ajustado 

a 

jornada 

Nº puestos 

homogéneos 
Total 

Arquitecto 

Técnico 

Encargado de 

Obras, Jardines y 

Mantenimiento 

Oficial de Obras, 

Jardines y 

Mantenimiento 

Encargado de 

Limpieza de 

Edificios 

Operario de 

Limpieza de 

Edificios 

Operario de 

Limpieza de 

Edificios, 

50%jornada  

Vigilante 

Municipal 

Sepulturero, 25% 

jornada 

Técnico de 

Deportes 

Director Escuela 

Infantil 

Tutor Escuela 

Infantil 

Cocinero Escuela 

Infantil 

Técnico TICs 

Secretario-

Interventor 



Técnico de 

Administración 

General 

Técnico de 

Gestión de 

Administración 

General 

Administrativo 

Atención al 

Ciudadano - 

Secretaría 

Administrativo 

Atención al 

Ciudadano - 

Intervención 

Tesorero 

Total     162.889,93 

440.692,66 euros

Signo Cálculo límites cuantía global funcionarios Cuantía 

+ 

+ 

+ 

+ 

= 

- 

= 

0,75xR 

0,30xR 

0,10xR 

Valor Punto = Cuantía global CE funcionarios / Nº total de puntos 

Valor Punto = 32.477,59 / 4730,08 = 6,87 euros 



Signo Cálculo límites cuantía global funcionarios Cuantía 

+ 

+ 

+ 

+ 

= 

- 

= 

0,75xR 

0,30xR 

0,10xR 

9,47 euros

Personal funcionario y laboral 

 Sueldo 
Complemento 

Destino 

Complemento 

Específico 

Nuevas 

retribuciones 

totales 

Arquitecto Técnico 

Encargado de Obras, Jardines 

y Mantenimiento 

Oficial de Obras, Jardines y 

Mantenimiento 

Encargado de Limpieza de 

Edificios 

Operario de Limpieza de 

Edificios 

Operario de Limpieza de 

Edificios, 50%jornada 

Vigilante Municipal 

Sepulturero, 25% jornada 

Técnico de Deportes 

Director Escuela Infantil 

Tutor Escuela Infantil 

Cocinero Escuela Infantil 

Técnico TICs 

Secretario-Interventor 

Técnico de Administración 

General 



Técnico de Gestión de 

Administración General 

Administrativo Atención al 

Ciudadano - Secretaría 

Administrativo Atención al 

Ciudadano - Intervención 

Tesorero 

Total  140.506,73 99.466,25 454.601,41 

Personal funcionario y laboral 

 Seg. Soc. Ayto. 
Nº puestos 

homogéneos 
Nuevo coste total 

Arquitecto Técnico 

Encargado de Obras, Jardines y 

Mantenimiento 

Oficial de Obras, Jardines y 

Mantenimiento 

Encargado de Limpieza de Edificios 

Operario de Limpieza de Edificios 

Operario de Limpieza de Edificios, 

50%jornada  

Vigilante Municipal 

Sepulturero, 25% jornada 

Técnico de Deportes 

Director Escuela Infantil 

Tutor Escuela Infantil 

Cocinero Escuela Infantil 

Técnico TICs 

Secretario-Interventor 

Técnico de Administración General 

Técnico de Gestión de 

Administración General 

Administrativo Atención al 

Ciudadano - Secretaría 

Administrativo Atención al 

Ciudadano - Intervención 

Tesorero 

Total            151.287,38            732.837,22  



 208.289,14 euros

 90.758,92 euros

D.2. Implantar medidas que mejoren la productividad y eficiencia de los recursos Humanos del 

Ayuntamiento de La Guijarrosa. 

D.3. Proceso de aprobación e implementación. 

D.3.1. Aprobación. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

D.3.2. Implementación. 

D.3.2.1. Puestos. 

https://www.legaltoday.com/files/File/pdfs/Sentencia-id196015.pdf


 

 

D.3.2.2. Retribuciones. 



D.3.2.3. Recursos. 

 

 

 
 



Anexo I. Manual de Simplificación Administrativa y Reducción de Cargas para el 

Ayuntamiento de La Guijarrosa 

 

 

1. Modernización y simplificación administrativa. 

2. Desarrollo del proceso. 

 

 

 

 

2.1. Descripción del procedimiento. 

 



 

 

 

2.1.1. Información de partida. 

 

 

 

 

2.1.2. Elementos del procedimiento. 

A. Normativa reguladora. 

 

 

 

B. Requisitos. 

 

 

C. Área responsable de la tramitación 

 

 



 

D. Desglose de la tramitación. 

 

 

 

E. Unidad responsable de cada trámite y tiempo empleado. 

F. Diagramación. 

 

 

 

 

 

 

 

G. Análisis de tiempo. 



 

 

H. Identificación de cargas administrativas. 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 



Cargas administrativas 



I. Grado de informatización. 

ℹ

→



J. Transparencia e información. 



 

 

2.1.3 Documentación del proceso. 

Denominación del procedimiento 

Normativa reguladora 

Requisitos  

Documentos  

Grado de informatización  

Transparencia  

Inicio  

Tareas 

Tarea Descripción Área responsable Puesto Fase 

 

 

 

Cargas administrativas 

 

Diagrama 



2.1.4 Reingeniería del procedimiento. 

 

 

 

A. Necesidad del procedimiento. 

B. Revisión de la normativa reguladora. 



C. Racionalización de las cargas de trabajo. 

 

 

 

 

 

D. Revisión de trámites. 

E. Acreditación del cumplimiento de requisitos. 

F. Listado de verificación. 



Aspectos informáticos 

 Nivel de informatización de la gestión Si No 

  

  

  

  

  

  

   

Aspectos procedimentales 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

G. Ajuste de tiempos.  

 

 

 

H. Fortalecimiento de la gestión electrónica. 

I. Reducción de cargas. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Medidas directas 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 



Medidas indirectas 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

J. Cuantificación de ahorros. 

I. Indicadores. 

 

 



Indicadores 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 

3. Relación de fichas sobre procedimientos. 

3.1. Cambios en el registro de padrón de habitantes. 

3.1.1. Ficha sobre cambios en el registro de padrón de habitantes. 

Cambios en el registro de padrón de habitantes 

Normativa 

reguladora 

Requisitos 

Documentos 



Grado de 

informatización 

Transparencia 

Inicio 

Tareas 

Tarea Descripción 
Área 

responsable 
Puesto Fase 

Cargas administrativas 



Diagrama 

3.1.2. Propuesta de reingeniería sobre cambios en el registro de padrón de habitantes. 

A. Necesidad del procedimiento. 



B. Revisión de la normativa reguladora. 

C. Racionalización de las cargas de trabajo. 

D. Revisión de trámites. 

E. Acreditación del cumplimiento de requisitos. 



F. Listado de verificación. 

Aspectos informáticos 

  Nivel de informatización de la gestión Si No 

 x 

 x
 

 x 

 x  

 x 
 x 

  x  

Aspectos procedimentales 

 x  

 x 

 
 

x 

 x 

 x 

x  

 
 x 

 x 

 x 

x  

 x 
 

x  

  x 

  

 x 



 x 

 x  

 x 

 x 

 x 

 x  

 x 

G. Ajuste de tiempos. 

 

H. Fortalecimiento de la gestión electrónica. 

 

 

I. Reducción de cargas. 

 

 

3.2. Pago a proveedores. 

3.2.1. Ficha sobre pago a proveedores. 

Pago a proveedores 

Normativa 

reguladora 

Requisitos 

Documentos 

Grado de 

informatización 

Transparencia 

Inicio 

Tareas 



Tarea Descripción 
Área 

responsable 
Puesto Fase 

Cargas administrativas 



Diagrama 



3.2.2. Propuesta de reingeniería sobre pago a proveedores. 

A. Necesidad del procedimiento. 

B. Revisión de la normativa reguladora. 

C. Racionalización de las cargas de trabajo. 

D. Revisión de trámites. 



E. Acreditación del cumplimiento de requisitos. 

F. Listado de verificación. 

Aspectos informáticos 

  Nivel de informatización de la gestión Si No 

x  

 x  

x  

 x  

x  

 x 

  x  

Aspectos procedimentales 

 x  

 x 

  x 

 x 

 x 

 x 

  x 

 x 

 x 

x  

 x  

 x 

 x  

x  

 x  

x  

 x  

 x 

 x 



 x 

 x  

 x 

G. Ajuste de tiempos. 

 

H. Fortalecimiento de la gestión electrónica. 

I. Reducción de cargas. 

3.3. Licencias de obra. 

3.3.1. Ficha sobre licencias de obra. 

Licencias de obras 

Normativa 

reguladora 

Requisitos 

Documentos 

Grado de 

informatización 

Transparencia 

Inicio 

Tareas 

Tarea Descripción 
Área 

responsable 
Puesto Fase 







Cargas administrativas 

Diagrama 



3.3.2. Propuesta de reingeniería sobre licencias de obras. 

A. Necesidad del procedimiento. 



B. Revisión de la normativa reguladora. 

 

 

C. Racionalización de las cargas de trabajo. 



D. Revisión de trámites. 

 

 

 

 

 

E. Acreditación del cumplimiento de requisitos. 

F. Listado de verificación. 

Aspectos informáticos 

  Nivel de informatización de la gestión Si No 

x  

https://lavictoria.es/wp-content/uploads/2015/10/modelo_solicitud_licencia_municipal_de_obras.pdf
https://lavictoria.es/wp-content/uploads/2015/09/solicitud_de_licencia_municipal_de_obras_menores.pdf


 x
 

x  

 x  

x  

 x  

  x  

Aspectos procedimentales 

 x  

 x 

 
 

x 

 x 

 x 

 x 

 
 x 

 x 

 x 

x  

 x  

 x 

 x  

x  

 x 

 x 

 x  

 x 

 x 

 x 

 x  

 x 

G. Ajuste de tiempos. 



 

H. Fortalecimiento de la gestión electrónica. 

 

 

 

I. Reducción de cargas. 

 

 

 

3.4. Ventas de entradas y abonos en instalaciones deportivas. 

3.4.1. Ficha sobre ventas de entradas y abonos en instalaciones deportivas. 

Ventas de entradas y abonos en instalaciones deportivas 

Normativa 

reguladora 

Requisitos 

Documentos 

Grado de 

informatización 

Transparencia 

Inicio 

Tareas 

Tarea Descripción 
Área 

responsable 
Puesto Fase 



Cargas administrativas 

Diagrama 



3.4.2. Propuesta de reingeniería sobre ventas de entradas y abonos en instalaciones deportivas. 

A. Necesidad del procedimiento. 

B. Revisión de la normativa reguladora. 



C. Racionalización de las cargas de trabajo. 

 

 

 

D. Revisión de trámites. 

E. Acreditación del cumplimiento de requisitos. 

F. Listado de verificación. 

Aspectos informáticos 

  Nivel de informatización de la gestión Si No 

x  

 x 

 x 

 x  

x  

 x  

  x  

Aspectos procedimentales 

 x  

 x 

   

x  

 x 

 x 

 x  

 x 

 x 



x  

 x  

 x 

 x  

 x 

 x  

  

  

  

  

  

  

 x 

G. Ajuste de tiempos. 

 

H. Fortalecimiento de la gestión electrónica. 

I. Reducción de cargas. 

 

 





Anexo II. Cuestionario para la identificación de las funciones en el puesto de trabajo 
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