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I. ;Por qué una planificacion estratégica en Gobernanza?

La fuerte y reivindicada identidad propia de la que hace gala La Guijarrosa, cuyos antecedentes remontan décadas en su
historia, obtuvo un primer punto de inflexidn el dia 5 de diciembre de 2006, fecha en la que se constituyd como entidad
local auténoma del municipio de Santaella iniciando un proceso que culminarfa con su segregacion el dia 2 de octubre de

2018

Este acontecimiento, no ha sido sino el producto de la busqueda constante de los vecinos de este municipio por garantizar
su autonomia en la gestién de sus respectivos intereses; una autonomia que, reconocida por nuestra Constitucién’ en su
articulo 137 y 140, ha adquirido el cardcter de obligacidn para esta y cuantas corporaciones la han precedido, haciendo
necesario, hoy como entonces, ejecutar sus competencias y servicios municipales conforme a unos principios de
descentralizacidn, eficiencia, estabilidad y sostenibilidad financiera que, prescritos en el articulo 25 Ley //1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local® (LBRL, en adelante), garanticen el ejercicio de los derechos y deberes de los
vecinos de este municipio reconocidos en el articulo |8 de esta misma ley.

Sin embargo, vivimos una época en la que en el imaginario colectivo de nuestra sociedad se ha instalado la idea de que la
administracion entorpece, paraliza o propicia el desistimiento en sus actuaciones de ciudadanos y empresas, haciendo
necesario apostar por una administracion mds humana, dgil y eficiente que, no olvidando su cardcter garantista en la defensa
de los derechos de todos sus vecinos, sea capaz de resolver sus problemas haciendo que la sientan como suya, potenciando,
al tiempo, el crecimiento econdmico vy bienestar social del municipio y sus vecinos.

La doble nota de representatividad directa y personificacion en la institucion local, encarnada por el pleno y la Alcaldia
respectivamente, asigna, respecto al ejercicio de las competencias y servicios locales, unas diferentes atribuciones en uno y
otro que se traducen, para el Alcalde, en aquellas de cardcter ejecutivo, como son la direccidn, inspeccidn e impulso de los
servicios y obras municipales, el desarrollo de la gestién econdmica o la jefatura superior de todo el personal; reservando
al pleno aquellas otras de cardcter organizativo como el control y fiscalizacion de los érganos de gobierno, la determinaciéon
de los recursos propios y aprobacion de presupuestos, la aprobacion de las formas de gestion de los servicios, la aceptacion
de la delegacidon de competencias, la aprobacion de la plantilla de personal y de la relacidon de puestos de trabajo, etc.
reflejadas con mayor detalle, unas y otras, en los articulos 2| y 22 LBRL respectivamente.

En esta ejecucidon de competencias y servicios locales, adquiere un protagonismo decisivo, qué duda cabe, el personal
adscrito al funcionamiento de la entidad, hecho que no nos deberia hacer caer, aun por frecuente, en el error de dotar de
rasgos personales de sus titulares en los puestos de trabajo, dado que, los Ultimos, no son sino el vehiculo de tareas y
funciones necesarias para asegurar la consecucion de unos objetivos que serdn sustancialmente distintos en un horizonte
proximo, donde la informatizacion y digitalizacion ya estd provocando y provocard la desaparicion de algunos trabajos
tradicionales en favor de otros muchos nuevos que en su mayorfa aun desconocemos, mediante un proceso que, segin
datos contenidos en el informe «The future of employment»”, automatizard el 47% del empleo total en las préximas dos
décadas mediante capital informdtico, adquiriendo un cada vez mayor protagonismo aquellos puestos de trabajo de mayor
complejidad, creatividad e inteligencia social.

De este modo, y alineado con las circunstancias hasta ahora descritas, se hace necesario planificar la organizacion futura del
Ayuntamiento de La Guijarrosa y su personal propio «[...] a través de relaciones de puesto de trabajo u otros instrumentos
organizativos similares que comprenderdn, al menos, la denominacidn de los puestos, los grupos de clasificacidn profesional,
los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision vy las retribuciones complementarias»,
cumpliendo lo dispuesto en el articulo 74 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico® (TREBEP, en adelante), como norma de referencia
respecto a los empleados publicos al servicio de la administracion, y el articulo 90 LBRL, cuando indica como «Las
Corporaciones Locales formardn la relacidon de todos los puestos de trabajo existentes en su organizacion, en los términos
previstos en la legislacion basica sobre funcién publica [...]».

En conclusidn, el presente documento pretende definir las lineas y objetivos considerados estratégicos por el Ayuntamiento
de La Guijarrosa en materia de gobernanza local, estimulando un necesario cambio de paradigma en las relaciones
administrativas de este hacia sus ciudadanos mediante la adopcidn de politicas publicas que resulten eficaces no sélo por
alcanzar el objetivo propuesto, sino por emplear los recursos adecuados para ello y por llevarse a cabo con calidad
democratica, esto es, con participacion de los agentes implicados tanto en la toma de decisiones como para su puesta en
marcha, consolidando a esta entidad como una Administracién innovadora y abierta que presta servicios de calidad,
eficientes, eficaces y seguros a la ciudadania a través de un personal empleado publico bien cualificado y motivado, orgulloso
de trabajar para el bienestar de su localidad.

' Decreto 180/2018, de 2 de octubre, por el que se aprueba la creacién del municipio de La Guijarrosa por segregacién del término municipal de Santaella (Cérdoba).
Boletin Oficial del Estado -en lo sucesivo, BOE- ndm. 20, de 23 de enero de 2019.

2 BOE ndm. 311, de 29 de diciembre de 1978.

> BOE num. 80, de 3 de abril de 1985.

* Carl Benedikt Frey y Michael A. Osborne, 2013. Universidad de Oxford. https//www.oxfordmartin.ox.ac.uk/downloads/academic/future-of-employment.pdf

> BOE ndm. 261, de 31 de octubre de 2015.
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2. Lineas estratégicas.

A través de las lineas estratégicas podemos concentrar aquellos aspectos clave de la planificacion previamente identificados
como objetivos estratégicos, cuales determinan, estos Ultimos, las medidas a tomar, el responsable, los participantes, las
acciones, los destinatarios, el calendario y los indicadores de seguimiento.

A modo de resumen, identificamos las siguientes lineas y objetivos:
A. Modernizacién y simplificacién administrativa.

A.l. 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 administracion electrénica.

A.3. Remover los obstaculos y trabas burocrdticas que dificulten el crecimiento empresarial del municipio.
B. Calidad de los servicios municipales y evaluacién de las politicas publicas locales.

B.1. Impulsar la planificacién estratégica y la evaluacién de las politicas publicas locales.

B.2. Mejorar la calidad de los servicios publicos municipales y la atencién a la ciudadania.

B.3. Desarrollar una politica avanzada en materia de proteccion de datos.
C. Gobierno abierto.

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

C.2. Fomentar e incrementar la participacion y la colaboracion.
D. Recursos Humanos.

D 1. Andlisis, descripcion y valoracion de puestos de trabajo.

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

Guijarrosa.

Asi mismo, ademds del qué, importa el cdmo se va a hacer, definiendo esta entidad como valores que han de guiar la
planificacion:

v Compromiso con la ciudadanta.

Apertura y transparencia en la actuacion administrativa.

Eficacia en el cumplimiento de los objetivos fijados y eficiencia en la asignacion y utilizacion de los recursos publicos
Comportamiento ético y responsabilidad por la gestidn publica.

Coherencia de las politicas publicas y la actuacion administrativa.

~ N N SN <

Cooperacion, colaboracién y coordinacion con los agentes privados vy de la sociedad civil.

A. Modernizacion y simplificacion administrativa.

Establece esta linea estratégica un marco general que fomente la eficiencia de la actividad administrativa del Ayuntamiento
en su relacion con el ciudadano, bajo la premisa de que toda accidon politico-administrativa va dirigida a este como
destinatario ultimo, financiador de su actividad y fundamento de la propia existencia de la Administracion.

Aln en la actualidad, no existe en nuestro derecho positivo una normativa especifica que regule el proceso de simplificacion
administrativa y de reduccion de cargas en su propia literalidad, habiendo tomado como referencia en la elaboracién de
esta linea el «Manual de Simplificacién Administrativa y Reduccién de Cargas para la Administracion General del Estado»®,
cuyo desarrollo fue resultado de una propuesta de la Subcomision de Simplificacion Administrativa de la Comisidn
Interministerial para la Reforma de las Administraciones Publicas en el afo 2012, en el marco del «Programa de Accidn
para la Reduccion de las Cargas Administrativas en la Unién Europeay, la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento

¢ Ministerio de Hacienda y Funcién Pdblica, 2014, https://funcionpublica.hacienda.gob.es/gobernanza-publica/simplificacion/manual-simplificacion.html
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Administrativo Comun de las Administraciones Publicas’ (LPACAP, en adelante), la Ley 40/2015, de | de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico® (LRJSP, en adelante) y el Anexo V de la «Gufa Metodoldgica para la elaboracién de la
memoria del andlisis de impacto normativo» (Guia Metodoldgica RD 1083/2009, en adelante), cual desarrolla la disposicion
adicional primera del Real Decreto 1083/2009, de 3 de julio, por el que se regula la memoria del andlisis de impacto
normativo’.

La adaptacion de este manual se ha refleado en el anexo | del presente documento, con la denominacion «Manual de
Simplificacion Administrativa y Reduccion de Cargas para el Ayuntamiento de La Guijarrosa» (manual de cargas, en
adelante), cuyas conclusiones han fundamentado los objetivos estratégicos adoptados en este apartado.

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

Tal y como aparece con mayor detalle en el mencionado manual de cargas del anexo |, se han analizado algunos de los
principales procedimientos que los ciudadanos inician en relacidon con distintas dreas de este Ayuntamiento:

a) Cambios en el registro de padrdn de habitantes — Atencidn al Pdblico.
b) Pago a proveedores — Contabilidad.

¢) Licencias de obra - Urbanismo

d) Ventas de entradas y abonos en instalaciones deportivas — Deportes.

A.l.l. Propuestas de reingenieria.

Para cada procedimiento analizado, particularizado en cada una de sus fichas asociadas, se han elaborado una serie de
propuestas de reingenieria que trataremos de resumir y destacar, en sus rasgos comunes y aspectos mas importantes, en
este apartado.

A. Necesidad del procedimiento.

De los procedimientos analizados, todos ellos son necesarios en el marco de ejecucion de competencias propias al municipio
y/o en el cumplimiento de preceptos normativos de dmbito superior, con excepcidn del denominado «ventas de entradas
y abonos en instalaciones deportivasy, en relacidn al cual, si bien es necesario regular un procedimiento que permita regular
el uso y gestion de las instalaciones y equipamientos deportivos de uso publico para la promocién del deporte y la ocupacion
del tiempo libre, sus tasas, que es lo Unico que en la actualidad regula la ordenanza, desde un plano puramente tedrico,
deben cumplir para ser consideradas como tales y no como precios publicos, simultdneamente, conforme a la Sentencia
del Tribunal Constitucional (en adelante, STC) 185/1995, de |3 de abril'’, dos requisitos: primero, que la solicitud del
servicio sea una manifestacion real y efectiva de voluntariedad por parte del interesado, bien por no exigirse la demanda o
por existir concurrencia del sector privado, y, segundo, que dicho servicio no se preste por los Entes de Derecho Publico
en situacion de monopolio de hecho o de derecho.

Complementando lo anterior, define el articulo 20 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales'' (LRHL, en adelante), en su apartado |.B), como
tendrdn la consideracion de tasas en la prestacion de un servicio publico cuando se produzca cualquiera de las circunstancias
siguientes:

«[...]

a) Que no sean de solicitud o recepcidn voluntaria para los administrados. A estos efectos no se considerard voluntaria la solicitud o la
recepcion por parte de los administrados:

Cuando venga impuesta por disposiciones legales o reglamentarias.
Cuando los bienes, servicios o actividades requeridos sean imprescindibles para la vida privada o social del solicitante.

b) Que no se presten o realicen por el sector privado, esté o no establecida su reserva a favor del sector publico conforme a la normativa
vigente»

De este modo, los inevitables criterios del debate quedan acotados por la determinacion de la voluntariedad de la demanda
y la posible concurrencia de oferentes, donde, en relacion al primero, la voluntariedad de la demanda no parece ofrecer

7 BOE ndm. 236, de 02 de octubre de 2015.

¢ BOE num. 236, de 02 de octubre de 2015.

? BOE num. 173, de 18 de julio de 2009.

' Pleno. Sentencia 185/1995, de 14 de diciembre de 1995. Recurso de inconstitucionalidad |.405/1989. Promovido por sesenta Diputados del Grupo Parlamentario Popular,
contra determinados preceptos de la Ley 8/1989, de |3 de abril, de Tasas y Precios Piblicos. BOE ndm. | |, de 12 de enero de 1996.

"' BOE ndm. 59, de 9 de marzo de 2004.
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dudas, mientras que para determinar si el servicio se presta o realiza por el Ayuntamiento en régimen de monopolio de
hecho o de derecho, debemos considerar, previamente, dos circunstancias:

|. El dmbito territorial de aplicacion para definir la existencia o no de concurrencia de oferentes, vy

2. Sila determinacion de precio publico o tasa ha de realizarse para cada uno de los servicios que una entidad deportiva
municipal presta y ofrece o, resulta suficiente, con conceptualizar el conjunto del servicio, basando su justificacion en
los servicios principales o de mayor trascendencia social.

Parece la decision mds correcta que la entidad inicie dos expedientes administrativos, uno para la aprobacidn de la ordenanza
de Tasas para aquellos servicios deportivos en los que no exista competencia y otra ordenanza de Precios Publicos en
aquellos servicios que si exista concurrencia privada, si bien es generalmente aceptado, en aras a simplificar las cargas
administrativas, aunque no exento de riesgo de impugnacion contencioso administrativa, que se tramite un Unico expediente
de Tasas o Precios Publicos que vendra determinado por los servicios predominantes.

Lo anterior, mas alld de su importancia conceptual, es importante en la determinacién de la cuantfa mdxima de las Tasas y
Precios Publicos, que no es la misma en uno u otro caso al no poder exceder el importe de la tasa por la prestacion de un
servicio, en su conjunto, el coste real o previsible del servicio o, en su defecto, del valor de la prestacidn recibida, conforme
al articulo 19 de la Ley 25/1998, de |3 de julio, de modificacidon del Régimen Legal de las Tasas Estatales y Locales y de
Reordenacién de las Prestaciones Patrimoniales de Cardcter Publico'? (L 25/1998, en adelante) y, de otro lado, en
cumplimiento del principio de equivalencia estipulado en el articulo 7 de la Ley 8/1989, de |3 de abril, de Tasas y Precios
Plblicos'?; frente a la determinacién del precio publico, que deberd cubrir, como minimo, de acuerdo al articulo 25 L
25/1998, los costes econdmicos originados por la realizacidon de las actividades o la prestacion de los servicios a un nivel
que resulte equivalente a la utilidad derivada de los mismos, si bien prevé cuando existan razones sociales, benéficas,
culturales o de interés publico que asi lo aconsejen, precios publicos que resulten inferiores a estos pardmetros, previa
adopcion de las previsiones presupuestarias oportunas para la cobertura de la parte del precio subvencionada.

Asi, el debate de trasfondo a este y otros servicios radica determinar por la Corporacidn cuales de estos se van a prestar,
debiendo determinar su coste, porcentaje de traslacion a las tasas y/o precios publicos que se establezcan y férmula para
su gestion, en base a lo cual se precisardn los recursos humanos necesarios para llevarlos a cabo, velando, en todo caso,
posibilitar una accesibilidad econdmica real que no represente una barrera de acceso a los servicios, para lo que concurren
teorfas que abarcan desde su gratuidad hasta la cofinanciacion o autosuficiencia de los servicios, decisidn que contiene, en
si misma, un componente discrecional que ha de ser resuelto mediante un criterio politico-técnico.

B. Revision de la normativa reguladora.
Analizada la normativa local reguladora de los procedimientos, se proponen, con cardcter general, las siguientes medidas:

- Adecuar el contenido del conjunto de las ordenanzas a la nueva situacion administrativa del ayuntamiento como
municipio.

- Crear ordenanzas reguladoras, u otras disposiciones normativas municipales, segin el caso, en aquellos procedimientos
que no cuentan con estas, garantizando la necesaria seguridad juridica como «suma de certeza y legalidad, jerarquia y
publicidad normativa, irretroactividad de lo no favorable e interdiccién de la arbitrariedad» '

- Integrar en una Unica ordenanza aquellas que regulen aspectos de un mismo procedimiento, dmbito o competencia,
facilitando una economia legislativa que restrinja el nimero de normas que regula una determinada materia a su minima
expresion.

- Regular y recoger en las ordenanzas el procedimiento, tramites, requisitos y documentos necesarios, asi como los
tiempos a partir de los cuales comienza a operar el silencio administrativo y el sentido de este.

- Actualizar las ordenanzas existentes, eliminando las referencias a procesos o requerimientos que no se practican,
incorporando criterios objetivos, mencionando los aspectos mds relevantes de su normativa de referencia y eliminando
expresiones ambiguas que puedan dar lugar a confusion.

- Revisar la redaccién de las ordenanzas para implementar, en la medida de lo posible, un uso del lenguaje que facilite su
comprension a un estrato mds amplio de poblacidn, para lo que existen distintos manuales de lenguaje y estilo
administrativo'.

- Determinar los servicios que el Ayuntamiento va a prestar, su coste y porcentaje de traslacion a las tasas y/o precios
publicos v su férmula de gestion, precisando los recursos humanos necesarios para llevarlo a cabo.

- Habilitar un puesto de trabajo de Técnico de Administracion General en apoyo a las funciones de asesoramiento legal
preceptivo asignadas a la secretaria.

'2BOE ndm. 167, de 14 de julio de 1998.

13 BOE ndm. 90, de |5 de abril de 1989.

14 STC 27/1981, de 20 de julio. BOE ndm. 193, de |13 de agosto de 1981.

1> Por citar algin ejemplo, ver «Lenguaje y estilo administrativo. Manual del curso». EFIAP 2017. Fernando Sdnchez Alonso. Descargable en:
https://efiapmurcia.carm.es/web/pagina/IDCONTENIDO=1023 | 6&IDTIPO=60&RASTRO=c$m?281 3
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- Incorporar funciones de andlisis y propuesta sobre innovaciones y modificaciones normativas en los puestos de trabajo
que culmine la organizacion de una determinada drea, en coordinacidn con el drea de secretarfa.

C. Racionalizacion de las cargas de trabajo.

Analizadas las tareas que comprenden los distintos procedimientos administrativos analizados, los trabajadores que las
desarrollan y las distintas dreas implicadas en su consecucion, podemos advertir distintas medidas que simplificarian su
trdmite:

- Concentrar todos los tramites que no exijan informe técnico en las plazas de administrativo de atencidn al publico,
como, por ejemplo, los cambios en el registro de padrdn de habitantes.

- Dotar a la entidad de un catdlogo de procedimientos administrativos que, dada su complejidad, se ha de elaborar
por aquel puesto administrativo de entre los que rednan mayor cualificacidn para esta labor, en nuestro caso, la actual
plaza de Técnico de Administracion General.

- Implementar el acto administrativo automatizado, previa creacidon de los sellos de drgano, en todos aquellos
procedimientos administrativos en los que no confluyan juicios de valor, entendido este en el sentido del articulo
41.1 LRJSP como «][...] cualquier acto o actuacion realizada integramente a través de medios electrénicos por una
Administracién Publica en el marco de un procedimiento administrativo y en la que no haya intervenido de forma
directa un empleado publico», observando para ello los requisitos previstos en el apartado 2 de este mismo articulo.

- Automatizar la notificacidn de resoluciones mediante comparecencia en la sede electrdnica, siendo este medio,
ademas, en el que preferentemente se han de practicar de acuerdo con lo dispuesto articulo 41 LPACAP. Para
aquellos interesados que, cumpliendo los requisitos, opten por la notificacion en papel, habida cuenta que, en todo
caso, todas las notificaciones que se practiquen en papel deberdn ser también puestas a disposicidn del interesado
en la sede electrdnica del Ayuntamiento para que pueda acceder a las mismas de forma voluntaria, de acuerdo con
el articulo 42 LPACAP. Para ello, se propone habilitar el sistema de envio de avisos mediante sms previsto en la
plataforma de expedientes GEX| avisando al interesado de la posibilidad de acceder electrénicamente al contenido
de la notificacion o, por el contrario, acudir al Ayuntamiento a que le practiquen la notificacion por medios no
electronicos mediante comparecencia del mismo o su representante [articulo 41.1.a) LPACAP], eliminando las tareas
de llamar y notificarlo presencialmente o mediante correo postal en los puestos de trabajo de atencidn al publico.

- Realizar una asignacién de responsabilidades que actualmente se encuentra dispersa entre distintos trabajadores de
plantilla y temporales en base a criterios de especializacion, concentrando en un Unico puesto el conjunto de las
tareas que requiere una funcién cuando esto sea posible, como ocurre, por ejemplo, en la contabilizacion.

- Evitar la participacion del personal laboral, temporal o fijo, en fase alguna del procedimiento administrativo, conforme
a lo dispuesto en el articulo 9.2 TREBEP'®, pudiéndose optar por la formacién y asignacién de funciones en
determinados puestos sobre asistencia digital al ciudadano.

- Implantar como prdctica habitual en el uso de la retencion de crédito, entendida como el acto mediante el cual se
expide, respecto al de una partida presupuestaria, certificacion de existencia de saldo suficiente para la autorizacion
de un gasto o de una transferencia de crédito, por una cuantia determinada, produciéndose por el mismo importe
una reserva para dicho gasto o transferencia.

- Asignar funciones de creacion y mantenimiento de procedimientos digitales, ya sea en fase de informacidn, interaccion
unidireccional, interaccién bidireccional, gestidn electrénica completa o gestion automatizada en el puesto que, por
la naturaleza de sus funciones, mejor se adapte a estos requerimientos, cual puede ser, en la actualidad, el
correspondiente a la actual plaza de «Dinamizador de Guadalinfo», para el cual se recomienda adaptar, por su parte,
su nomenclatura a la nueva naturaleza de sus funciones.

- Consolidar Guadalinfo como punto municipal de asistencia digital al ciudadano en sus procedimientos administrativos
electrénicos, ya sea frente al Ayuntamiento o cualquier otra Administracion, consiguiendo con ello ampliar el horario
de atencién presencial al ciudadano.

- Crear una nueva subdrea de atencidn al ciudadano, dependiente del drea de administracion general, integrada por
las actuales dreas de registro y Guadalinfo y compuesta de tres puestos de trabajo, dos de administrativos y el
dinamizador de Guadalinfo, asigndndole, entre otras, funciones de asistencia digital al ciudadano, registro, coordinacidn
con Eprinsa, habilitacién de procedimientos electrénicos, mantenimiento carta de procedimientos, publicacidon web,
etc.

- Asignar dreas de especializacion en los puestos que se creen de Administrativo que permitan fijar responsabilidades
especificas en determinadas dreas como secretarfa, intervencion, registro, urbanismo, etc.

- Asignar funciones de control en la ejecucion de obras mediante la creacidon de un puesto de vigilante municipal o
articulando un acuerdo de asociacidn para la prestacidn, de forma conjunta con otros municipios, del servicio de
Policia Local.

'8 «En todo caso, el ejercicio de las funciones que impliquen la participacién directa o indirecta en el ejercicio de las potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses
generales del Estado y de las Administraciones Publicas corresponden exclusivamente a los funcionarios publicos, en los términos que en la ley de desarrollo de cada
Administracion Publica se establezca,
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Automatizar las inscripciones en registros de aquellos procedimientos que lo requieran.

Reasignar todas las tareas referentes a la revision de la documentacidn asignada a las distintas dreas en los puestos
que hacen labores de registro, asi como las de comunicacion con ciudadanos y empresas respecto a la solicitud o
subsanacién de documentacion ya aportada evitando derivar a otros puestos y dreas a sus interesados.

Asignar funciones sobre el control e impulso de sus respectivos procedimientos en los puestos de trabajo que
encabecen cada drea del Ayuntamiento y, de forma general para todos los procedimientos, en los puestos de registro.
Habilitar un chat Bot en redes sociales y/o web de la entidad que automatice la resolucidon de dudas mds frecuentes
de los ciudadanos, asignando su control Ultimo en los puestos del drea de atencidn al publico y su habilitacion y
mantenimiento en el puesto al que se le asignen la responsabilidad sobre la informatizacién de procedimientos.

No imprimir archivos digitalizados y eliminar la documentacion fisica en la medida que no sea estrictamente necesaria,
de forma que se eviten las tareas de archivo fisico.

Asignar responsabilidades y procedimientos normativos a seguir en la creacion de grupos de difusién y publicacion
de actividades en redes sociales para cada drea, que pueden corresponder, por su naturaleza, en el puesto que dirija
el drea respectiva.

Digitalizar todos los libros registro enlazdndolos con la plataforma de gestion de expedientes -Gex-.

D. Revision de tramites.

Como parte de los trdmites que conforman los procedimientos, podemos establecer las siguientes medidas simplificadoras,
asi como en mejor cumplimiento de la legalidad:

Posibilitar la liquidacion de tasas, precios publicos e impuestos mediante terminal en punto de venta (TPV, en
adelante) o pasarela online de pago, para lo que se ha de asignar la responsabilidad en su implantacién y correcto
funcionamiento en un puesto administrativo de atencién al publico al que se le dotard de mayor especializacion en
intervencion.

Publicitar todos los aspectos de los procedimientos en la pdgina web, hacerlos accesibles e integrarlos en el motor
de busqueda de la web y los principales buscadores de contenidos (Google, Bing, etc.), al objeto de evitar la necesidad
que en la actualidad tienen los interesados de ponerse en contacto con el Ayuntamiento para aclarar dudas. Esta
funcidn, andloga a anteriores ya vistas, se puede asignar a la dinamizadora de Guadalinfo, la cual, por la naturaleza de
las funciones que ostentarfa, habria de adaptar la denominacidn del puesto que la acoja a Técnico TICs -Tecnologfas
de la Informacién y la Comunicacion-.

Establecer la notificacion electrdnica, complementada con un sistema de avisos por sms o correo electrdnico,
eliminando la necesidad de recepcionar presencialmente notificaciones en la sede del Ayuntamiento o mediante carta
postal en el domicilio.

Implantar en todos aquellos procedimientos que lo permitan el acto administrativo electrénico o automatizado.

E. Acreditacion del cumplimiento de requisitos.

Simplificar el modo en el que los ciudadanos han de acreditar los requisitos en la tramitacién de un procedimiento ayuda a
aliviar tanto las cargas de trabajo a trabajadores como las administrativas a los ciudadanos. En este dmbito, detectamos las
siguientes medidas:

Adecuar los modelos de solicitud empleados a los previstos en la normativa o elaborados por el drgano competente,
asignando esta competencia en el nuevo puesto de Técnico de Administracion General.

Incorporar o, en su caso, actualizar las cldusulas sobre proteccion de datos, informando de forma fehaciente, asi como
de la forma mds concisa posible, sobre los derechos que gozan los interesados en este dmbito. Para ello, hay que
formar y asignar una competencia transversal en este dmbito en todos los puestos de trabajo, asi como fijar la
responsabilidad de implementacion de medidas en interlocucidn y coordinacion con el delegado de proteccion de
datos en los términos previstos en el «kACUERDO DE COLABORACION ENTRE EL AYUNTAMIENTO DE LA
GUIJARROSA Y LA DIPUTACION DE CORDOBA, EN RELACION AL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO
GENERAL DE PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION»'” con la Diputacién de
Cdrdoba.

No exigir requisitos que no estén previstos normativamente, asi como no exigir aquellos que tengan cardcter
potestativo siempre que sea posible sustituirlos por declaraciones responsables o documentos de andloga entidad,
como ocurre, por ejemplo, en el procedimiento de licencias de obras.

Eliminar todos los formularios obsoletos que puedan dar lugar a confusion, asignando la responsabilidad de
mantenerlos actualizados y debidamente publicados, dentro de los respectivos procedimientos, a cada responsable
de drea, en coordinacion con la secretaria.

Recoger en los modelos de solicitud todos aquellos documentos que han de adjuntar los interesados en el
procedimiento, eliminando, por su parte, aquellos que aparezcan y no se exijan.

'7BOP ndm 230, de 0| de diciembre de 2022.
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- Sustituir, siempre que sea posible, la aportacion de documentos, previa autorizacion del interesado, por la consulta
de sus datos en las bases de datos publicas que corresponda.

- Proveer de un modelo normalizado de solicitud para iniciar el trdmite, tanto en el registro fisico como telemdtico.

- Incentivar el uso del certificado digital en los procedimientos de intermediacion con otras administraciones.

- Sustituir la aportacion de planos catastrales por su consulta directa en la web de catastro o la implantacion de sistemas
de geolocalizacidn que eliminen la necesidad de aportar mapas o planos de situacion.

F. Listado de verificacion.
La informacién que nos arroja los listados de verificacidon se puede sintetizar en:

- No solo ha de existir una web, sino que a través de esta han de poder relacionarse los ciudadanos con el
Ayuntamiento de forma prdctica e intuitiva.

- Prever el intercambio de informacidn con los interesados por medios telemadticos.

- Habilitar formularios electrénicos.

- Planificar y definir acciones correctivas.

- Recoger en el acuse de recibo todos los documentos preceptivos que se han de aportar, no iniciando el
procedimiento sin los mismos.

- Elaborar manuales de procedimiento e integrarlos en el catdlogo.

- Definir los procesos de trabajo de forma clara, concisa y comprensible.

- Establecer modelos normalizados.

- Automatizar los procedimientos siempre que sea posible, en orden a reducir al mdximo el tiempo y los
desplazamientos fisicos.

- Informar sobre los plazos de silencio administrativo, tratando de reducirlos.

- Coordinar las dreas y puestos de trabajo que participan en los procedimientos mediante la asignacion de
responsabilidades.

- Inventariar los procedimientos mediante la creacion de un catdlogo de procedimientos.

G. Ajuste de tiempos.

Dado que en la actualidad los procedimientos no se encuentran definidos ni inventariados, una vez se establezcan se
propone realizar una estimacion de tiempos en su tramitacion que permita observar sus posibles puntos de ruptura.

H. Fortalecimiento de la gestion electronica.

En la actualidad, el grado de informatizacidn para los trdmites observados es en buena parte de gestion electrdnica
incompleta sobre los procedimientos e informacidn sobre sus ordenanzas, reglamentos y tasas, impuestos y precios publicos,
proponiendo:

- Ofrecer informacidn completa sobre los procedimientos en la pdgina web.

- Establecer la posibilidad de gestidn electronica completa del tramite con cardcter general, asi como la implantacion
del acto administrativo automatizado en aquellos que por su naturaleza lo permitan.

- Establecer una pasarela de pago en la web para la liquidacion de las tasas, precios publicos e impuestos.

- Desarrollar la App La Guijarrosa, como herramienta de informacion a los usuarios habilitada por Eprinsa.

I. Reduccion de cargas.

Como consecuencia de la implantacién de las medidas anteriores, las cargas administrativas que con mayor frecuencia se
eliminarfan serfa:

- Presentar una solicitud presencialmente.

- Presentacién convencional de documentos, facturas o requisitos.
- Inscripcidn convencional en un registro.

- Tramitacion mediante intermediarios.

A.2. Mejorar la usabilidad y la accesibilidad de los servicios de administracion electroénica.

Tal y como ya se ha podido advertir, el desarrollo de la administracidn electrdnica es uno de los ejes fundamentales sobre
los que se construirdn las nuevas relaciones de la entidad con sus ciudadanos, debiendo incorporar, entre sus premisas, la
accesibilidad universal, usabilidad, simplicidad, integracidn y disponibilidad, no olvidando con ello, no obstante, la brecha
digital aun existente entre nuestros mayores y los denominados nativos digitales, que nos incoa a adoptar cuantas medidas
faciliten una administracién accesible para todos sus ciudadanos.
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En el desarrollo de este objetivo estratégico, analizaremos tanto el entorno actual, midiendo la respuesta tecnoldgica que
es capaz de ofrecer el Ayuntamiento a las necesidades ciudadanas, asi como un andlisis interno de los recursos y capacidades
con los que cuenta para llevarlas a cabo.

A.2.1. Analisis del entorno.

A. Entorno tecnolégico.

En la actualidad, la empresa publica Empresa Provincial de Informdtica S.A -Eprinsa-, creada por la Diputacién de Cérdoba
con objeto de dar asistencia informdtica integral, formacién de personal y produccidn cartogréfica, asiste al Ayuntamiento
de La Guijarrosa mediante servicios que abarcan, dentro del marco de cooperacion:

- Administracidn, instalaciones y consultoria de sistemas operativos, bases de datos y comunicaciones.
- Soporte a usuarios, hot-line y gestidn de incidencias informaticas.
- Desarrollo, mantenimiento, soporte y formacion de aplicaciones de gestidn local y otras licencias de software.

Ademads de otros servicios comerciales:

- Soporte de hardware y software aparte de los servicios de cooperacidn: averfas, microinformdtica, redes locales, etc.

- Todo lo relacionado con el acceso, disefio, mantenimiento, soporte y publicacidn en intemet, correo electrdnico.

- Trabajos de impresion corporativa, subproductos cartogréficos y desarrollo de aplicaciones multimedia a medida.

- Creacidon de nuevos servicios: gestion de contenidos, intercambios de informacidn, unificacion de comunicaciones,
soporte remoto, outsourcing, imagen corporativa, etc.

La capacidad econdmica y humana, experiencia en la gestion con los municipios y grado de cercania de esta empresa en
materia de asesoramiento y asistencia informatica para los Ayuntamientos, supone para La Guijarrosa una oportunidad en
el desarrollo e implantacién de las medidas de cardcter tecnoldgico identificadas en el objetivo estratégico anterior.

No obstante, hay que tener en cuenta las limitaciones con las que cuenta Eprinsa en su funcionamiento diario, las cuales se
traducen, para determinados servicios, en la dilatacion de tiempos, sobrecostes frente al mercado privado, deficiente
interoperabilidad con programas que no son de su entorno o escasa armonia estética de los distintos elementos que
conforman sus trabajos, haciendo necesario analizar y ponderar, para cada servicio, los costes y beneficios del Ayuntamiento
mediante una forma de provision u otra.

Dentro de la digitalizacion de procedimientos, podemos ofrecer una imagen del resultado propuesto una vez se hayan
implementado los cambios propuestos en los apartados precedentes, utilizando a titulo de ejemplo el procedimiento
«autorizaciones via publica» habilitado en la web del Ayuntamiento de Cérdoba'®:

(B}

—
AUTORIZACIONES wf

s » Solicitar autorizacion de uso de la via publica

Solicitar autorizacion de uso de la via publica

Ultima actualizacian el Miércoles, 24 Junio 2020 07:52
Visto: 17598

La Unidad de Autorizaciones tramita las solicitudes de ocupacion ocasional de la via pablica o terrenos de uso pablico para la realizacidn de:
a) Actividades de caracter social, cultural, religioso, deportivo o similar (actos de convivencia vecinal, manifestaciones artisticas, etc.).
b} Instalacion de quioscos u otras estructuras temporales para la venta de helados, caracoles gquisados, artesania, etc.

) Otras ocupaciones de La via pdblica.

Presencialmente a través del registro de entrada existente en el edificio municipal de Avda. Gran Capitan 6 o en cualquiera de los
registros auxiliares existentes en los Centros Civicos Municipales:

https://oficinavirtual. cordoba.es/menu-tramites/atencion-ciudadana/cita-previa-evite-colas-y-esperas
También podra realizarse a través de 3 sede electronica municipal (hitps;//sede.cordoba.es/cordoba/reqistro-electronico/) o el
registro electronico estatal (https://rec redsara.es/registro/action/arefacceso.do)

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

Dentro del entorno normativo en administracion electrénica, podemos destacar como ultimo hito el producido a fecha 2 |
de julio de 2020 por el Consejo Europeo, cuya aprobacion del excepcional instrumento de recuperacidn temporal conocido
como «Next Generation EU», dotado con 750.000 millones de euros para el conjunto de los Estados Miembros, pretende
garantizar una respuesta coordinada para hacer frente a las consecuencias econdmicas y sociales de la pandemia causadas
por la pandemia de COVID |9 y avanzar hacia una Unidn Europea mds verde, digital, saludable, fuerte e igualitaria ante los
cambios y retos futuros.

El programa contempla dos instrumentos financieros, el Mecanismo Europeo de Recuperacidn y Resiliencia (en lo sucesivo,
MRR), que se erige como pieza central del programa no solo por su dotacién, 6/2.500 millones de euros, sino por abordar
mediante reformas e inversiones los retos establecidos como prioritarios por la UE, vy la Ayuda a la Recuperacion para la
Cohesion y los Territorios de Europa (REACT-UE), dotada con 4/.500 millones de euros, que continda y amplia las medidas
de respuesta y reparacion de la crisis, ejecutdndose a través del Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER), el Fondo
Social Europeo (FSE) v el Fondo de Ayuda Europea para las Personas Mds Desfavorecidas (FEAD).

El Reglamento (UE) 2021/24 1 del Parlamento Europeo y del Consejo de |2 de febrero de 2021 por el que se establece
el MMR (RUE 2021/241, en adelante), recoge, en su considerando 39, como los Estados miembros que deseen recibir
ayuda, deben presentar a la Comisidn un plan de recuperacion vy resiliencia debidamente motivado vy justificado, lo que dio
lugar, en Espafia, al conocido como Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia? (PRTR, en adelante), constituyendo
uno de sus cuatro ejes transversales la transformacion digital, al considerar que su desarrollo ofrece una gran capacidad de
arrastre sobre la actividad y el empleo a corto plazo, impulsando la recuperacidon econémica y apoyando la transformacién
mediante el aumento de la productividad y el crecimiento potencial de la economia espafola.

Estos ejes transversales se proyectan a través de diez politicas palanca entre las que se encuentra «Una Administracion para
el siglo XXI», sobre la que se cita como «no es posible abordar una auténtica transformacion de la economia y la sociedad
sin una Administracion publica que actie como tractor de los cambios tecnoldgicos, impulsando innovaciones,
acompanando al sector privado, activando a los sectores y creando nuevos modelos de negocio replicables y escalables en
el conjunto de la economia», para cuyo desarrollo recoge el componente ||, «Modemizacion de las Administraciones
Publicas», al objeto de articular proyectos coherentes de inversion y reformas para modernizar el pais mediante el abordaje
de uno de los retos de la sociedad espafola muchas veces retrasado, con el fin de adaptarla a los retos de la sociedad
contemporanea. Este cambio, se articula a través de cuatro ejes:

|. Digitalizacion de la administracidn y sus procesos, mediante la introduccion de nuevas tecnologias y la simplificacion de
procedimientos, orientando el conjunto de las unidades administrativas a la atencidn a la ciudadania y la resolucion de
sus problemas.

2. Reduccién de la temporalidad de los empleados publicos y mejora de su formacion.

3. Transicion energética de la administracion, a través de la rehabilitacion de sus edificios y la utilizacion de energias
renovables.

4. La modernizacion de la gestion publica, asegurando un nuevo modelo de gobernanza mds estratégico y con un
seguimiento que permita una mejor rendicidon de cuentas,

Para ello, prevé una inversion de 4.239 millones de euros en distintos componentes de reformas e inversion que, en lo que
nos concierne, se ha de concentrar para esta entidad en la captacion de los recursos previstos en la linea de inversion 3:

C11.13

Transformacion Digital y Modernizacion del Ministerio de Politica Territorial y Funcion
Pablica y de las Administraciones de las CCAA y las EELL, inversion que aborda proyectos
de modernizacion en el ambito de la Administracion General del Estado y de las
Administraciones de las Comunidades Auténomas y las Entidades Locales.

De este modo, podemos concluir que la planificacion estratégica llevada a cabo supondrd una oportunidad para posicionar
al Ayuntamiento de La Guijarrosa al frente de los proyectos de reforma previstos.

C. Entorno social.

Segun datos del Instituto Nacional de Estadistica para el afio 2022?%', el 94,5 por ciento de la poblacién espafiola de 16 a 74
afios ha usado Internet en los tres Ultimos meses, habiendo comprado en la red un 55,3 por ciento de los mismos,

"% Diario Oficial de la Unién Europea (en adelante, DOUE) L57/17, de 18 de febrero de 2021,

20 Resolucidn de 29 de abril de 2021, de la Subsecretarfa, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 27 de abril de 2021, por el que aprueba el Plan de
Recuperacion, Transformacién y Resiliencia. Boletin Oficial del Estado (en lo sucesivo, BOE) nim. 103, de 30 de abril de 2021,

2 Instituto Nacional de Estadistica -INE, en lo sucesivo-. Encuesta sobre Equipamiento y Uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn (TIC) en los Hogares. Afio
2022.
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habiéndose incrementado, por su parte, el nimero de ocupados de 16 a /4 afios que han teletrabajado durante la semana
anterior a la entrevista hasta el 14,0 por ciento sobre el total.

Destaca la nota de prensa como el 82,9 por ciento de los hogares con al menos un miembro de |6 a /4 anos dispone de
algin tipo de ordenador (de sobremesa, portdtil, Tablet, etc.), asumiendo el teléfono mdvil el protagonismo en los
equipamientos tecnoldgicos al estar presente en la practica totalidad de los hogares, con un 99,5 por ciento.

Un 96,1 por ciento de los hogares dispone, asi mismo, de acceso a internet por banda ancha fija y/o madvil, lo que parece
mostrar, junto a los datos anteriores, como la brecha digital se reduce mads a cada momento al estar generalizado el uso de
las nuevas tecnologfas de la informacidon y comunicacion en todos los dmbitos, creciendo su uso afo a aho resultado de la
mayor penetracion de la tecnologia y la mayor cartera de servicios disponibles a través de esta, con una especial incidencia
en su uso en los denominados nativos digitales, los cuales sufrirdn en un horizonte menor a 10 afios un proceso inverso al
que sufre actualmente la franja de poblacidn con mayor edad: no entenderdn los procedimientos fisicos en sus gestiones
administrativas.

En relacion con la Administracidn Publica, este estudio muestra como casi 8 de cada |10 personas de 16 a 74 afios han
contactado o interactuado con las administraciones o servicios publicos a través de Intermet en los |2 Ultimos meses, lo que
supone un incremento de | | puntos respecto al 202 1. Entre los trdmites mds frecuentes, el 63,5 por ciento ha descargado
o impreso algun formulario oficial, el 54,3 por ciento han concertado una cita o realizado una reserva y el 44,8 por ciento
ha accedido a la informacién almacenada sobre €l mismo por parte de las autoridades o servicios publicos. Asi mismo, el
60,9 por ciento de los usuarios de internet declaran haber tenido algiin problema con el uso de la administracién electrdnica,
entre las que destacan como principales razones argumentadas los problemas técnicos al utilizar el sitio web, en un 43,1
por ciento, la dificultad en el uso, un 39,1 por ciento, y problemas al utilizar la firma electrdnica, el 24,1 por ciento;
mostrandonos los principales handicaps que a dia de hoy contiene la digitalizacidon de esta o cualquier otra entidad.

En conclusién, el Ayuntamiento de La Guijarrosa ha de impulsar una doble estrategia: Implantar la gestidn electrénica de
todos los procedimientos e integrar a los no nativos digitales en esta nueva e-administracién, desarrollando unas medidas
que aglutinen las previamente identificadas a este respecto en apartados anteriores junto a las identificadas en este objetivo:

- Ofrecer informacion completa sobre los procedimientos, asi como sus ordenanzas reguladoras, tramites, requisitos,
documentos necesarios, tiempos a partir de los cuales comienza a operar el silencio administrativo, y el sentido de
este, en la pagina web.

- Establecer la posibilidad de gestion electrénica completa del trdmite con cardcter general, asi como la implantacidn
del acto administrativo automatizado en aquellos que por su naturaleza lo permitan.

- Establecer una pasarela de pago en la web para la liquidacion de las tasas, precios publicos e impuestos.

- Desarrollar la App La Guijarrosa, como herramienta de informacidn a los usuarios habilitada por Eprinsa.

- Tratar de implantar un solo tipo de gestidn para todos los procedimientos, la gestion electrénica completa,
consiguiendo que, con independencia de que el interesado inicie el procedimiento telemdticamente o en el registro
fisico del propio Ayuntamiento, el procedimiento sea Unico.

- Favorecer el uso generalizado del certificado digital entre los ciudadanos de La Guijarrosa.

- Habilitar el centro municipal de Guadalinfo como punto de asistencia digital al ciudadano, consiguiendo ampliar el
horario efectivo fisico de atencidn al ciudadano

- Habilitar la plataforma estatal APODERA, que permite la inscripcion de poderes apud-acta otorgados presencial o
telemdticamente para hacer constar y gestionar las representaciones que los interesados otorguen a un representante,
con el fin de que pueda actuar en su nombre ante las Administraciones Publicas.

- Potenciar la interoperabilidad con otras administraciones, permitiendo eliminar tramites con el ciudadano.

- Facilitar y fomentar la presentacion digital de documentacion en los procedimientos que exijan la presentacion de
informes externos.

- Implantar la inteligencia artificial para la aplicacién de modelos predictivos (por ejemplo, para el inicio automatizado
de renovaciones de inscripciones, certificaciones o licencias), acceso y localizacién de la informacién (asistentes
virtuales) o mejora de la usabilidad mediante la identificacidn y redisefio de puntos criticos.

- Habilitar un Chat Bot de atencidn al ciudadano en la pdgina web para la resolucidon de dudas en procedimientos,
asignando esta funcidn y formando en esta competencia a los puestos del drea de atencién al ciudadano.

- Asignar las funciones y responsabilidades sobre digitalizacidn e informatizacion de procedimientos.

A.2.2. Anilisis interno.

A lo largo del presente documento, se han podido advertir tanto la situacién actual de los recursos humanos y materiales
en la organizacién, como distintas medidas previstas como necesarias para el buen fin de este objetivo estratégico, sin
embargo, el importante peso que adquiere el personal de la organizacion en el cumplimiento de esta planificacidon exige
articular un desarrollo especifico, lo que ha dado lugar a la linea estratégica D. Recursos Humanos, cuyos objetivos
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estratégicos, DI. Andlisis, descripcion y valoracion de puestos de trabajo y D2. Implantar medidas que mejoren la
productividad y eficiencia de los recursos Humanos del Ayuntamiento de La Guijarrosa, culminaran mediante las medidas
previstas en estos la consecucidn de la presente planificacion.

De este modo, a efectos de no repetir la informacidn, reservaremos el desarrollo de este andlisis interno al apartado
referido.

A.3. Remover los obstaculos y trabas burocraticas que dificulten el crecimiento empresarial del
municipio.

En su papel generador de riqueza y empleo, las empresas de la localidad han de contar con los mecanismos adecuados para
optimizar su relacién con el Ayuntamiento; articulando este las medidas necesarias conducentes a identificar, limitar y
eliminar los obstdculos y cargas que impiden, en ultima instancia, el crecimiento empresarial.

La intervencidn en la actividad econdmica, como forma en la que la administracidon garantiza el interés general de los
ciudadanos que conforman la sociedad a la que va dirigida dicha actividad, se manifiesta de distintos modos, si bien el
reconocimiento constitucional de la economia de mercado y de la propiedad privada avocan a que esta intervencion se
realice, de forma mayoritaria, a través de una regulacion normativa, en mayor o menor grado, de las distintas actividades
econdmicas.

Esta intervencidn, constituye, no obstante, un obstdculo en el normal funcionamiento de la actividad econdmica y, por
translacidn, en el propio interés general por el papel fundamental que juegan las empresas en la generacidon de riqueza,
empleo y bienestar, haciendo necesario que el Ayuntamiento habilite las medidas necesarias conducentes a identificar, limitar
y eliminar los obstdculos y cargas que dificulten el crecimiento de la actividad econémica en el municipio, generando una
mejor regulacion mediante normas eficientes, procedimientos simplificados y actividades administrativas eficaces.

Se ha demostrado ampliamente como una regulacion econdmica de calidad se convierte en un factor decisivo en el
desarrollo econdmico de un territorio, situando a esta como objetivo prioritario de las distintas administraciones que
conforman el sector publico. Esta estrategia se sustenta en gran parte en las recomendaciones que la Comision Europea
emite bajo los principios de Better Regulation: necesidad, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia, accesibilidad,
simplicidad y eficacia de las actuaciones normativas.

A.3.l. Analisis sectorial

Segun los dltimos datos disponibles del Instituto de Estadistica y Cartografia de Andalucia -SIMA-, los principales sectores
de actividad econdmica del municipio, por ndmero establecimientos®, son:

Seccién H. Transporte y almacenamiento 12
Seccion G. Comercio al por mayor y al por menor; reparacion de vehiculos de motor y motocicletas 7/
Seccion F. Construccion 6
Seccién C. Industria manufacturera 5
Seccion I. Hosteleria 4

En cifras totales, el nimero de establecimientos alcanza la cifra de 42, de los cuales 26, un 62 por ciento, no cuenta con
personal asalariado, es decir, las unidades productivas predominantes en La Guijarrosa estdn conformadas, en su mayoria,
por auténomos.

A. Transporte y almacenamiento.

El sector de los transportes es, en la actualidad, uno de los mds afectados por el cambio de paradigma global, donde las
iniciativas hacia un transporte sostenible y, probablemente, automatizado, producird un abrupto proceso de adaptacion
entre las empresas que en la actualidad desarrollan sus servicios.

22 Bl término establecimiento hace referencia a una unidad productora de bienes y/o servicios que desarrolla una o mds actividades de cardcter econémico o social, bajo la
responsabilidad de un titular o empresa, en un local situado en un emplazamiento fijo y permanente.
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Anticipando esta situacidn, puede observarse como los fondos PRTR incluyen un componente denominado «Movilidad
sostenible, segura y conectada» en el que se prevén lineas de inversidn, mediante subvenciones a empresas, para el apoyo
a un transporte sostenible y digital.

De este modo, se hace necesario que el ayuntamiento establezca una interlocucidon permanente con los empresarios de
este vy otros sectores de la localidad, al objeto de trasladarles cuantas iniciativas gubernamentales puedan afectar a sus
intereses, mediante la identificacion de estas funciones en uno de los puestos de trabajo.

B. Comercio al por mayor y al por menor.

El comercio v talleres de reparacidon de vehiculos a motor y motocicletas constituye el segundo sector de actividad del
municipio, con / establecimientos. Este hecho, denota la importante terciarizacién de la economia local, lo que, con
frecuencia, se produce en lugares donde el sector industrial no cuenta con un especial peso.

Respecto al comercio, puede observarse alguna campafa en el fomento del comercio local realizada por la Delegacidn de
Cohesién Social, Consumo, Participacion Ciudadana y Proteccidn Civil de la Diputacidon de Cdrdoba en la que no se observa
una categorizacion o encuadre de la misma entre las dreas municipales, a la vista de lo cual se hace necesario asignar
responsabilidades en esta drea, de naturaleza similar a las que ostenta la citada delegacién®, posibilitando, de otro lado, que
el puesto de trabajo al que se asignen coordine con esta sus acciones.

C. Construccion.

Histdricamente, la construccion se ha considerado como uno de los sectores clave para la economia por su capacidad de
generar valor afadido y empleo, circunstancia que, de igual forma, acontece en La Guijarrosa, como se observa por su
tercer lugar en nimero de establecimientos.

La importancia que tiene para el municipio contar con un PGOU aprobado y vigente, como instrumento de ordenacion
territorial que permite disefar, organizar, planificar y ordenar su territorio, permite dotar a la iniciativa privada de un
instrumento que aporta seguridad juridica en sus inversiones, lo que sin duda favorece el crecimiento de este sector y, por
tanto, la generacion de riqueza y empleo en el municipio.

A nivel de Ayuntamiento, como se recoge en el apartado 3.3.2 Anexo |, es necesario acometer la reingenieria de los
procedimientos administrativos que en la actualidad vinculan las iniciativas en este sector, mejorando una relacion que, sin
duda, favorece a todas las partes.

No se ha de olvidar, de otro lado, la creciente importancia de la obra publica sobre la cuenta de resultados del sector, en
la que, tras la aprobacidn de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen
al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26
de febrero de 2014** (LCSP, en adelante), se ha producido una necesaria transparencia en la contratacién publica, que si
bien posibilita la concurrencia de empresas no locales en las obras que promueve el Ayuntamiento, también posibilita que
estas opten a contratos impulsados por otras entidades que, con anterioridad, dificiimente podrian acceder, haciendo
necesario que la entidad promueva entre las empresas de la localidad acciones formativas sobre la elaboracién y
presentacion de ofertas en licitaciones publicas.

E. Industria manufacturera.

El sector de la industria manufacturera en el municipio cuenta con 5 establecimientos en la localidad, vinculados, en su
mayoria, a la transformacién industrial de productos agricolas, consoliddndose como uno de los yacimientos de empleo que
permitird fijar a la poblacion en el territorio.

En este sentido, siendo un proceso que, durante los ultimos tiempos, se produce con mayor habitualidad, por la cada vez
mayor industrializacion de la agricultura, no encontramos dentro de la web de la corporacién informacién ni referencia
alguna sobre creacion de nuevas empresas o procedimientos que, con mayor habitualidad, emprenden las ya existentes,
como pueden ser las licencias de actividad, por lo que se ha de aprovechar la capacidad de este sector en la generacidn de
valor afadido en el territorio mediante el impulso de programas de capacitacion profesional que permitan atraer
desempleados e inversidn al sector mediante la asignacion de competencias de fomento del empleo en alguno de los
puestos de trabajo, asi como revisar los procedimientos para la concesidn de licencias de actividad en aras a facilitar la
localizacion o creacidn de este tipo de empresas, cuyas principales propuestas de reingenierfa tendran similares
caracteristicas a las vistas en el procedimiento analizado sobre licencias de obra.

2 https//dipucordoba.es/areas/hacienda-gobierno-interior-y-recursos-humanos/departamento-de-consumo-participacion-ciudadana-y-proteccion-civil/
24 BOE ndm. 272, de 9 de noviembre de 2017.
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F. Conclusiones

Las insuficiencias detectas en el presente apartado de andlisis sectorial, referidas a la ausencia de informacidn sectorial,
creacion de empresas, procedimientos o medidas directas de apoyo tales como la concesidn de subvenciones, fomento del
comercio, empleo y acciones formativas sobre empresarios y trabajadores e interlocucion con los agentes econdmicos de
la localidad, hace necesario definir un programa que las contemple impulsado por la Concejalia respectiva y asignar las
responsabilidades sobre su ejecucidn en alguno de los puestos de trabajo de la organizacidn, colaborando y coordinando
su labor con los Centros Andaluces de Emprendimiento -CADE-, como puntos donde encontrar apoyo permanente por
parte de equipos técnicos especialistas en la creacidn y desarrollo de empresas, las oficinas del Servicio Andaluz de Empleo,
el Instituto Provincial de Desarrollo Econdmico -por citar algunos de los organismos mds relevantes en este dmbito- vy, de
forma particular, con el Servicio de Desarrollo Comarcal de la Mancomunidad Campifa Sur de la que forma parte La
Guijarrosa, cuyas funciones propias:

- Facilitar informacidn de interés a los Ayuntamientos, sobre normativas y convocatorias de subvenciones publicas.

- Tramitacion de subvenciones, planificacion, gestion, seguimiento y justificacion de programas, proyectos e iniciativas
qgue generen empleo e incidan en el desarrollo socioecondmico de la comarca.

- Organizacion de cursos, jornadas y acciones formativas en general, dirigidas a la poblacion desempleada y a los
empleados publicos de los Ayuntamientos.

- Apoyo Técnico a las actuaciones municipales en materia de fomento, promocion y desarrollo socio-econdmico.
- Gestion de ayudas para la promocion econdmica.
- Participacion en programas de promocidon econdmica de otras administraciones publicas y de la Unidn Europea.

Requieren de la asignacidon de funciones directivas de coordinacidon en alguno de los puestos de trabajo de la entidad,
preferiblemente de entre los que encuentre una mayor similitud con sus actuales funciones, como puede ser el dinamizador
de Guadalinfo.

B. Calidad de los servicios municipales y evaluacion de las politicas publicas locales.

Esta linea identifica, diagnostica y establece medidas para el impulso de los servicios municipales que actualmente desarrolla
este Ayuntamiento, haciendo hincapié en aquellos relacionados con las competencias que el articulo 25 LBRL le atribuye
como propias, en los términos de la legislacion del Estado y de las Comunidades Auténomas; determinada, esta Ultima, por
la Ley 5/2010, de | | de junio, de autonomia local de Andalucia®® (LAULA, en adelante) y, particularmente, por lo dispuesto
en su articulo 9 sobre las competencias municipales propias a los municipios andaluces.

B.l. Impulsar la planificacion estratégica y la evaluacion de las politicas publicas locales.

La predominancia del sector agricola en la localidad ha determinado unos efectos adversos que, aun en la actualidad,
suponen una importante temporalidad en el empleo, alcanzando los contratos temporales registrados en 2022, segin datos
del SIMA, algo mas del 86 por ciento sobre el total |03 trabajadores eventuales agrarios subsidiados, lo que determina, en
buena parte, la baja renta neta media declarada en el municipio, que se sitda en el 7.683 euros anuales en 2020 y nos
muestra la importancia de mantener los programas de fomento de empleo agrario -PFEA- en el municipio.

Sentado lo anterior, es necesario que, en la medida de las posibilidades y margen de competencias que ostenta el
Ayuntamiento, apoye un cambio en el modelo productivo que contrarreste una tendencia hacia la despoblacién que, en
lineas generales, se estd produciendo en los municipios rurales de pequefio tamano, entendidos estos en el sentido del
articulo 3 de la Ley 45/2007, de |3 de diciembre, para el desarrollo sostenible del medio rural®, como aquellos con una
poblacion residente inferior a los 5.000 habitantes e integrados en el medio rural.

La planificacidn estratégica, como forma en que organizamos los recursos presentes y futuros mediante el disefio de
estrategias, medidas y acciones, nos permite alcanzar la misién social que como entidad ha determinado, para si, el
Ayuntamiento de La Guijarrosa, utilizando una vision y valores en su consecucion que la definen.

Hablamos de los recursos presentes y futuros partiendo de una base: el Ayuntamiento ha de asemejarse al entorno social
y economico en el que desarrolla su actividad. Esto es asi, en primer término, porque la mayor parte de sus recursos serdn
los que sea capaz de generar este entorno; pero, mas importante, porque su existencia no es un fin en si mismo, sino un
medio para la consecucién de los objetivos que como sociedad pretende alcanzar.

5 BOE ndm. 174, de 19 de julio de 2010.
26 BOE ndm. 299, de 14 de diciembre de 2007.
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Por tanto, un andlisis estratégico siempre ha de partir del andlisis de su entorno, detectando cuales son las principales
caracteristicas y fuentes de riqueza del territorio y cuales son aquellas actividades susceptibles de fomentar, adoptando el
Ayuntamiento un papel protagonista como motor de cambio y crecimiento de la sociedad a la que representa.

Una vez delimitadas las principales potencialidades y hdndicaps de nuestro territorio, es necesario establecer la vision, aquello
que pretendemos ser. Para lograrlo, es imprescindible el papel de la politica ejercido por el pleno de la corporacidn,
constituyendo el principal medio para expresar la voluntad popular del municipio como resorte para confrontar ideas vy
alcanzar acuerdos que representen a la mayorfa social del municipio.

La aprobacidn del plan estratégico traduce esta vision en un mandato al equipo de gobierno, no solo en su cualidad
administrativa de drgano ejecutivo de la corporacion, sino en el papel fundamental de liderazgo que ha de asumir sobre la
implantacion de la estrategia; siendo importante sefialar no solo que se va a hacer, sino, sobre todo, cémo se va a hacer;
incorporando en esta ejecucion principios como compromiso, transparencia, eficacia, ética, coherencia o cooperacion, asf
como todos aquellos que definan la identidad de la corporacion.

En el proceso de planificacion estratégica no hay meta, es un proceso continuo de planificacidn, implantacién, andlisis y
readaptacion, por lo que se hace imprescindible establecer mecanismos que permitan la evaluacion continua de las politicas
incluidas en este.

A dia de hoy, no existe en esta corporacidon un plan estratégico municipal, pero el presente documento sin duda aportard,
aun en su respectivo ambito, una primera experiencia en la planificacion estratégica que facilitard su realizacion futura, para
lo cual es necesario otorgar responsabilidades sobre este dmbito en alguno de los puestos de trabajo, preferiblemente aquel
al que se le asignen las competencias vistas con anterioridad sobre desarrollo y empleo local.

B.2. Mejorar la calidad de los servicios publicos municipales y la atencion a la ciudadania.

Los servicios de uso comun, los que articulan la vida social de un municipio, desarrollan un papel clave en la calidad de vida
percibida por los ciudadanos de una comunidad, siendo este el motivo por el cual, en términos de la LBRL, los municipios
se constituyen como las entidades bdsicas para institucionalizar y gestionar los intereses propios de sus correspondientes
colectividades.

El papel fundamental que otorga al municipio la Constitucién Espafiola’’ en la organizacidn territorial del estado -articulo
| 37-, garantizando su autonomia y personalidad juridica plena para el ejercicio de sus atribuciones -articulo 140- que le
permite promover, conforme al articulo 25 LBRL, todas aquellas actividades y servicios publicos que contribuyan a satisfacer
las necesidades y aspiraciones de su comunidad vecinal, no obsta, sin embargo, a que en este mismo articulo se imponga
unos servicios que, en todo caso, ha de prestar, asi como, en distintos preceptos de esta norma, su sujecion a la normativa
sobre estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera, para lo que distingue en su articulo 26 cuales de los servicios
son de obligatoria prestacion en funcidn de la poblacidn del municipio y otorga potestades a las diputaciones en la
coordinacion de la prestacion de algunos de ellos.

Podemos sefalar, a modo de resumen, los principales criterios y principios que, por su parte, han de respetar los municipios
en la prestacion de los servicios locales:

- Evitar duplicidades administrativas.

- Mejorar la eficiencia de la gestion publica.

- Respetar los principios de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera.

- Incrementar la transparencia de los servicios.

- Contribuir a la racionalizacion administrativa, generando ahorro neto de recursos.

Para lograrlo, permite el articulo 85 LBRL en la provision de los servicios publicos locales la gestidn directa por la propia
entidad local, asi como organismos auténomos, entidades publicas empresariales o sociedades mercantiles de la misma, o
la gestion indirecta mediante las férmulas previstas en la normativa sobre contratacion publica, en la actualidad, el contrato
de concesidn de servicios, que habrd de cumplir lo previsto en los articulos 284 y ss. LCSP, y el contrato de servicios que
conlleven prestaciones directas a favor de la ciudadania, regulado en el articulo 312 LCSP; teniendo en cuenta que la forma
de gestion por la que se opte habrd de ser la mds sostenible y eficiente -articulo 85.2 LBRL-, asi como lo dispuesto en el
articulo 9 TREBEP respecto al gjercicio de funciones que corresponden en exclusiva a funcionarios publicos.

B.2.1. Servicios.

Como punto de partida, hemos identificado los servicios que actualmente presta el Ayuntamiento de La Guijarrosa en
relacion a sus competencias y las condiciones en los que se desarrollan, para, posteriormente, identificar las funciones que
los trabajadores desempenan en relacion a los mismos, utilizando para ello un método que conjuga la observacion directa
y entrevistas a los mismos a partir de un cuestionario prestablecido que se adjunta como Anexo Il a este documento.

27 BOE ndm. 311, de 29 de diciembre de 1978.
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Para facilitar su identificacion, diferenciamos tres tipos de funciones:

- Funciones directivas.
Las funciones directivas es el conjunto de tareas clave y con mayor responsabilidad, al ser el proceso por el cual una o
varias personas tratan de lograr los objetivos que la organizacion ha establecido, para lo que pueden disponer de todos
los recursos humanos, técnicos y financieros dentro de su dmbito de responsabilidad, con el fin de coordinarlos. Las
tareas propias de la direccidn son la planificacion, la organizacion, la coordinacién vy el control.

- Funciones técnicas.
Las funciones técnicas se resumen en el proceso por el que se desarrollan tareas de recopilacion de informacion, andlisis
de la misma y propuesta de accidn sobre algln asunto o cuestion, normalmente complejo, relacionado con la actividad
de la organizacion y que, normalmente, da lugar a un informe, sobre cuyo contenido se responsabiliza el autor, que
fundamenta las decisiones que la entidad local ha de adoptar.

- Funciones expeditivas.
Las funciones expeditivas se componen de las tareas de hacer que culminan las anteriores, siendo su naturaleza mas
sencilla al estar, con frecuencia, subordinadas a instrucciones, métodos o modelos previamente establecidos.

Con esta informacidn, es posible identificar los distintos regimenes de gestidn, dreas de actividad, puestos de trabajo y tipos
de funciones relacionadas con los servicios municipales.

Definidos los conceptos, identificaremos y utilizaremos las funciones para elaborar la relacién de puestos de trabajo,
facilitando a los trabajadores un cuestionario igual al recogido en el anexo Il que ayude a entender el actual funcionamiento
organizativo del ayuntamiento y permita identificar cudles de las funciones identificadas son asignables a cada uno de los
puestos.

A. Urbanismo.

El drea de urbanismo desarrolla esta competencia en régimen de gestion directa propia con participacion de la diputacion
a través de su Servicio de Arquitectura y Urbanismo -SAU-, prestando esta dltima asistencia técnica en la redaccion de
proyectos de obra e instalaciones y direccidon de obra en el Programa de Planes Provinciales -PPP-, redaccion de proyectos
de obra e informes de viabilidad técnica en el Programa de Fomento del Empleo Rural -PFEA-, redaccién de proyectos en
el Programa de Actuaciones Municipales -PAM-, asistencia municipal en planeamiento, gestion y disciplina urbanistica,
incluyendo informes técnico-juridicos sobre licencias municipales y planeamiento mediante el Programa de Asistencia
Urbanistica -PAU-, asistencia municipal en materia de actividades y calificacidn ambiental mediante el Programa de
Calificacion Ambiental -PCA- y la redaccion de planeamiento urbanistico y sus instrumentos de ejecucion a través del
Programa de Planeamiento Urbanistico -PPU-.

En la ejecucidn de estas funciones, el SAU se coordina, cuando se le requiere algin servicio, con el titular de la plaza de
«Arquitecto Técnico» del Ayuntamiento, cual es en la actualidad la Unica relacionada en la plantilla de personal para 2023
que podemos adscribir al drea.

A.l. Planeamiento, gestion, ejecucion y disciplina urbanistica.

Entre las materias que comprende la competencia de urbanismo, el planeamiento, gestidn, ejecucion y disciplina urbanistica
se desarrolla fundamentalmente, dentro del drea de urbanismo por el arquitecto técnico, colaborando con el SAU al ser
este uno de los servicios en los que ofrece soporte a los ayuntamientos.

Dentro de estas funciones, se advierten, asi mismo, tareas técnicas de informe preceptivo desarrolladas por la titular de la
plaza de «Secretario-Interventor»?® respecto a la normativa urbanistica, como no podria ser de otro modo en virtud de lo
dispuesto por el articulo 140 de la Ley //2021, de | de diciembre, de impulso para la sostenibilidad del territorio de
Andalucia® (L 7/21, en adelante), que en su apartado 3 inquiere como en el procedimiento de otorgamiento de las licencias
urbanisticas necesariamente deberd constar informe técnico y juridico de los servicios municipales o en su caso de la
Diputacion Provincial, sobre la adecuacion del acto pretendido a la normativa territorial y urbanistica de aplicacion,
planteando la necesidad de reconocer en el futuro puesto de Técnico de Administracidn General estas tareas, comprendidas
dentro de sus funciones de estudio y propuesta de cardcter administrativo de nivel superior a las funciones de secretaria en
la emision de informes preceptivos sobre esta normativa urbanistica o cualquier otra, para lo que deberdn desarrollar los
citados puestos, en aquellos casos que por su especializacion o complejidad lo requieran, una adecuada coordinacion con
el SAU, asi como mantenerse actualizado mediante la formacion correspondiente.

Hay que resaltar como esta entidad tiene vigente un Plan General de Ordenacién Urbana, lo que, simplificando las tareas
asociadas a su ejecucion, al reducir su posible margen interpretativo, requiere de asignar funciones directivas de planificacion
sobre sus innovaciones y control de su cumplimiento mediante su revision o modificacién si fuese necesario, con

% En adelante, nos referiremos indistintamente a esta plaza y su titular bajo los términos de secretario, interventor o tesorero, segin la naturaleza de las funciones que se
estén describiendo.
¥ BOE num. 303, de 20 de diciembre de 202 1.
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fundamento en la mejora del bienestar de la poblacion y en el mejor cumplimiento de los principios y fines que la actividad
urbanistica persigue, tal y como prevé el articulo 86 L //21.

A.2. Proteccion y gestion del Patrimonio Historico

Los vestigios iberos, romanos o medievales que se han descubierto junto al actual ndcleo de La Guijarrosa, confirman como
en este municipio se han sucedido distintos asentamientos a lo largo de su historia que, como se ha deducido por distintos
investigadores, ha sido debido a la confluencia en su territorio de las principales vias de comunicacidn entre los diversos
pueblos que en el devenir histérico se han sucedido, siendo durante siglos tierra fronteriza entre los mismos.

En los Ultimos afos, la participacidn de la diputacidn provincial en esta competencia municipal, a través de su delegacion de
Cultura, ha incrementado su asistencia a los municipios mediante técnicos especializados y lineas especificas de subvenciones
finalistas en proteccion del patrimonio histdrico, lo que hace oportuno identificar funciones directivas de planificacion de
acciones Yy técnicas de informe, en el dmbito urbanistico, sobre la proteccidn y gestion del Patrimonio Histérico en los
puestos de urbanismo, para lo que, idealmente, se habria de contar con una denominada Carta Arqueoldgica que permita
detectar y conocer el patrimonio de un territorio para facilitar su tutela y proteccién mediante su incorporacion a los
instrumentos de planeamiento urbanistico.

A.3. Promocidn de vivienda de proteccion publica con criterios de sostenibilidad financiera.

Como instrumento regulatorio mds relevante sobre la promocidn de vivienda en este municipio, podemos citar el Plan
Municipal de Vivienda y Suelo de La Guijarrosa (PMVS, en adelante) adjudicado en el afio 2021 y ejecutado por este
Ayuntamiento y el Departamento de Vivienda e Intermediacion Hipotecaria de la Diputacion de Cdérdoba, cuyo objetivo
es, una vez cuantificada e identificada la necesidad de vivienda, articular las medidas identificadas como necesarias para
responder a dicha demanda mediante el desarrollo de proyectos, presupuestos y programas de actuaciones, todo ello de
forma coherente con el Plan Andaluz de Vivienda™.

En principio, ya este documento nos hace advertir la necesidad, en la actualidad no identificada, de asignar funciones
directivas sobre el cumplimiento de sus objetivos, técnicas de informe sobre los aspectos contenidos en el mismo y
expeditivas de informacidn, tanto presencial como digital, mediante la articulacidn y publicidad de los procedimientos
asociados que resulten de su aplicacion; en las areas de urbanismo, las dos primeras, y atencion al ciudadano, en las segundas.

Asi mismo, este documento muestra como para determinar las necesidades de vivienda de las familias residentes en el
municipio en cada momento, es necesario mantener actualizados los datos contenidos en el Registro Publico Municipal de
Demandantes de Vivienda Protegida e interrelacionarse con los servicios sociales municipales, para lo que se han de asignar
estas funciones en los citados puestos de urbanismo.

Dentro de la propia competencia sobre promocién de vivienda de proteccidn publica, el elevado peso que puede suponer
para las arcas publicas tomar la iniciativa en la promocion de este tipo de viviendas, las amplias reservas de suelo que la
normativa destina a vivienda protegida, asi como la falta de experiencia y personal cualificado en las entidades locales de
reducido tamafo, ha facilitado que, histdricamente, el sector privado haya sustentado el grueso de estas actuaciones, que
alcanzan, segin datos del sector, el 85 por ciento en el dmbito nacional, motivo por el cual el fomento de este tipo de
actuaciones se habria de realizar mediante la identificacion de esta responsabilidad y sus funciones en los actuales puestos
adscritos a urbanismo, cooperando para ello con la Empresa Provincial de Suelo y Vivienda «CINCO», cuyos servicios
abarcan, entre otros, los de promover vivienda de proteccion oficial en régimen de alquiler mediante la gestion del Programa
de Promocidn de viviendas protegidas de titularidad de la Diputacion Provincial de Cérdoba, mostrando, de otro lado, la
necesidad prevista de reforzar las competencias de esta drea mediante su delegacidn en una concejalia.

A.4. Conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

Como lleva afios avistdandose en distintas iniciativas impulsadas las administraciones publicas nacionales y europeas, uno de
los ejes de desarrollo sobre los que se pretende afianzar el crecimiento econdmico futuro es la conservacion y rehabilitacion
de la edificacion, como nos muestra el componente 2 PRTR «Plan de rehabilitacion de vivienda y regeneracion urbana»
que, en Iinea con la Renovation Wave europea®', tiene como objetivos principales el impulso a la rehabilitacion del parque
edificado en Espafa y el incremento del parque de vivienda en alquiler social en edificios energéticamente eficientes,
contribuyendo a la activacion de este sector y a la generacion de empleo y actividad en el corto plazo.

Para conseguirlo, habilita una serie de programas de reformas e inversiones entre las que podemos destacar:

0 Decreto 91/2020, de 30 de junio, por el que se regula el Plan Vive en Andalucia, de Vivienda, Rehabilitacién y Regeneracién Urbana de Andalucia 2020-2030. BOJA ndm.
127 de 03 de julio de 2020.

3 A Renovation Wave for Europe - greening our buildings, creating jobs, improving lives. COMMUNICATION FROM THE COMMISSION TO THE EUROPEAN
PARLIAMENT, THE COUNCIL, THE EUROPEAN ECONOMIC AND SOCIAL COMMITTEE AND THE COMMITTEE OF THE REGIONS. Link de consulta: https:/eur-
lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/!qid=1603122220757&uri=CELEX:52020DC0662

Pdgina |/ de 158


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

Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Cc2.12

Programa de construccion de viviendas en alquiler social en edificios energéticamente
eficientes que tiene por objeto apoyar el desarrollo de un conjunto de medidas
desarrolladas por las distintas Administraciones publicas para incrementar sustancialmente
la oferta de vivienda en alquiler a precio asequible, contando con |a colaboracion del sector
privado.

Cc2.13

Programa de rehabilitacién energética de edificios (PREE) promueve la rehabilitacion
energética de edificios existentes de viviendas y otros usos, mediante actuaciones de ahorro
y eficiencia energética e incorporacion energias renovables.

C2.14

Programa de regeneracion y reto demografico, dirigido a proyectos publicos y privados en
municipios y nucleos de menos de 5.000 habitantes para la eficiencia energética de edificios
la generacion y consumo de energias renovables y asegurar el despliegue de la movilidad
eléctrica.

C2.15

Programa de impulso a la rehabilitacion de edificios pablicos (PIREP), que persigue la
rehabilitacion sostenible del parque publico institucional, de Comunidades Autdénomas y
entidades locales para todo tipo de edificios de titularidad publica de uso publico. Con una
clara vocacion ejemplarizante y el caracter integrado que reclama la Agenda Urbana Espanola
y la nueva Bauhaus europea (sostenibilidad, inclusion y estética), sin perder de vista el
principal objetivo del ahorro energético.

La oportunidad que supone la habilitacidn de estos fondos, junto con la identificacién de las necesidades de rehabilitacion
realizada en el PMVS, optimiza desarrollar esta competencia mediante la asignacion de funciones directivas de planificacion
y control de actuaciones y funciones técnicas de informe en el drea de urbanismo, asi como expeditivas de informe y
habilitacidn de procedimientos en el drea de atencidn al ciudadano, todo ello en régimen de gestidn directa propia al no
contar, de forma sorpresiva, la Diputacidn, a través del SAU o su empresa CINCO, con referencia alguna a iniciativas en
este dmbito.

B. Medio ambiente urbano -Medio Ambiente-.

B.l. Parques y jardines publicos.

La limpieza y mantenimiento de las zonas verdes, parques y jardines publicos con los que cuenta en la actualidad La
Guijarrosa, es desarrollada en régimen de gestion directa propia, para cuyo sostenimiento coadyuva la diputacidn mediante
la habilitacidn puntual de distintas lineas dentro de sus programas de subvencidn a municipios menores de 5.000 habitantes.

En esta materia, el titular de la plaza de «Encargado de Obras» es el responsable en su ejecuciéon mediante el ejercicio
funciones directivas de la planificacion de su mantenimiento, organizacién del personal a su cargo y control de resultados;
asi como las funciones expeditivas propias a la jardineria que desarrolla junto al titular de la plaza de «Oficial Fontanero,
mostrando ambos puestos un cardcter multidisciplinar que haria conveniente denominar sus futuros puestos de trabajo
como «Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento» y «Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento» o andlogas
denominaciones, asumiendo, por Ultimo, las funciones técnicas sobre proyectos de nueva creacidon de espacios e informe
de aspectos que competa al drea la plaza de «Arquitecto Técnico».

Para el desempefo de las funciones expeditivas propias a la jardinerfa, esta drea ve completada sus necesidades con personal
laboral temporal durante todo el afio, si bien los mismos no adscriben dnicamente su labor a la misma sino que realizan
labores para el conjunto de las obras, jardines y mantenimiento de infraestructuras, no identificdndose para el personal
permanente de la entidad competencias en esta drea ni titulares cuya cualificacion les permita realizarlas, lo que, por su
parte, deviene del nimero de zonas verdes en el municipio.

Esta recurrencia a la contratacion temporal, mds alld del tiempo al que avoca al encargado de obras en funciones de
formacién a los mismos vy el coste en términos de tiempo que supone para la entidad, pudiera constituir una irregularidad
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tras la aprobacién del Real Decreto-ley 32/2021 (RD 32/21), de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma
laboral, la garantfa de la estabilidad en el empleo vy la transformacién del mercado de trabajo®, que, al modificar el ET en su
articulo 15, introduce una salvaguarda a favor de la estabilidad en el empleo al presumir el contrato de trabajo por tiempo
indefinido, imposibilitando la contratacion de personal laboral temporal para la satisfaccion de necesidades de cardcter
permanente al limitar la contratacion de duracion determinada udnicamente a circunstancias de la produccidon o por
sustitucion de la persona trabajadora, incluso cuando estas necesidades tengan naturaleza estacional o estén vinculadas a
actividades productivas de temporada o cuando, no teniendo esta naturaleza, sean de prestacion intermitente y tengan
periodos de ejecucion ciertos, determinados o indeterminados, lo que parece corresponderse con el perfil de los jardineros
contratados por esta entidad.

Por ello, prevé la disposicion adicional cuarta RD 32/21, sobre el régimen aplicable al personal laboral del sector publico,
como los contratos por tiempo indefinido e indefinido fijo-discontinuo podrdn celebrarse cuando resulten esenciales para
el cumplimiento de los fines que las administraciones publicas vy las entidades que conforman el sector publico institucional
tengan encomendados, previa expresa autorizacion, si requiere de una tasa de reposicion adicional, del Ministerio de
Hacienda y Funcidn Pudblica.

En base a lo anterior, puede concluirse necesario contemplar un puesto de operario de obras, jardines y mantenimiento en
la estructura organizativa de la entidad, mas alld de que su reflejo presupuestario se practique mediante provision de esta
plaza en plantilla de personal, previa referida autorizacién al Ministerio, o contrataciones de fomento del empleo, bien en
ejecucion de planes de empleo habilitados por la diputacidn o bien mediante acuerdo de delegacidn, si bien, en cualquiera
de los casos, se ha de tener presente lo dispuesto en el articulo 5.5 ET:

«5. Sin perjuicio de lo anterior, las personas trabajadoras que en un periodo de veinticuatro meses hubieran estado contratadas durante
un plazo superior a dieciocho meses, con o sin solucién de continuidad, para el mismo o diferente puesto de trabajo con la misma
empresa o grupo de empresas, mediante dos o mds contratos por circunstancias de la produccidn, sea directamente o a través de su
puesta a disposicidon por empresas de trabajo temporal, adquirirdn la condicidn de personas trabajadoras fijas. Esta prevision también
serd de aplicacion cuando se produzcan supuestos de sucesion o subrogacidn empresarial conforme a lo dispuesto legal o
convencionalmente.

Asimismo, adquirird la condicidn de fija la persona que ocupe un puesto de trabajo que haya estado ocupado con o sin solucidn de
continuidad, durante mds de dieciocho meses en un periodo de veinticuatro meses mediante contratos por circunstancias de la
produccion, incluidos los contratos de puesta a disposicion realizados con empresas de trabajo temporal.»

De estabilizarse mediante alguna de las férmulas previstas la realizacién de estas funciones expeditivas, seria posible
descargar de las mismas a las plazas de encargado de obras y oficial fontanero que, en cualquier caso, habran de identificar
entre sus funciones las mismas.

B.2. Gestion de los residuos solidos urbanos.

El'acuerdo con la Empresa Provincial de Residuos y Medio Ambiente -EPREMASA- permite gestionar a través de diputacidn
el ciclo integral en el tratamiento de residuos sdlidos urbanos; donde el grueso de la actividad, recogida de residuos, lavado
de contenedores y tratamiento de residuos, recae sobre esta empresa, no requiriendo la participacion de personal propio
de la entidad mds alld de la asistencia puntual a los ciudadanos en la solicitud del procedimiento electrénico denominado
«Solicitud de recogida de muebles, enseres y voluminosos»* incluido en la carta de servicios de EPREMASA, lo que hace
necesario identificar funciones de asistencia digital al ciudadano en su relacidon con cualquier entidad, organismo o
administracion publica.

B.3. Proteccion contra la contaminacion acustica, luminica y atmosférica en las zonas urbanas.

De acuerdo con el articulo 26 LRBRL, al contar este municipio con una poblacién inferior a 50.000 habitantes no es
obligatorio que adopte medidas especificas en el medio ambiente urbano y, especificamente, respecto a la contaminacién,
no obstante, lo cual, pueden reconocerse funciones de inspeccion y vigilancia de vertidos de residuos en entornos naturales,
urbanos y fluviales que, en un principio, pudieran el ejercicio de autoridad contemplado reservado a funcionarios de carrera
en el articulo 92 LRBRL, quedando reservadas a los puestos que realicen funciones de Policia Local por tratarse de funciones
andlogas a las de Policia Administrativa previstas en el articulo 53.1.d) de la Ley Orgdnica 2/1986, de |3 de marzo, de
Fuerzas y Cuerpos de seguridad® (LOFCS, en adelante).

En el concreto dmbito de la contaminacion acustica, luminica y atmosférica, no dispone esta entidad de medidas concretas
destinadas a su proteccion contra, lo que, dado el dimensionamiento y caracteristicas de su ndcleo urbano no supone un
problema que requiera, a priori, medidas urgentes, si bien contar con un arquitecto técnico puede facilitar que este informe
sobre el impacto de las distintas actuaciones municipales en esta materia con cardcter preceptivo, asi como, a propuesta

32 BOE ndm. 313, de 30 de diciembre de 2021
3 Sitio web accesible; https://enseres.enlaza.eprinsa.es/#/new
3 BOE ndm. 63, de 14 de marzo de 1986
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del puesto que haga funciones de Policia Local, y previa elaboracion de una ordenanza municipal, informar sobre el
cumplimiento de las mismas.

lgsualmente, en las obras municipales realizadas con medios propios o mediante licitacion publica, mds, en este Ultimo caso,
si tenemos en cuenta la importancia otorgada a las medidas medioambientales en la LCSP, es preciso asignar funciones
técnicas y expeditivas de control medioambiental en el puesto referido.

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

En este ambito, La Guijarrosa cuenta con la peculiaridad de encontrarse adscrita al servicio que diputacion ofrece a través
de la Empresa Provincial de Aguas de Cdrdoba -EMPROACSA- solo en el abastecimiento en alta, gestionando de forma
directa el abastecimiento domiciliario y el saneamiento urbano. No obstante, la futura puesta en marcha de la planta de
depuracion de aguas residuales en el municipio, cuya gestion excede la capacidad operativa y econdmica del ayuntamiento,
hard mds que probable que su gestidn haya de recaer en esta empresa, cuyo alto coste individualizado hard necesario ceder
adicionalmente la gestidn integral de abastecimiento y saneamiento al encontrar en esta férmula una reduccidn significativa
de costes.

Las funciones que actualmente se desarrollan en este dmbito se concentran fundamentalmente en la plaza de oficial
fontanero, que, en coordinacidn con el encargado de obras, realiza funciones directivas y técnicas de coordinacidon con
EMPROACSA vy control del suministro mediante su analitica constante y cloracidn, y expeditivas de realizacion de nuevas
conexiones en el suministro, mantenimiento global de la red de abastecimiento y saneamiento, arreglo de averias, realizacion
de acometidas e instalacidon, mantenimiento vy lectura periddica de los contadores, requiriendo de disponibilidad para su
ejercicio fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Adicionalmente, se identifican funciones técnicas de gestion de la distribucion de agua potable domiciliaria en alta,
verificando, coordinando e inscribiendo los datos en el programa de gestidn, confeccion del padrdn cobratorio de agua y
alcantarillado y cotejo e inscripcion de las lecturas en la aplicacion de Gestidn Informatizada de Recursos de la Administracidn
Local (GIRAL) en uno de las plazas de administrativo y técnico de gestion, que haciendo necesaria su identificacidon en un
unico puesto, dada la peculiaridad mencionada con anterioridad y la proximidad en el tiempo para la cesion a EMPROACSA,
no consideramos no consideramos oportuno incluirlo entre las funciones de la futura relacion de puestos de trabajo,
pudiendo valorarse, no obstante, como un especial desempefo de los puestos de trabajo que las gjecuten transitoriamente.

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

Estas competencias se desarrollan en régimen de gestion directa propia, a través de los medios humanos, materiales y
econdmicos que presupuestariamente destina a tal fin, sumando, asi mismo, las subvenciones destinadas a contrataciones
temporales, gastos corrientes e inversion que con cardacter recurrente habilita la diputacion.

En la ejecucidon de obras de nueva construccidn, reposicion o mejora de infraestructuras y equipamientos, el arquitecto
técnico ostenta funciones técnicas de redaccidn y directivas de planificacidn y control relacionadas con la direccidn facultativa
de los proyectos de obras y la coordinacion de la seguridad vy salud, cuando la naturaleza de las mismas asi lo requiere, cuyo
caso contrario es el encargado de obras quien asume las funciones directivas de planificaciéon y control en su ejecucion. De
cualquier forma, este encargado cuenta con las funciones directivas de organizacion del personal y coordinacion con las
distintas dreas, resolviendo o tramitando, cuando corresponda, las posibles incidencias que se originen, asi como funciones
expeditivas propias a la albafilerfa, fontanerfa y electricidad con cardcter bdsico junto al oficial fontanero. Asi mismo, estos
trabajadores realizan funciones propias a la conduccién y manejo de vehiculos y maquinaria tales como la retroexcavadora,
el camidn, dumper, grda remolque vy furgonetas.

En el mantenimiento de las infraestructuras y equipamientos municipales, incluyendo los trabajos de pintura y electricidad,
el encargado de obras y el oficial fontanero desempefian funciones de andloga entidad a las vistas en el apartado precedente,
incluyendo pequefas reparaciones de la maquinaria, lo que refuerza la propuesta de modificar su nomenclatura a una mas
propia a la naturaleza de sus funciones y responsabilidades.

Idealmente, la planificacién del mantenimiento y su control habria de coordinarse con el drea de urbanismo, para lo que se
han de asignar funciones técnicas de redaccidon y seguimiento de un plan de mantenimiento de infraestructuras y
equipamientos.

No se detectan, de otro lado, funciones técnicas y expeditivas de elaboracion y control del inventario de bienes, maquinaria
y equipos, lo que en mejor organizacion del servicio harfa necesario asignarlas al puesto de encargado de obras, observando
en el control de albaranes y facturas de compra de los mismos una distribucidon de competencias igual a la actual, donde los
albaranes se recepcionan indistintamente por el encargado de obras, el oficial fontanero o el arquitecto técnico, pero el
cotejo de facturas Unicamente corresponde al dttimo.

El desarrollo de funciones de mantenimiento requiere de un régimen de disponibilidad que, ejerciéndose en la actualidad,
de respuesta a las posibles contingencias, lo que no se encuentra regulado en los puestos y situaciones que activan su
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ejercicio, pudiendo la entidad optar por incluirlo entre las caracteristicas del puesto de trabajo en el manual de valoracion
previsto, contemplarlo como un especial desempefo, para lo cual se habria de modificar el «Reglamento para la asignacion
del complemento de productividad del personal del Ayuntamiento de La Guijarrosa», o considerarlo como servicios
extraordinarios. En el desarrollo de estas acciones, las funciones directivas de organizacion de turnos vy efectivos
corresponderian al encargado de obras y las funciones expeditivas de ejecucion a este mismo puesto y al oficial fontanero.

Dentro del mantenimiento, las labores de limpieza son desempefiadas de forma estable por las titulares de cuatro plazas
de «Limpiadora de Edificios Publicos», una de las cuales a tiempo parcial y reservada a personas con discapacidad, en la
plantilla municipal que, como indica su denominacidn, ejercen labores de limpieza en el conjunto de las instalaciones
municipales; completandose con empleos temporales para los trabajos de limpieza viaria, bajo la direccién del encargado
de obras, que en su mayor parte obedecen a subvenciones de la diputacidn provincial, lo que hace necesario determinar
cudles de los mismos obedecen a necesidades estructurales.

En el plano operativo, estas desempefian sus funciones expeditivas propias a la limpieza con un alto grado de independencia
bajo el mando informal de una de sus titulares, cual redne funciones directivas de planificacidon de actividades, coordinacion
con las dreas respectivas, organizacion del personal y control de resultados, haciendo necesario identificar un puesto de
«Encargado de Limpieza de Edificios» y adaptar la nomenclatura de las restantes a «Operario de Limpieza de Edificios».

E. Evaluacion e informacion de situaciones de necesidad social y la atencion inmediata a personas en
situacion o riesgo de exclusion social -Servicios Sociales-.

La gestion de los servicios sociales en los municipios menores de 20.000 habitantes de nuestra provincia se organiza a través
de los Centros de Servicios Sociales Comunitarios y el Instituto Provincial de Bienestar Social, en virtud de lo previsto en el
articulo 51 de la Ley 9/2016, de 27 de diciembre, de Servicios Sociales de Andalucia®, que remite al articulo 14 LAULA.
Estos servicios sociales comunitarios se configuran como el primer nivel de referencia para la valoracidn de las necesidades,
la planificacidn, la intervencidn, tratamiento, seguimiento, evaluacion de la atencidn y coordinacidn con otros agentes
institucionales del Sistema Publico de Servicios Sociales de Andalucia, garantizando la universalidad en el acceso al mismo y
su proximidad a las personas usuarias, familias, unidades de convivencia y grupos de la comunidad.

La zona bdsica en la que se inserta el municipio de La Guijarrosa es la de Ferndn Nufez, cuya trabajadora social adscrita
presta servicio de forma presencial los miércoles en horario de 10 a 14 horas conforme al portal del IPBS, en cuya relacion
con el ayuntamiento se identifica en uno de los puestos de administrativa funciones técnicas de gestion de los expedientes
como ventanilla Unica y funciones técnicas de informe y gestidn de la contratacidn de empleos sociales y expeditivas de
reparto de alimentos en el puesto de la técnico de gestidn, siendo necesario reasignar esta Ultima competencia en alguno
de los puestos relacionados con la atencidn al ciudadano.

Por su importancia cuantitativa y cualitativa, el Servicio de Ayuda a Domicilio -SAD, en adelante- es el principal referente
entre los servicios sociales del municipio, siendo el mismo gestionado de forma indirecta por el propio municipio mediante
la licitacion de un contrato de servicios que, por conllevar prestaciones directas a favor de la ciudadania, ha de contar con
las especialidades propias previstas en el articulo 312 LCSP en su ejecucidn, dentro de las cuales se puede destacar, a efectos
organizativos, las previstas en su apartado b) y e):

«b) El adjudicatario de un contrato de servicios de este tipo estard sujeto a las obligaciones de prestar el servicio con la continuidad
convenida y garantizar a los particulares el derecho a utilizarlo en las condiciones que hayan sido establecidas y mediante el abono en su
caso de la contraprestacion economica fijada; de cuidar del buen orden del servicio; de indemnizar los dafios que se causen a terceros
como consecuencia de las operaciones que requiera el desarrollo del servicio, con la salvedad de aquellos que sean producidos por
causas imputables a la Administracion; y de entregar, en su caso, las obras e instalaciones a que esté obligado con arreglo al contrato en
el estado de conservacién y funcionamiento adecuados.»

..

e) La Administracidon conservard los poderes de policia necesarios para asegurar la buena marcha de los servicios que conlleven
prestaciones directas a favor de la ciudadania de que se trate.

Estas labores de policia, se comprenden en gran medida con las previstas para el responsable del contrato regulado en el
articulo 62 LCSP, cuales se pueden resumir en la supervision de la ejecucion de los contratos con el fin de asegurar la
correcta realizacion de la prestacion pactada, adoptando las decisiones y dictando las instrucciones necesarias al contratista
dentro del ambito de responsabilidades que le atribuya el drgano de contratacion, al que corresponde su nombramiento.
Estas funciones, que en virtud del citado articulo podrdn ejecutarse por una persona fisica o juridica vinculada a la entidad
contratante o ajena a ella, solo se ejecutan en esta entidad para los contratos de obra por el arquitecto técnico en
correspondencia con sus atribuciones como Director Facultativo, haciendo necesario establecerlas para los servicios y
suministros en algun o algunos puestos de trabajo o prever su contratacion externa.

3 BOE ndm. 18, de 21 de enero de 2017
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F. Policia local, proteccion civil, prevencion y extincion de incendios -Policia Local-.
Policia Local.

Ejercer la Jefatura de la Policia Municipal es una atribucion que confiere al Alcalde el articulo 21 LBRL, en desarrollo de una
competencia indelegable que se manifiesta, conforme a los términos previstos legalmente, en un régimen de gestion directa
propia®, permitiendo, no obstante, como se ha identificado a lo largo de este documento, distintas férmulas para su efectivo
ejercicio, como es la articulacion de un acuerdo de asociacidn para la prestacion de forma conjunta con otros municipios
del servicio de Policia Local, tal y como, de otro lado, ya estd impulsando esta corporaciéon municipal, o la creacion de uno
o varios puestos de vigilante municipal, al poder estos desempefar todas aquellas funciones asignadas a la Policia Local en
aquellos municipios donde no se encuentre creado el cuerpo de Policia Local; lo que resulta fundamental dadas las
importantes funciones que les asigna el articulo 53 LOFCS? y, particularmente, las de policfa administrativa, para el correcto
desarrollo de las restantes competencias locales.

Proteccidn Civil.

Dentro de las funciones del citado articulo 53 LOFCS, para «la prestacion de auxilio, en los casos de accidente, catdstrofe
o calamidad publica, participando, en la forma prevista en las Leyes, en la ejecucion de los planes de Proteccidn Civil» existe
en La Guijarrosa una agrupacion de proteccion civil conformada por voluntarios en activo que no encuentran trabajadores
que identifiqguen entre sus funciones responsabilidades referentes a la coordinacién o gestidon de este cuerpo, ya sea
directamente con la agrupacidon o con la diputacidn, al participar esta dltima de su gestion mediante la habilitacidon de
subvenciones y la coordinacidn con el servicio de extincion de incendios a través del Consorcio Provincial de Prevencidn y
Extincion de Incendios y Proteccidn Civil de Cdrdoba. Asi, es necesario identificar y asignar, por su estrecha interrelacion,
esta responsabilidad en los puestos de trabajo que se identifiquen como resultado de lo previsto en el apartado precedente.

Extincidn de incendios.

El servicio de extincidn de incendios se presta en régimen de gestidn directa a través de la diputacion provincial, para cuya
ejecucion cred el Consorcio Provincial de Prevencidn y Extincidn de Incendios y Proteccion Civil de Cérdoba. Este consorcio
presta el servicio de forma integral el servicio, encontrandose La Guijarrosa dentro del servicio del Parque Comarcal de
Montilla.

Al igual que en el apartado anterior, ninguno de los trabajadores identifica funciones que puedan relacionarse con este
servicio, por lo que habrfa que asignarse funciones de coordinaciéon entre el cuerpo de voluntarios de proteccidn civil y el
servicio de extincion de incendios en el mismo puesto al que se asignen las funciones relativas a Proteccidon Civil.

G. Trafico, estacionamiento de vehiculos y movilidad -Trafico-.

El correcto ejercicio de esta competencia requiere de funciones técnicas y directivas de planificacion de la movilidad y el
estacionamiento, organizacién del trdfico y control sobre la correcta aplicacion de la normativa, asi como funciones técnicas
de recopilacién de informacién sobre delitos, infracciones, hechos, etc., andlisis de situaciones y propuestas a través de
informes para la resolucion de conflictos, imposicidn de sanciones, etc,; y funciones expeditivas que ejecuten las acciones
previstas anteriormente.

Estas funciones se encuentran subsumidas entre las funciones que legalmente corresponden a los puestos de Policia Local,
sin embargo, como se ha sefalado anteriormente, la inexistencia de plazas de Policia Local avoca en la prdctica a que estas
no se desempefien en la actualidad, si bien en los casos mds urgentes una de las administrativas, en coordinacion con el
secretario, o, para el dmbito de sus competencias, urbanismo, puedan asumir parte de sus competencias, generalmente
relacionadas con las de informe e instruccion de expedientes sancionadores. En este sentido, como el actual proceso para
conformar la asociaciéon de Policia Local o la habilitacidn de puestos de vigilantes municipales no es posible preverlo a muy
corto plazo, puede esta entidad habilitar con cardcter transitorio, como asi ya estd haciendo en determinadas fiestas locales,
convenios de colaboracidn de cardcter puntual para que policias de otras localidades ejercieran estas competencias en los

% Existe refterada jurisprudencia sobre como aquellos servicios que impliquen el ejercicio de autoridad no pueden ser prestados mds que de forma directa por la
administracion que ostenta su competencia, en este caso los Ayuntamientos. Por citar alguna, STC 49/1993, de | | de marzo de 1993.
3 «l. Los Cuerpos de Policia Local deberdn ejercer las siguientes funciones:
a) Proteger a las autoridades de las Corporaciones Locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e instalaciones.
b) Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el casco urbano, de acuerdo con lo establecido en las normas de circulacién.
C) Instruir atestados por accidentes de circulacion dentro del casco urbano.
d) Policfa Administrativa, en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demds disposiciones municipales dentro del dmbito de su competencia.
e) Participar en las funciones de Policia Judicial, en la forma establecida en el articulo 29.2 de esta Ley.
f) La prestacién de auxilio, en los casos de accidente, catdstrofe o calamidad publica, participando, en la forma prevista en las Leyes, en la ejecucion de los planes de
Proteccion Civil.
g) Efectuar diligencias de prevencién y cuantas actuaciones tiendan a evitar la comision de actos delictivos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.
h) Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las Comunidades Auténomas en la proteccién de las
manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.
i) Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos para ello.

[ ]
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momentos que se requiera, especialmente en aquellos casos en los que es indispensable que el funcionario goce de la
condicién de autoridad en el gjercicio de sus actuaciones.

H. Informacion y promocion de la actividad turistica de interés y ambito local -Turismo-.

Accediendo a la web municipal, pueden encontrar los interesados en visitar el municipio un apartado propio que recoge la
localizacion, el callejero, fiestas y tradiciones, historia, lugares que visitar, donde comer y dormir y una galerfa de imagenes
con sus principales atractivos dividida en diversas carpetas.

Habida cuenta de que el turismo rural, de naturaleza y deportivo es uno de los nuevos yacimientos de empleo sobre el que
se estd impulsando el crecimiento de las economias locales, con un crecimiento sostenido de la demanda vy la oferta desde
que se identificara como tal en la década de los 90 en el Libro Blanco sobre la competitividad y el empleo®, es necesario
profundizar por esta entidad en su promocién mediante la asignacion de competencias en alguno de los puestos de trabajo
que finalmente se identifiquen, preferiblemente en el que recoja las competencias sobre fomento econémico.

Estas funciones directivas de planificacion de actividades, coordinacidn entre dreas y control de resultados, se han de
concretar, por otro lado, en la asignacidn de sus funciones expeditivas mediante la conformaciéon de punto de informacidn
turistica gestionado por los puestos de trabajo adscritos al drea de atencion al ciudadano.

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

Por su importancia social y econémica, el mayor peso en este apartado lo constituyen sus fiestas locales, que en La Guijarrosa
son la Romerfa en honor de San Isidro Labrador, la Feria Real en Honor a la Patrona de La Guijarrosa, Ntra. Sra. la Virgen
Del Rosario y su Verbena Cultural.

En este apartado, las principales funciones identificados son aquellas de naturaleza directiva en el encargado de obras sobre
la planificacidn y organizacidn, coordinacion del personal fijo y temporal y control de la correcta ejecucidon en el montaje de
estos eventos, para lo que se coordina con el arquitecto técnico en los aspectos técnicos que se requieran, como puede
ser la elaboracion de planos, contrataciones de servicios como la instalacion de los cuadros eléctricos que necesitan o
informar las solicitudes de instalacidn de casetas. Las funciones expeditivas, tales como el montaje y desmontaje de
infraestructuras, limpieza, ejecucion de obras de adecuacidén de espacios, etc. son realizadas de forma directa por el
encargado de obras y el oficial de fontanerfa, para lo que requieren de un régimen de disponibilidad que excede la jornada
ordinaria de trabajo, haciendo necesario establecer una regulacion de este régimen tal y como se ha descrito en apartados
anteriores.

No se advierten, sin embargo, funciones técnicas de inspeccion e informe sobre el cumplimiento técnico de las instalaciones
relacionadas con los procedimientos de autorizacion de ocupacion de la via publica con puestos, barracas, casetas de venta,
espectaculos, atracciones o recreo, que en principio corresponderian a la Policia Local o aquellos puestos que desempefien
legalmente sus funciones.

El comercio ambulante es una actividad econdmica tradicional arraigada en la mayor parte de los municipios de Espafa,
encontrandose regulada su actividad mediante la Ordenanza Reguladora del Comercio Ambulante en La Guijarrosa, que
recoge, entre otros aspectos, los requisitos y licencias que han de reunir los interesados, productos objeto de venta, etc.
incluyendo un régimen de infracciones y sanciones que, sin embargo, no define los servicios municipales competentes para
ejercer la inspeccion y vigilancia en el ejercicio de las actividades reguladas, de lo que se deduce que no se practica si se
tiene en cuenta que ninguno de los trabajadores afirma tener competencias en esta materia. Estas funciones habrd de ser
asignadas, llegado el momento, a aquel personal que desempefie sus funciones de policia en el municipio, en cualesquiera
de las formulas previstas.

J. Proteccion de la salubridad publica -Salubridad-.

La Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad®’, asigna en su articulo 42.3 a los Ayuntamientos, sin perjuicio de las
competencias de las demds Administraciones Publicas, las siguientes responsabilidades minimas en relacién al obligado
cumplimiento de las normas y planes sanitarios:

a) Control sanitario del medio ambiente: Contaminacion atmosférica, abastecimiento de aguas, saneamiento de aguas
residuales, residuos urbanos e industriales.
En relacion con este control nos remitimos al apartado B de este mismo punto B.2.| sobre medio ambiente urbano,
que recoge las medidas a adoptar en este sentido.

b) Control sanitario de industrias, actividades y servicios, transportes, ruidos y vibraciones.
Este control se puede identificar con el procedimiento de concesidn de licencias de actividad previsto, en su Ultima
modificacidn, por la disposicién adicional octava de la Ley 2/201 |, de 4 de marzo, de Economia Sostenible™, en cuya

¥ Comisidn Europea, Secretarfa General, Crecimiento, competitividad, empleo — Retos y pistas para entrar en el siglo XXI: Libro blanco, Oficina de Publicaciones, 1994
¥ BOE ndm. 102, de 29 de abril de 1986.
% BOE ndm. 55, de 05 de marzo de 201 1.
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ejecucion participa el arquitecto técnico de forma andloga a la recogida en el procedimiento asociado a la concesidn
de licencias de obras.

¢) Control sanitario de edificios y lugares de vivienda y convivencia humana, especialmente de los centros de
alimentacion, peluquerias, saunas y centros de higiene personal, hoteles y centros residenciales, escuelas,
campamentos turisticos y dreas de actividad fisico deportivas y de recreo.
No se ejerce por parte del ayuntamiento inspeccion alguna sobre este apartado, lo que hace necesario su regulacion
previa en una ordenanza que permita asignar esta funcidn en el personal que desempefie las funciones de Policia
Local.

d) Control sanitario de la distribucion y suministro de alimentos, bebidas y demds productos, directa o indirectamente
relacionados con el uso o consumo humanos, asi como los medios de su transporte.
En este apartado nos remitimos a la propuesta del punto anterior.

e) Control sanitario de los cementerios y policia sanitaria mortuoria.
Estas funciones estdn atribuidas a los Jefes Provinciales de Sanidad en virtud del Decreto 2263/1974, de 20 de julio,
por el que se aprueba el Reglamento de Policia Sanitaria Mortuoria®'.

K. Cementerios y actividades funerarias -Cementerios-.

La Ordenanza fiscal reguladora de la tasa y reglamentaria del cementerio publico San José, ubicado en término municipal
de La Guijarrosa™, recoge la regulacién de un servicio, el de cementerio, que en para su ejecucién requiere de funciones
de planificacion y organizacidon del servicio y coordinacidn con las empresas funerarias y trabajadores del drea de obras,
funciones técnicas sobre el control del registro, asignacion de nichos y aplicacion de la ordenanza y funciones expeditivas
de atencion a los interesados vy sus familiares, todas ellas desempefiadas por una de las administrativas y, de forma subsidiaria,
por la técnico de gestion, lo que requiere profundizar en la definicion de las funciones requeridas y la asignacion de
responsabilidades.

El ejercicio de esta competencia, requiere, adicionalmente, las necesarias funciones de mantenimiento de las instalaciones,
en las que se identifican una estructura de asignacion de funciones igual a la vista para las infraestructuras en apartados
precedentes, contando con las peculiaridades de que ninguno de los trabajadores funciones de sepulturero, lo que
posibilitaria la identificacion de este puesto de trabajo.

L. Promocion del deporte e instalaciones deportivas y de ocupacion del tiempo libre -Deporte-.

El municipio de La Guijarrosa cuenta entre sus instalaciones con un polideportivo, un gimnasio, pistas de pddel, a los que
sumard en breve unas nuevas instalaciones, donde las necesarias funciones directivas de planificacién, organizacidn,
coordinacion y control de actividades y eventos deportivos, como la Carrera Nocturna La Guijarrosa, por citar algin
ejemplo, se realizan por el titular de la plaza «Dinamizador Deportivo», coordindndose con la prdctica totalidad de las
restantes dreas que conforman el ayuntamiento, asi como otras instituciones y organismos externos: Guardia Civil,
Subdelegacion del Gobierno, etc. mostrando con ello, de otro lado, un especial desempefio que no se corresponde en su
totalidad con funciones asignables a la plaza.

Estas mismas funciones directivas, son requeridas en la gestion ordinaria de las instalaciones deportivas, planificando sus
actividades, organizando el personal, coordindndose con los clubes y asociaciones deportivas y haciéndose responsable de
controlar el buen desarrollo del drea, resumiendo, asi mismo, otras funciones de naturaleza mas técnica, como son las
propias a entrenador y monitor deportivo y otras de naturaleza administrativa técnicas y expeditivas en la confeccién de
expedientes, bajo modelos predefinidos, de contratos menores y subvenciones, incluyéndose en estas Ultimas su gestidn
completa, la venta de entradas y atencidn a los usuarios, cuyas propuestas de reingenierfa vistas en el apartado 3.4.2 Anexo
| permitirian a esta plaza redirigir buena parte de su jornada hacia otras funciones mds acordes a su naturaleza.

Completando el drea, encontramos con cardcter recurrente personal de apoyo contratado en ejecucidn de subvenciones
en su mayor parte procedentes de la diputacidn, en ndmero de uno o dos con cardcter anual para el gjercicio de las
funciones propias a monitores deportivos, participando el dinamizador deportivo de su contratacion, mediante la realizacion
de entrevistas, y posterior formacion.

Al igual que con las restantes instalaciones, para el mantenimiento de las instalaciones deportivas y el montaje de eventos
deportivos se apoya esta drea de la labor del encargado de obras y el oficial fontanero, reservando al puesto de dinamizador
el mantenimiento ordinario de la maquinaria y equipos.

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

La Casa de Participacion Ciudadana de La Guijarrosa constituye el principal referente en las instalaciones culturales de la
localidad, desarrollando en el mismo actuaciones de cardcter social, como el reparto de alimentos previsto en el Programa

1 BOE ndm. 197, de |7 de agosto de 1974.
“2 BOP nUm. 28, de 10 de febrero de 2023.
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de Ayuda Alimentaria, el Centro Guadalinfo, al que nos referiremos mds adelante, v la Sala de Lectura, en la que los vecinos
dispondrdn, en breve periodo, de ejemplares para todas las edades.

Para el correcto desarrollo de estos servicios, cuenta el Ayuntamiento con una plaza de Dinamizador Guadalinfo que
aglutina, ademds de las funciones propias a su programa, la gestion ordinaria de la sala de lectura, facilitando el
reconocimiento de las mismas la creacion de una Mediateca en la localidad que reudna los servicios digitales y culturales en
atencidon a la ciudadanfa, para cuyo desarrollo se han de asignar funciones de naturaleza expeditiva, como son el
mantenimiento del fondo bibliogrdfico, la atencidn directa al usuario vy la asistencia digital; funciones directivas y expeditivas
de planificacion de actividades de animacion a la lectura, charlas, cuentacuentos, talleres, etc. y directivas de coordinacidn
con otras administraciones y asociaciones para la organizacion de actividades.

N. Participar en la vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria y cooperar con las
Administraciones educativas correspondientes en la obtencion de los solares necesarios para la
construccion de nuevos centros docentes. La conservacion, mantenimiento y vigilancia de los edificios
de titularidad local destinados a centros publicos de educacion infantil, de educacion primaria o de
educacion especial -Educacion-.

La mayor proximidad a la ciudadania y a la agilidad de sus estructuras administrativas garantiza, en Ultimo término, un
incremento de la eficacia y una mejor aplicacidon de sus politicas que dio lugar en el dmbito educativo al Real Decreto
2274/1993, de 22 de diciembre, de cooperacién de las corporaciones locales con el Ministerio de Educacién y Ciencia®,
en virtud del cual los municipios cooperardn con el Ministerio de Educacidn y Ciencia en la vigilancia del cumplimiento de
la escolaridad obligatoria, pudiendo llevar a cabo las actuaciones previstas en su articulo | I:

I. Proporcionar al Ministerio de Educacion y Ciencia la informacidn precisa sobre poblacion en edad escolar.

Esta funcidn se ha de asignar a alguno de los puestos de trabajo que cuenten con funciones sobre la remisién de
informacidén estadistica a otros organismos e instituciones que siendo actualmente la técnico de gestion, requiere una
reasignacion a aquella plaza de administrativa que cuente entre sus funciones la colaboracidn y trdmite con secretarfa.

2. Poner en conocimiento del Ministerio de Educacidon y Ciencia las deficiencias detectadas en la escolarizacion.

Para ello es imprescindible que el representante del ayuntamiento solicite y/o recoja informacién sobre este aspecto
en los Consejos Escolares, dando cumplido trdmite a través del puesto identificado en el apartado anterior.

3. Colaborar en la distribucion del alumnado en los centros docentes publicos y concertados, de acuerdo con la
normativa vigente, y los criterios establecidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia.

Esta distribucidon ha de tratarse en los Consejos Escolares, donde el Ayuntamiento se erige como facilitador de los
medios para que la distribucidn propuesta pueda hacerse efectiva, para lo cual es imprescindible, nuevamente, la
asistencia del representante del ayuntamiento

5. Contribuir a través de los servicios municipales a hacer efectiva la asistencia del alumnado al centro escolar.

Para la planificacién de medidas y acciones que garanticen la asistencia del alumnado al centro, se han de detectar
con cardcter previo el dmbito social donde se produce el absentismo, lo que requiere de informes de la trabajadora
social que posibiliten el control de su cumplimiento por los funcionarios que desempefan las labores de Policfa Local,
a los que habrd que asignarle estas funciones.

Como se ha demostrado, las situaciones de absentismo escolar son un complejo fendmeno de cardcter educativo y social,
pudiendo producirse por voluntad del menor, dejacion de responsabilidades por parte de sus padres o ambas, por lo que
se han de articular iniciativas por el ayuntamiento que ataquen las causas evitables, como es la exclusion social, haciendo
imprescindible que se impulsen desde las concejalias correspondientes acciones multidisciplinares que fomenten la
participacion de estas familias y, especialmente, de sus hijos en edad escolar en otras actividades de la vida social del
municipio como son las culturales o deportivas, asi como dotar de funciones directivas de planificacion de acciones en
aquellos puestos que encabecen las dreas relacionadas.

El mantenimiento y limpieza de instalaciones obedece a las pautas generales vistas para las infraestructuras y equipamientos,
habiendo de identificar, respecto de la apertura y cierre de instalaciones, correo postal, fotocopias, atencion al ciudadano,
mantenimiento ordinario, vigilancia de las instalaciones y control de los saltos de alarma, propias a un puesto de conserje,
aquel puesto que ha de realizarlos al no existir en la actualidad un trabajador que realice de forma especifica tales funciones,
precisando su definicidn vy, si asi se acuerda, provision estable.

Escuela infantil.

“ BOE ndm. 19, de 22 de enero de 1994.
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De acuerdo con lo previsto en el Decreto 149/2009, de 12 de mayo, por el que se regulan los centros que imparten el
primer ciclo de la educacién infantil* (D 149/2009, en adelante), las Corporaciones locales podrdn proponer la creacién
de escuelas infantiles de las que serdn titulares, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el citado Decreto vy
formalizacidon con la Consejeria competente en materia de educaciéon de un convenio en el que se establecerdn los
compromisos que contraen ambas Administraciones publicas en cuanto a las condiciones materiales y de personal de la
escuela y el régimen econémico y de funcionamiento de la misma.,

Asi ocurre para la Escuela Infantil Burbujitas de La Guijarrosa, cuyas funciones, identificadas en el articulo 23.3 D 149/2009
para la direccidn y articulo 28.3 D 149/2009 para las tutoras, son desempefiadas en la actualidad por una plaza de
«Encargado de Guarderia» y dos plazas de «Técnico de Jardin de Infancia», lo que advierte de la necesidad de adaptar sus
denominaciones a las previstas en la normativa.

Ademas de las funciones previstas en la norma, y tal y como, de otro lado, permite el articulo 23.4 D 149/2009, la encargada
de la guarderfa desempefa otras necesarias para el correcto funcionamiento del centro que no afectan a actividades
propiamente educativas, como son funciones directivas de coordinacion con otras dreas de la entidad para la organizacion
de actividades culturales o funciones técnicas de informe a los servicios sociales en la deteccion de situaciones de
vulnerabilidad social y la elaboraciéon del plan de autocontrol de seguridad alimentaria del centro, debiendo reasignarse las
funciones expeditivas de esta ultima funcidon en la plaza de cocinera, aun conservando la directora la funcidn directiva de
control.

Para las funciones expeditivas de registro de solicitudes de inscripcion y bonificaciones o gratuidad establecidas en la
normativa, realiza la encargada sus labores expeditivas junto a la plaza de técnico de gestidn, lo que requiere dotar a este
centro de un puesto informdtico que permita asumir en su totalidad dichas funciones, en asistencia digital a los interesados
0, en su caso, intermediacion previa autorizacion en la cumplimentacion de los tramites asociados a estos procedimientos.

Completa la organizacion de la escuela infantil la actual plaza, de «Cocinera de Guarderfa», resaltando, de entrada, la
necesidad de actualizar su denominacién a «Cocinera Escuela Infantil» en correspondencia con la propuesta realizada para
el resto de puestos adscritos al drea. Las funciones desempefiadas por su titular son las propias a la naturaleza del puesto,
excepto en el control de la trazabilidad sobre los alimentos previsto en el plan de autocontrol del centro que, debiendo
estar asignada su responsabilidad a la misma, en la actualidad es potestad de la directora del centro, debiendo reasignarse
estas competencias en el drea como se ha indicado con anterioridad.

N. Promociéon en su término municipal de la participacion de los ciudadanos en el uso eficiente y
sostenible de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones -TICs-.

Como entidad colaboradora del programa «Guadalinfo», red publica andaluza de mds de 760 centros gestionados por el
Consorcio Fernando de los Rios que promueven la adquisicidn entre los ciudadanos de municipios rurales de competencias
digitales, promoviendo la innovacidn abierta y el acceso a internet, La Guijarrosa cuenta con una plaza en su plantilla de
personal denominada «Dinamizador Guadalinfo» desempefando las funciones previstas para los «Agentes de Innovacidn
Local» -AlLs- que participan en la Red Guadalinfo, cuya reciente incorporacidn, como consecuencia de la excepcional Oferta
de Empleo Publico -OEP- para la estabilizacion de empleo temporal en La Guijarrosa, hace necesario habilitar un puesto
de trabajo que reudna no solo aquellas funciones que arrastra de su participacidn en el programa sino aquellas otras que esta
entidad le asigne en consecucidn de sus propios objetivos, manteniendo, como se habrd podido deducir, una fuerte sinergia
entre los objetivos del programa y los contenidos en la estrategia que resume el presente documento.

El marco de referencia para fijar las responsabilidades de los AlLs es la Orden de 25 de enero de 2016, por la que se
establecen las bases reguladoras para la concesidn de subvenciones destinadas a la dinamizacion de la red de Centros de
Acceso Publico a Internet en Municipios, Zonas Necesitadas de Transformacion Social, Entidades Locales Autdnomas de
Andalucia y Puntos de Acceso Piblico a Internet®™, de cuyos conceptos subvencionables la dinamizacion, sensibilizacion y
realizacion de programas formativos en los Centros de Acceso Publico a Internet el «Manual de Dinamizacién»® establece
en su apartado 2.5 las funciones y obligaciones de un AlL:

]

|. Enfoque de usuario: Adoptar un claro enfoque orientado al usuario, o sea, a la ciudadania, para dar respuesta a sus
demandas de servicios. Para ello debe introducir en la prdctica cotidiana metodologias y herramientas que le ayuden
a comprender mejor esas expectativas y ajustarse a ellas.

2. Prestaciéon de servicios a la ciudadania: Velar porque el Centro funcione correctamente en la prestacion de
servicios a la ciudadania, previendo y detectando cualquier incidencia técnica, de seguridad o de gestidn que pueda
comprometer la excelencia del servicio. Para ello dispondrd de distintas herramientas de gestion de incidencias y

“ BOJA niim. 92 de |5 de mayo de 2009.
“ BOJA nim. 19 de 29 de enero de 2016.
% Consorcio Fernando de los Rios. Link de consulta: https://agora.suadalinfo.es/descargar fichero?fichero=uploads/tinymce/8552ac4e4 | bdef5 | 39f384d834 | f3230.pdf
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seguimiento de las mismas, asi como del apoyo del Dinamizador Territorial (DT) de referencia en caso de que el
“Ticketing” no responda en tiempo y forma.

indice de penetracién: Mejorar de forma significativa el “indice de penetracién” del centro en la poblacién del
territorio de influencia, favoreciendo el uso de los servicios de Guadalinfo por parte de nuevos usuarios.

Difusién y promocidn: Difundir y promocionar las actividades de dinamizacidon que se presten desde el Centro, y
desde la Red, asi como los métodos de inscripcidn y/o reserva necesarios para poder participar en las mismas. Esta
informacion deberd ser publicada con suficiente antelacion en tablones de anuncios, medios de comunicacion, en la
Web del programa, y demds medios de difusidn existentes.

Infraestructura técnica: Contribuir al despliegue de la infraestructura técnica de modernizacion (nuevos sistemas y
herramientas) previsto para los centros, realizando pilotajes, pruebas y testeos, y reduciendo en la medida de lo
posible las incidencias, que deberdn ser comunicadas con la mayor brevedad para su resolucion.

Trabajo colaborativo en red: Ultilizar proactivamente las herramientas colaborativas puestas a disposicion de la
dinamizacién del proyecto Guadalinfo para potenciar el trabajo colaborativo en red, el uso compartido de la
informacidn, el aprendizaje P2P vy la inteligencia colectiva. Un uso adecuado de las redes sociales y de herramientas
2.0 como las Google Apps (Google Drive, Google Hang Out, Google Site, etc.) debe facilitar la consolidacién del
trabajo en red. Colaborar aportando nuevas ideas que contribuyan a la mejora del funcionamiento de la Red como
un proyecto conjunto que construyen todos los AlLs.

Formacién: Participar en el Plan de Formacion de los AlLs que el CFR pondrd a disposicion de los agentes en
formato telemadtico y presencial, comprometiéndose a interiorizar e incorporar lo aprendiendo a su labor diaria en
los centros.

Plataforma Agora Guadalinfo: Programar, documentar y registrar en la plataforma Agora todas las actividades que
se realicen en el centro durante el mes, como requisito imprescindible para poder justificar la inversion realizada en
el despliegue de la Red Guadalinfo que sirve de marco de financiaciéon para la contratacidn del AlL.

Recogida de evidencias: Recoger las evidencias que se consideran obligatorias por el sistema para poder justificar
los distintos tipos de actividades realizadas en los centros (partes de firmas, altas en el portal, etc.), respetando los
distintos formatos de recogida de datos establecidos por el CFR.

. Actividades convocadas por el CFR: Participar y colaborar proactivamente en las actividades que se convoquen

desde el CFR, incluidas jornadas de trabajo, reuniones, encuentros y acciones formativas citadas desde la Sede, asf
como asistir a las reuniones de equipo que convoque su DT mensualmente.

. Buenas prdcticas: Identificar y proponer a la Red “buenas prdcticas” y ejemplos de éxito que puedan servir de

Inspiracion para el desarrollo de actividades similares en otros territorios.

. Comunidad Innycia: Contribuir a la captacidn de mentores, expertos y otros agentes de su centro, para integrarlos

dentro de la Comunidad Innycia, como agentes claves para el apoyo a los promotores de proyectos de innovacion
social, en sus diferentes fases, desde la idea hasta la consolidacidn e implementacién del proyecto.

. Crowdfunding: Promover la plataforma de Crowdfunding Nodo Goteo Andalucia, para la financiacién colectiva y

colaboracidn distribuida de proyectos de innovacion social.

. Datos de usuarios: Realizar un registro pormenorizado de los datos de cada persona usuaria (edad, sexo, ocupacion,

perfil, etc.) con el objetivo de poder generary analizar las estadisticas correspondientes a la utilizacidn de los recursos
de la Red. Se debe poner especial cuidado con estos datos para cumplir la normativa vigente relativa a la Ley
Orgdnica de Datos de Cardcter Personal.

. Normas de funcionamiento: Hacer cumplir las normas de funcionamiento del centro, que incluyen los requisitos

de acceso, horarios y optimizacion del uso y ocupacion de los recursos, evitando por ejemplo, el maltrato de equipos
o el monopolio de los mismos por ciertos perfiles de usuarios.

. Ayuntamientos: Mantener contacto directo en su relacidn jerdrquica y funcional con el Ayuntamiento de la localidad

para la promocidn de los servicios de administracion electrénica de dmbito municipal y de, en general, los servicios
ofrecidos por el Centro.

. Gestion de Calidad: Desempefiar las funciones que se establezcan para el disefio e implantacidn del Sistema de

Gestion de Calidad del Centro que pueda desplegar el Programa, que sean de su responsabilidad.

. Apoyo y acompafnamiento a los nuevos AlLs: Actuar como tutor o persona de referencia de las nuevas personas

dinamizadoras que se incorporen a la Red de Centros, para resolver dudas relativas al uso de las aplicaciones vy al
desempefio del trabajo en general, durante el “periodo de acogida”, cuando asi se lo solicite.

Informes y memorias: Presentar los informes y memorias de actividades que se les exijan por parte de la unidad
de coordinacién de la Red para el seguimiento y evaluacion de su trabajo durante el periodo.»

De este modo, el monitor de Guadalinfo ha de cumplir, en cada momento, con las responsabilidades, obligaciones, funciones
e instrucciones que emanen de los Planes de Trabajo disefiados por el Consorcio Fernando de los Rios, al objeto
fundamental de mantener la subvencion asociada a su actividad.

Asi mismo, como resultado de la presente planificacion estratégica, y refrendado en la entrevista con el actual titular de la
plaza, se han identificado funciones directivas de organizacién y coordinacidén con la direccidn del colegio publico, los
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servicios sociales de la localidad y los comercios de la localidad, y expeditivas de imparticidn, sobre acciones formativas
entre el alumnado de la localidad, personas mayores, comerciantes y ciudadanos en general; funciones técnicas y expeditivas
de disefo gréfico e impresion de cartelerfa, entradas, bonos, tickets y, en general, cualquier documento que requiera de una
elaboracion que exceda la capacidad de los programas de ofimdtica habituales; funciones técnicas y expeditivas de
actualizacion y mantenimiento de la pagina web oficial del Ayuntamiento; funciones directivas de coordinacion con Eprinsa
y técnicas y expeditivas de habilitacidn y mantenimiento de procedimientos administrativos digitales y entorno de trabajo
digital; funciones técnicas y expeditivas de grabacidn de los Plenos de la Corporacion con disponibilidad; funciones directivas
de coordinacion y organizacidon del funcionamiento de las actividades asociadas al «Centro de Informacidn Juvenil» en la
localidad, ayudando a tramitar el «Carné Joven de Andalucia» a sus interesados; y funciones expeditivas sobre la acreditacion
a los usuarios ante la Fabrica de Moneda y Timbre en la emisién de certificados digitales de persona fisica o el DNI con la
unidad mavil de la DGT.

En general, sus funciones se pueden resumir en facilitar a ciudadanos y empresas sus relaciones administrativas digitales
frente a cualquier administracion, competencia y servicio, mediante su formacidn y asistencia presencial, colaboracidn con
administraciones, entidades y organismos y habilitacidn de cuantos procesos y procedimientos posibiliten su consecucion,
configurando al ayuntamiento como una administracion 24 horas los 365 dias del afio.

O. Actuaciones en la promocion de la igualdad entre hombres y mujeres, asi como contra la violencia
de género -lgualdad-

La promocion de la igualdad entre hombres y mujeres se ha constituido en los Ultimos tiempos como una actividad que
irradia el conjunto de la actividad de la Administracion, para cuya gestion directa el Ayuntamiento de La Guijarrosa cuenta
con la asistencia de la diputacién en programas formativos, estudios sobre igualdad, premios, becas y subvenciones, asi como
del Centro de Informacidn a la Mujer habilitado por la mancomunidad.

Este centro de informacion ha sido creado con la intencidn de informar, orientar y asesorar a las mujeres de la comarca en
temas relacionados con la igualdad de oportunidades y otros de interés relacionados con el género, asi como, para potenciar
su participacion en todos los dmbitos de la vida publica, poniendo a su disposicidn servicios de informacidn y asesoramiento
juridico y psicoldgico.

Asi mismo, tanto el Estado principalmente, como la Junta de Andalucia complementariamente, han convocado lineas de
subvenciones en desarrollo del Pacto de Estado en materia de violencia de género, cuyas lineas principales abarcan la
realizacion de campafas de sensibilizacidn y prevencion de la violencia, unidades de apoyo, mesas de coordinacion, reforzar
los servicios municipales de atencidn e informacidn a las victimas, formacion especializada o refuerzo de la Policia Local
adherida al Sistema Viogen, sin cardcter exhaustivo ni excluyente de otras medidas.

La contratacién de personal para el desarrollo de esta competencia, vinculada a los fondos mencionados, ha posibilitado la
creacion de distintas acciones y, fundamentalmente, un plan de igualdad en el municipio que identifica distintos ejes de
actuacion, acciones y medidas que afectan de forma transversal a todos los puestos de trabajo, si bien sus funciones directivas
de control se han de asignar a los responsables de cada drea y, con particular incidencia, en aquellas que identifica este plan,
como son las de educacidn, cultura y juventud, bienestar y asociacionismo, formacién y empleo, urbanismo y medioambiente
y salud y deporte.

En este sentido, es oportuno que el presente documento recoja la perspectiva de género en el apartado correspondiente
a la gestion de los recursos humanos de esta entidad, incorporando las distintas recomendaciones que, con cardcter general,
incluyen distintos manuales, como por ejemplo la gufa «Promocidn de la igualdad salarial por medio de la evaluacidon no
sexista de los empleos»’” de la Organizacion Internacional del Trabajo -OIT- (en adelante, gufa OIT) o las
«Recomendaciones para actuar frente a la brecha salarial de género en una organizacién»* elaborado por el Instituto de la
Mujer y para la Igualdad de Oportunidades

Dentro de las funciones asignables en esta drea, encontramos, ademds, aquellas de naturaleza técnica y expeditiva que
suponen la adhesidn de la Policia Local al Sistema de Seguimiento Integral en los casos de Violencia de Genero (VioGen),
al cual no estd adherido el ayuntamiento en la actualidad por la imposibilidad de disponer de efectivos para este fin.

P. Juzgado de Paz.

Aun no apareciendo competencia alguna sobre justicia en la LBRL, establece el articulo 5| de la Ley 38/1988, de 28 de
diciembre, de Demarcacién y de Planta Judicial*” (LDP), en adelante), como en los Juzgados de Paz se prestard servicio por

47 |ISBN 978-92-2-121539-4. Enlace de consulta; https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed _norm/---declaration/documents/publication/wcms 101326.pdf
* Enlace de consulta; https://www.igualdadenlaempresa.es/HerramientaBrecha/Recomendaciones frente a Brecha Salarial Genero.pdf
4 BOE ndm. 313, de 30 de diciembre de 1988.
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personal dependiente del Ayuntamiento™, salvo cuando fuere conveniente su gestion total o parcial por el Ministerio de
Justicia o la Comunidad Auténoma respectiva, extremo sobre el cual ha interpretado, el parlamento de esta Ultima®":

«[...]

Como establece el art. 51 de la Ley 38/1988, en los juzgados de paz se prestard servicio por personal dependiente del ayuntamiento,
salvo en los de poblaciones de mds de 7.000 habitantes y en aquellos otros juzgados de paz en los que la carga de trabajo lo justifique,
donde prestardn servicio funcionarios de los cuerpos al servicio de la Administracién de Justicia. Las instalaciones y medios instrumentales
del juzgado de paz, salvo cuando fuere conveniente su gestion total o parcial por la Comunidad Autonoma, estardn a cargo del
ayuntamiento respectivo. Ademas, conforme al art. 50 de la Ley 38/1988, corresponde al ayuntamiento nombrar a la persona idonea
para el desempefio de la secretaria, salvo en las poblaciones especificamente citadas anteriormente.

Las Comunidad Autdnoma puede, ante todo, promover y efectuar agrupaciones de secretarias (art. 50.4 de la Ley 30/1988) vy asumir la
gestion total o parcial de instalaciones y medios instrumentales de juzgados de paz cuando fuera conveniente (art. 51.3 de la Ley
30/1988). Junto a lo anterior, la STC 62/1990, | 6.°, ha interpretado el art. 50.3 de la Ley 30/1988 en el sentido de que corresponde a
las comunidades auténomas con competencia en esta materia la aprobacidn del nombramiento efectuado por los ayuntamientos de la
persona que ha de encargarse de la secretarfa de los juzgados de paz, en los casos habituales en que dicha funcidn no deba ser llevada
a cabo por un oficial al servicio de la Administracion de Justicia. Se trata de un caso en el que la jurisprudencia del Tribunal Constitucional
ha permitido que opere la cldusula subrogatoria.

Por las razones anteriores, en la actualidad, una de las principales intervenciones de la Junta de Andalucia en el dmbito de la justicia de
paz se lleva a cabo en forma de subvenciones a los ayuntamientos para el funcionamiento de los juzgados de paz. Muestra de ello es la
Orden, de 18 marzo 2009, de la Consejeria de Gobernacion y Justicia, por la que se distribuyen a los ayuntamientos andaluces las
transferencias destinadas a colaborar en los gastos de funcionamiento de los juzgados de paz para el afio 2009. Ademds, el art. 52 de la
Ley 38/1988 establece que en los Presupuestos Generales del Estado se establecerd un crédito para subvencionar a los ayuntamientos
por la atencidn de los conceptos relativos al personal y funcionamiento de los juzgados de paz.

De esta forma, la actual plaza de «Administrativa» que desarrolla tanto funciones propias a la secretarfa del juzgado como
las labores administrativas de auxilio al mismo, es susceptible de reconocer en un futuro puesto de trabajo estas funciones,
si bien, Unicamente, las administrativas, al reservar las de secretarfa a persona idénea el articulo 50.3 LDP)J.

P. Sanidad.

El mantenimiento de los consultorios médicos locales, en el cual enmarcamos el desarrollo de las funciones de atencion
ciudadana y gestion administrativa ordinaria de estos centros que en la actualidad desarrolla una plaza de administrativo,
constituye un indebido ejercicio de competencias impropias que da lugar a gastos de suplencia por parte de la Corporacion
Local, entendido, este, como el gasto destinado a cubrir actividades delegadas que corresponden a la Comunidad
Autdnoma.

No obstante, lo anterior, esta plaza presta servicio de forma continuada durante un periodo que remonta a la constitucion
de La Guijarrosa como municipio, cuyo mantenimiento denota la clara voluntad de la Corporacidn por ofrecer un servicio
que permita completar y mejorar el acceso a la sanidad publica en el Municipio, en el que, se ha de recordar, cuenta con
una estructura demogrdfica donde predomina la tercera edad, con las consecuentes dificultades que se presentan en este
grupo de edad para el acceso a medios alternativos que permitan gestionar sus trdmites con el consultorio médico, como
son los digitales, evitando, con ello, posibles situaciones de exclusidn social en este segmento poblacional.

La Ley 2/1998, de 15 de junio, de Salud de Andalucia®’, en su articulo 38, incluye, de entre las competencias sanitarias que,
en materia de participacidn y gestion sanitaria, se reconocen a los municipios de Andalucia, la de colaborar en la conservacién
y mantenimiento de centros y servicios sanitarios, habilitando una posible via para que el Ayuntamiento pueda prestar este
servicio.

B.2.2. Servicios transversales.

En la identificacion realizada de funciones sobre los distintos servicios municipales no se ha tenido en cuenta aquellas que,
por su propia naturaleza, se erigen como transversales a la propia organizacidn y sus competencias o no se sujetan a un
servicio concreto, siendo en cualquier caso imprescindibles para garantizar la consecucion del conjunto vy, particularmente,
de cada uno de ellos.

Por orden de importancia, comenzaremos identificando las funciones publicas necesarias en todas las Corporaciones locales
previstas en el articulo 92 bis.| LBRL, desarrolladas por el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el
régimen juridico de los funcionarios de Administracién Local con habilitacidon de cardcter nacional® (RD 128/2018, en
adelante).

%0 Se ha de entender sin perjuicio de lo dispuesto en su apartado segundo respecto a poblaciones menores de 7.000 habitantes y aquellos otros Juzgados de Paz en los que
la carga de trabajo justifique la prestacion del servicio por funcionarios de los Cuerpos al servicio de la Administracién de Justicia, circunstancias no concurrentes en la
actualidad para el municipio de La Guijarrosa.

sl Comentarios  al  Estatuto de  Autonomia de  Andalucla.  Cruz  Villalén, P. 'y Medina Guerrero, M. Enlace de  consulta:
https://www:.parlamentodeandalucia.es/opencms/export/portal-web-parlamento/comentarios ea/comentarios/COM [52.htm

52 BOE ndm. 185, de 4 de agosto de 1998,

53 BOE ndm. 67, de 17 de marzo de 2018.
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A. Secretaria, comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo -Secretaria-.
«Avrticulo 3. Funcidn publica de secretaria. [RD 128/2018]
|. La funcidn publica de secretarfa integra la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.
2. La funcién de fe publica comprende:

a) Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dfa de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobiemo y
cualquier otro drgano colegiado de la Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo
establecido por el Alcalde o Presidente de la misma, v la asistencia a éste en la realizacion de la correspondiente convocatoria.

b) Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno vy cualquier otro drgano colegiado de la
Corporacidn en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma a todos los componentes del érgano colegiado, en el plazo legal o
reglamentariamente establecido.

¢) Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacidn integra de los expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla
a disposicidn de los miembros del respectivo drgano colegiado que deseen examinarla, facilitando la obtencidn de copias de la indicada
documentacién cuando le fuese solicitada por dichos miembros.

d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los dérganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla en la sede electrdnica de la
Corporacidn de acuerdo con la normativa sobre proteccidn de datos.

El acta se transcribird por el Secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su soporte o formato, en papel o electrdnico, autorizada
con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacién.

No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electronico, serd preciso que se redacte en todo caso por el Secretario de la
Corporacidn extracto en papel comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la celebracién de la sesidn; su indicacién del
cardcter ordinario o extraordinario; los asistentes y los miembros que se hubieran excusado; asi como el contenido de los acuerdos
alcanzados, en su caso, y las opiniones sintetizadas de los miembros de la Corporacidn que hubiesen intervenido en las deliberaciones e
incidencias de éstas, con expresion del sentido del voto de los miembros presentes.

e) Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la Presidencia, por los miembros de la
Corporacidn que resuelvan por delegacidn de la misma, asf como las de cualquier otro érgano con competencias resolutivas.

Dicha trascripcion constituird exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.

f) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los drganos colegiados decisorios, asi como los
antecedentes, libros y documentos de la Entidad Local.

g) Remitir a la Administracion General del Estado y a la de la Comunidad Autdnoma, en los plazos y formas determinados en la normativa
aplicable, copia o, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los drganos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados como
unipersonales, sin perjuicio de la obligacion que en este sentido incumbe al Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

h) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi como notificar dichas resoluciones y acuerdos en
la forma establecida en la normativa aplicable.

1) Actuar como fedatario en la formalizacion de todos los contratos, convenios vy documentos andlogos en que intervenga la Entidad
Local.

j) Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la Entidad Local en los medios oficiales de publicidad, en
el tablon de anuncios de la misma y en la sede electrdnica, certificdndose o emitiéndose diligencia acreditativa de su resultado si asi fuera
preciso.

k) Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacidn, el Inventario de Bienes de la Entidad Local vy, en su
caso, el Registro de Convenios.

) La superior direccidén de los archivos y registros de la Entidad Local.
3. La funcidn de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a) La emisidn de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la Corporacion o cuando lo solicite un
tercio de miembros de la misma, con antelacién suficiente a la celebracién de la sesidon en que hubiere de tratarse el asunto
correspondiente. Tales informes deberdn sefialar la legislacién en cada caso aplicable y la adecuacién a la misma de los acuerdos en
proyecto.

b) La emisién de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asf lo establezca.

) La emisidn de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija la mayorfa absoluta del nimero legal de
miembros de la Corporacidn o cualquier otra mayorfa cualificada.

d) En todo caso se emitird informe previo en los siguientes supuestos:

|.> Aprobacién o modificacién de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de Organismos Auténomos, Sociedades Mercantiles,
Fundaciones, Mancomunidades, Consorcios u otros Organismos Publicos adscritos a la Entidad Local.

2.° Adopcidn de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de los bienes y derechos de las Entidades Locales,
asi como la resolucidn del expediente de investigacion de la situacion de los bienes y derechos que se presuman de su propiedad,
siempre que ésta no conste, a fin de determinar la titularidad de los mismos.

3.° Procedimientos de revisidn de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcién de los actos de naturaleza tributaria.

Pdgina 30 de 158



Planificacion
estratégica en
Gobernanza

4.° Resolucién de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi se requiera, salvo cuando se interpongan en el
seno de expedientes instruidos por infraccion de ordenanzas Locales o de la normativa reguladora de trdfico y seguridad vial, o se
trate de recursos contra actos de naturaleza tributaria.

5. Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los requerimientos o impugnaciones previstos en los articulos
65 a 67 dela Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

6.° Aprobacién y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catdlogos de personal.
7.2 Aprobacion, modificacion o derogacidn de convenios e instrumentos de planeamiento y gestion urbanistica.

e) Informar en las sesiones de los drganos colegiados a las que asista y cuando medie requerimiento expreso de quien presida, acerca
de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la correccion juridica de la decision que haya de adoptarse.
Si en el debate se ha planteado alguna cuestion nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podrd solicitar al Presidente el uso de la
palabra para asesorar a la Corporacion.

f) Acompanar al Presidente o miembros de la Corporacidn en los actos de firma de escrituras v, si asi lo demandaren, en sus visitas a
autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

g) Asistir al Presidente de la Corporacion, junto con el Interventor, para la formacidn del presupuesto, a efectos procedimentales vy
formales, no materiales.

h) Emitir informes cuando asf se establezca en la legislacién sectorial.

4. La emisidn del informe del Secretario podrd consistir en una nota de conformidad en relacion con los informes que hayan sido emitidos
por los servicios del propio Ayuntamiento y que figuren como informes juridicos en el expediente.»

Dada la relacidon con las funciones descritas, las funciones de archivo se han de desarrollar en dependencia del puesto de
secretaria, sobre el cual recaen en Ultima instancia las funciones directivas de planificacion de acciones y control de su
actividad y técnicas de informe sobre aquellos aspectos que le conciernan, no identificando para este ayuntamiento ninguna
de los titulares actuales funciones expeditivas tales como ordenar, clasificar y digitalizar los documentos o atender y gestionar
los requerimientos de informacién de otras dreas y particulares sobre informacidn que obre en el archivo municipal, lo que
se ha de asignar en alguno de los puestos que ostenten la responsabilidad sobre las funciones de registro al objeto de
facilitar una visidn de conjunto, desde el inicio hasta el fin, de todos los procedimientos administrativos Asi mismo, hay que
tener en cuenta como las tendencias en digitalizacion de los archivos de las administraciones publicas estan posibilitando
evitar que los interesados tengan que desplazarse fisicamente a realizar consultas sobre los documentos que los componen,
lo que hace imprescindible posibilitar el acceso a los documentos recogidos en los procedimientos iniciados por los mismos
en todo momento. En esta linea, la digitalizacidn de archivos de interés general, normalmente de corte histérico sobre el
municipio, ha de permitir su consulta telemdtica a través de la propia web, facilitando su acceso y conocimiento general,
para lo que se ha de prever un apartado web que permita ejecutar las medidas anteriores.

Tanto en la fe publica como en el asesoramiento legal preceptivo, la plaza de secretaria acumula las funciones de naturaleza
técnica y directiva, lo que hace necesario, dada su cantidad y complejidad, dotar a esta drea de un puesto de asistencia que
realice las tareas de estudio y propuesta de cardcter técnico a estas funciones, como técnico de administracion de
administracion general, asi como asignar en otro puesto las tareas expeditivas de tramite y colaboracidn, como
administrativo, en linea con lo visto en distintos apartados de este documento; principalmente, si tenemos en cuenta que
esta plaza acumula la intervencidn, en prevision de lo dispuesto por el articulo |1.2 RD 128/2018 para las entidades locales
cuya Secretaria esté clasificada en clase tercera -municipios de poblacidn inferior a 5.001 habitantes cuyo presupuesto no
exceda los 3.000.000 de euros-, y la tesoreria, en correspondencia con lo dispuesto por el apartado tercero de la disposicidn
transitoria sexta de este real decreto:

«3. En las Corporaciones Locales cuya Secretarfa estd clasificada en clase 3.7 excepcionalmente, la funcion de tesorerfa se desempefiard
por el titular del puesto de Secretarfa, siempre y cuando no sea posible que dicha funcidn se ejerza mediante agrupacién de Tesorerfa,
o por las Diputaciones Provinciales, Entidades equivalentes o Comunidades Auténomas uniprovinciales, a través de sus servicios de
asistencia técnica, o a través de acumulacidn o a través de un puesto de colaboracién o bien no sea posible su desempefio por funcionario
propio de la Entidad local.»

B. Control y fiscalizacion interna de la gestion econémica-financiera y presupuestaria y funcion de
contabilidad -Intervencion-.

«Articulo 4. Funcién de control vy fiscalizacién interna de la gestidon econdmica-financiera y presupuestaria y funcidon de contabilidad. [RD
128/2018]

|. ElI control interno de la gestidn econdmico-financiera y presupuestaria se ejercerd en los términos establecidos en la normativa que
desarrolla el articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de marzo y comprenderd:

a) La funcién interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funcidn de control permanente vy la auditorfa publica, incluyéndose en ambas el control
de eficacia referido en el articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto
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Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. El ejercicio del control financiero incluird, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el
ordenamiento jurfdico al drgano interventor, tales como:

|.° El control de subvenciones y ayudas publicas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 38/2003, de |7 de noviembre, General de
Subvenciones.

2.° El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de estos.
3.2 La emisidn de informe previo a la concertacion o modificacion de las operaciones de crédito.
4.° La emision de informe previo a la aprobacidn de la liquidacidn del Presupuesto.

5.° La emisidn de informes, dictdmenes y propuestas que en materia econdmico-financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas
por la presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una
mayorfa especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de la implantacién de nuevos Servicios o la reforma de los existentes a
efectos de la evaluacidn de la repercusion econdmico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas propuestas.

6.° Emitir los informes y certificados en materia econdmico-financiera y presupuestaria y su remisién a los drganos que establezca su
normativa especffica.

2. La funcién de contabilidad comprende:

a) Llevary desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucidn del presupuesto de la Entidad Local de acuerdo con las normas generales
y las dictadas por el Pleno de la Corporacion.

b) Formar la Cuenta General de la Entidad Local.

¢) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y consolidados de las cuentas que determine el Pleno
de la Corporacion.

d) Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando
su aplicacion.

e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacién de toda la documentacidén e informacién contable que permita poner a
disposicidn de los drganos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del sistema de informacion contable por ellos
solicitados en los plazos requeridos.

f) Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades mercantiles dependientes de la Entidad Local, asi como
de sus entidades publicas empresariales, de acuerdo con los procedimientos que establezca el Pleno.

g) Elaborar la informacién a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado
por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacién, por conducto de la Presidencia, en los plazos
y con la periodicidad establecida.

h) Elaborar el avance de la liquidacion del presupuesto corriente que debe unirse al presupuesto de la Entidad Local a que se refiere el
articulo 18.b) del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el capftulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988,
de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos.

) Determinar la estructura del avance de la liquidacién del presupuesto corriente a que se refiere el articulo |68 del texto refundido de
la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, de conformidad con lo que
se establezca por el Pleno de la Entidad Local.

j) La gestién del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los objetivos de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la
que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales y de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electrdnica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Pdblico, emitiendo los informes que la normativa
exija.

k) La remisién de la informacién econdmico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica, al Tribunal de Cuentasy a los drganos
de control externo asf como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente»

Dada su indefinicién en la precitada norma, el contenido de la funcidn interventora se ha de completar con lo dispuesto en
el Real Decreto 424/2017/, de 28 de abril, por el que se regula el régimen juridico del control interno en las entidades del
Sector Publico LocalP* y, concretamente, en su articulo 8:

«Articulo 8. Del contenido de la funcién interventora.

|. La funcidn interventora se ejercerd bien como fiscalizacidn previa bien como intervencidn previa en los términos sefialados en los
apartados siguientes.

2. Se entiende por fiscalizacién previa la facultad que compete al drgano interventor de examinar, antes de que se dicte la correspondiente
resolucion, todo acto, documento o expediente susceptible de producir derechos u obligaciones de contenido econdmico o movimiento
de fondos y valores, con el fin de asegurar, seglin el procedimiento legalmente establecido, su conformidad con las disposiciones aplicables
en cada caso. El ejercicio de la funcidn interventora no atenderd a cuestiones de oportunidad o conveniencia de las actuaciones fiscalizadas.

3. La intervencidn previa de la liquidacién del gasto o reconocimiento de obligaciones es la facultad del drgano interventor para comprobar,
antes de que se dicte la correspondiente resolucidn, que las obligaciones se ajustan a la ley o a los negocios juridicos suscritos por las

>*BOE ndm. |13, de 12 de mayo de 2017,
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autoridades competentes y que el acreedor ha cumplido o garantizado, en su caso, su correlativa prestacion. La intervencidn de la
comprobacion material de la inversién se ajustard a lo establecido en el articulo 20 de este Reglamento.

4. La intervencion formal de la ordenacién del pago es la facultad atribuida al drgano interventor para verificar la correcta expedicidn de las
drdenes de pago.

5. La intervencidn material del pago es la facultad que compete al drgano interventor para verificar que dicho pago se ha dispuesto por
drgano competente y se realiza en favor del perceptor y por el importe establecido.»

Las funciones directivas de control, organizacion y coordinacion, en Ultima instancia, y técnicas de informe, en supervision,
sobre la intervencion, el control financiero vy la contabilidad recaen sobre el puesto de secretario-interventor, contando con
la asistencia de las plazas de técnico de administracion general y técnico de gestion de administracion general, con tareas -
como retenciones de crédito, registro de asientos contables, fiscalizacion de facturas, remisién de informacidn, etc.-
ejecutadas con distinto grado de intensidad por estas plazas conforme a criterios de oportunidad o complejidad que en la
actualidad no son fdcilmente identificables, haciendo necesario asignar en el puesto de técnico de administracion general las
de gestion de sus procedimientos y estudio mediante la emisidon de informe y en el puesto de técnico de gestion las de
naturaleza expeditiva propias al drea en apoyo a este Ultimo, asistiéndose de uno de los puestos de administrativo para el
trdmite de las mismas v, particularmente, en el inicio, impulso, instruccidn y finalizacion de sus respectivos expedientes bajo
instrucciones y modelos previamente definidos, no obstando a que las citadas funciones y tareas puedan ser desempefadas
subsidiariamente por cualesquiera de las citadas plazas, si bien se ha de reservar, en Ultima instancia, la responsabilidad sobre
las mismas en el interventor.

C. Funciones de tesoreria y recaudacion -Tesoreria-.
«Articulo 5. Funciones de tesorerfa y recaudacién. [RD 128/2018]
|. La funcidn de tesoreria comprende:
a) La titularidad y direccion del érgano correspondiente de la Entidad Local.

b) El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales
vigentes y, en particular:

|.° La formacidn de los planes, calendarios y presupuestos de Tesorerfa, distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias de
la Entidad para la puntual satisfaccidn de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a los
acuerdos adoptados por la Corporacidn, que incluirdn informacién relativa a la prevision de pago a proveedores de forma que se

garantice el cumplimiento del plazo mdximo que fija la normativa sobre morosidad.
2.° La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con las directrices sefialadas por la Presidencia.

3.2 La realizacién de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente, el Plan de Disposicién de Fondos
y las directrices sefaladas por la Presidencia, autorizando junto con el ordenador de pagos vy el interventor los pagos materiales contra
las cuentas bancarias correspondientes.

4.° La suscripcidn de las actas de arqueo.

) La elaboracién de los informes que determine la normativa sobre morosidad relativa al cumplimiento de los plazos previstos legalmente
para el pago de las obligaciones de cada Entidad Local.

d) La direccidn de los servicios de gestion financiera de la Entidad Local y la propuesta de concertacion o modificacion de operaciones
de endeudamiento y su gestidn de acuerdo con las directrices de los drganos competentes de la Corporacion.

e) La elaboracidn y acreditacidn del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local, otros datos estadisticos e indicadores
de gestion que, en cumplimiento de la legislacion sobre transparencia y de los objetivos de estabilidad presupuestaria, sostenibilidad
financiera, gasto publico y morosidad, deban ser suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros medios de
comunicacién de la Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la tesorerfa.

2. La funcidn de gestidn y recaudacion comprende:
a) La jefatura de los servicios de gestidn de ingresos y recaudacion.
b) El impulso y direccidn de los procedimientos de gestidn y recaudacion.

¢) La autorizacidén de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores, agentes ejecutivos vy jefes de unidades
administrativas de recaudacion, asf como la entrega y recepcion de valores a otros entes publicos colaboradores en la recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este cardcter y, en todo caso, resolver los recursos contra la
misma y autorizar la subasta de bienes embargados.

e) La tramitacion de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestidn recaudatoria»

Dada la necesaria acumulacion de estas funciones de tesorerfa en la secretaria-interventora, hasta tanto no se desempefe
mediante agrupacion de tesoreria o por asistencia técnica de la diputacion conforme a la normativa referida en el anterior
apartado B.2.2.A, se ha de asignar en su titular las necesarias funciones directivas de control y técnicas de informe, a modo
de supervision vy firma; habiendo de recaer el grueso de la actividad técnica en el puesto de técnico de administracion
general y la expeditiva en el de técnico de gestion, en linea con lo argumentado en el apartado anterior.
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Estas funciones, dado que no son propias al puesto de secretario-interventor al permitir la normativa otras férmulas en su
ejecucion, posibilitando su reasignacion en un futuro, requiere valorar esta actividad como un especial desempefio de su
titular hasta tanto se mantenga su actual asignacion.

D. Subvenciones.

La magnitud que representa para las entidades locales y, especialmente, para las menores de 5.000 habitantes las distintas
lineas de subvencidn habilitadas por sus diputaciones, comunidades auténomas o el propio estado genera una sobrecarga
de trabajo en aquellas dreas que soportan su gestion.

En La Guijarrosa, por la dimensidon de su estructura, se recomienda que todos los tramites asociados a la solicitud sean
iniciados en cada drea por las concejalias correspondientes, siendo el puesto de trabajo maximo responsable de cada una
al que correspondan las funciones de planificacion y gestion de la solicitud vy las técnicas y expeditivas de elaboracion de la
documentacion, seguimiento del expediente y justificacidn, si bien las directivas de coordinacion entre dreas y control de
los resultados se reservan al secretario-interventor, asistiendo su gestion de las funciones técnicas del técnico de
administracion general en aspectos como la propia conformacion de la cuenta justificativa.

Por su importancia cualitativa y cuantitativa, asi como su cardcter recurrente, diferenciaremos entre las anteriores las
subvenciones del PFEA, cuales son solicitadas, tramitadas y justificadas en coordinacidon con el arquitecto técnico -en lo
referente a la compra de materiales y ejecucion de obra- por la técnico de gestidn cuyo dmbito de especializacion
corresponde con la gestidn de los recursos humanos de la entidad, obedeciendo a una Iégica donde la contratacion de
personal supone una de las principales partidas de gasto.

E. Gestion de personal -Personal-.

Si bien la reciente aprobacidn de la L 32/21 ha introducido las limitaciones ya referidas, la contratacion de personal temporal
sigue siendo una actividad recurrente durante todo el ejercicio presupuestario del ayuntamiento, lo que se vincula
fundamentalmente al alto volumen de subvenciones destinado a este fin y al ndmero reducido de la plantilla de personal;
haciendo necesario recurrir a esta contratacion para garantizar buena parte de los servicios basicos prestados por la entidad.

Las distintas fases que comprende la contratacion de personal, asi como la gestidn ordinaria del mismo, requiere de
funciones directivas de planificacion, coordinacion con otras dreas de la entidad y administraciones que corresponden a la
actual plaza de técnico de gestidn, recayendo su control Ultimo en el secretario-interventor. Asi mismo, la plaza de técnico
de gestion ostenta funciones técnicas de informe sobre el coste de contratacion del personal y expeditivas de elaboracion
de los contratos, ndminas, etc.,, cuya complejidad aconseja mantener en su futuro puesto estas funciones, relegando las
funciones expeditivas de trdmite y colaboracién en alguno de los puestos de administrativo.

F. Contratacion publica.

La aprobaciéon de la LCSP ha supuesto un avance cualitativo en el control de la contratacidn publica, cuyas nuevas y
ampliadas férmulas de control han supuesto, no obstante, una mayor carga de trabajo para los puestos de trabajo que
asumen funciones en su desarrollo, particularmente la plaza de secretario-interventor, que asume en su integridad las
distintas funciones directivas en su planificacion, organizacion, coordinacién entre dreas y control y las funciones técnicas de
informe y funciones expeditivas de ejecucidn de los distintos trdmites que requiere la contratacion, las cuales comparte con
el arquitecto técnico en toda la contratacidon que refiere a obras y suministros, incluyendo la redaccién de pliegos de
prescripciones técnicas e informes tales como los justificativos de necesidad en ejecucion de una buena prdctica que se ha
de incorporar a la naturaleza del puesto mediante el requerimiento de formacidn especializada en la materia. Para el ejercicio
de estas ultimas funciones técnicas en el dmbito de la contratacién de servicios y suministros no relacionados con el drea
de obras, se recomienda habilitar funciones de andloga naturaleza en el puesto de técnico de administracion general que
en la actualidad no se advierten para su plaza.

En la contratacidn menor, cada responsable de drea ha de impulsar la provision de sus necesidades -previa aceptacion de
la alcaldia- mediante la asignacidn de funciones directivas de planificacion de las mismas y expeditivas de solicitud de
presupuesto a distintos proveedores y validacion en la recepcidn de la obra, servicio o suministro, en virtud de lo cual cabrfa
asignarles las competencias previstas para el responsable del contrato en la LCSP.

B.3. Desarrollar una politica avanzada en materia de proteccion de datos.

La exponencial importancia que estd adquiriendo la captacidn, tratamiento e interpretacion de los datos referentes a hechos,
elementos o personas en cualquier organizacion, permitiendo conocer con mayor detalle las necesidades de las personas y
los grupos en que se integran, permitird a la administracion publica implementar medidas adecuadas para mejorar la calidad
de vida de los ciudadanos e impulsar un desarrollo mas sostenible.

Sin embargo, este tratamiento masivo de datos, con sus ventajas, no puede suponer una violacion del derecho a la intimidad
y privacidad de las personas, haciendo necesario establecer paralelamente una avanzada politica en la denominada
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gobernanza de datos que administre y gestione la politica de datos en la entidad, cuya parte fundamental de esta politica, la
politica de proteccidon de datos personales regulada en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales™ (LOPD, en adelante) y en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacidon de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento general de proteccion de datos o RGPD), ha de ser eficiente y alineada con los objetivos de la organizacidn
en la que se integra, permitiendo:

- Mejorar la toma de decisiones.

- ldentificar y establecer procesos repetibles.

- Reducir costes y aumentar la eficacia a través de la priorizacion, coordinacidn y reasignacion de efectivos y tareas.
- Garantizar la transparencia en la politica de tratamiento de datos.

Cuando el tratamiento de los datos incluya datos personales, ha de asegurarse:

- La proteccidn de los derechos relativos a datos personales garantizando la licitud, lealtad y transparencia, limitando la
finalidad, minimizando la cantidad de datos almacenada, velando por su veracidad, limitando del plazo de conservacion
y velando por la integridad, confidencialidad y responsabilidad de los trabajadores encargados de su tratamiento.

- El derecho de acceso, rectificacidn, supresion, limitacion del tratamiento, notificacion, portabilidad de los datos vy
oposicion.

- Incorporar en el disefio de procedimientos y aplicaciones las medidas de proteccidon de datos.

- Cumplir con los restantes requisitos y obligaciones legales impuestos por la normativa sobre proteccion de datos
personales.

Para llevar a cabo esta politica, es necesario un liderazgo que impulse el proceso de gobernanza de datos vy asigne los roles
y responsabilidades de las personas que participan en el proceso de gobernanza de datos en la organizacion, para lo que
resulta fundamental llevar a cabo una formacion que sensibilice sobre su importancia y facilite su cumplimiento por todos
los empleados de la entidad vy, especialmente, de aquellos que por sus funciones se encuentren mds expuestos al tratamiento
datos personales; circunstancias por las cuales encontramos necesario asignar en un puesto de trabajo la responsabilidad
sobre las funciones directivas de coordinacidn con el delegado de proteccién de datos facilitado por la diputacidn, técnicas
de informe sobre incidencias y expeditivas para la aplicacion y seguimiento de medidas en materia de proteccion de datos,
permitiendo dar cumplimiento a uno de los principios que impone la normativa, el de responsabilidad proactiva, que obliga
al responsable del tratamiento a demostrar y proporcionar evidencias del cumplimiento de los principios legales establecidos
en proteccion de datos.

Este puesto de trabajo, que por sus caracteristicas puede corresponderse con el de secretario-interventor o con el de
técnico de administracion general, ha de tener en cuenta, asi mismo las nuevas obligaciones que para el sector publico
impone la LOPD, cuales resume?® la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos -AEPD- en:

|. Publicacidn del Registro de actividades de tratamiento del érgano u organismo del Sector Publico.

2. Obligacion de informacion a los ciudadanos sobre el ejercicio de sus derechos.

3. Potestad de verificacidn de los datos personales de los ciudadanos, sin necesidad de solicitar el consentimiento de los
interesados.

4. Reconocimiento al interesado de oponerse a que drganos y organismos del Sector Publico consulten o recaben los
citados documentos.

5. Impedimento del uso conjunto de apellidos, nombre y nimero completo del documento de identificacion oficial de las

personas en aquellos actos administrativos que vayan a ser objeto de publicacidn o notificacidn por medio de anuncios.

Limitaciones de comunicacion de datos personales de los administrados a sujetos privados.

Designacion de un Delegado de Proteccidn de Datos (DPD) y comunicacidn de la designacién a la AEPD.

Intervencion del delegado de Proteccidn de Datos en la resolucion de reclamaciones en el Sector Publico.

9. Mayor transparencia de las sanciones impuestas al Sector Publico.

| 0.Registros de personal del sector publico: legitimacién del tratamiento en el ejercicio de potestades publicas.

| I.Derechos de los empleados publicos: mayor intimidad.

| 2. Adaptacién a la Ley Orgdnica de los contratos de encargo de tratamiento de datos personales.

| 3. Tratamiento de datos personales por concesionarios de servicios publicos.

| 4.Educacion para la digitalizacion.

© N o

> BOE ndm. 294, de 06 de diciembre de 2018.
% Consultable en: https://transparencia.gob.es/transparencia/dam/jcr:06848f48-48b8-40 | 7-be3e-886cébbca/d95/Novedades%20L OPD%20sector?%20p%C3%BAblico.pdf
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C. Gobierno abierto.

Como entidad bdsica de la organizacidn territorial del Estado y cauce inmediato de participacion ciudadana en los asuntos
publicos, institucionalizando y gestionando con autonomia los intereses propios de sus respectivas colectividades -Art. 2
LBRL- el municipio ha de articular cauces de participacién en la vida publica local sobre la base de una informacidn publica
y abierta, que permita a los ciudadanos conocer v fiscalizar la actividad e integridad de las partes que la constituyen,
instituyendo y consolidando una nueva cultura de gobernanza que se fundamenta sobre los principios de transparencia,
integridad, rendicion de cuentas y participacion de las partes interesadas en apoyo de la democracia y el crecimiento
inclusivo, tal y como recoge la «Recomendacion del Consejo [de la OCDE] sobre Gobierno Abierto» de |4 de diciembre
de 2017~".

En este punto, la aparicidon de las nuevas tecnologfas de la informacidn y la comunicacidn facilita la implantacion de este
nuevo concepto de gobernanza en todos los niveles de la administracion, tal y como recoge, por su parte, otras
publicaciones de este mismo Consejo como son la Recomendacion del Consejo para un Mejor Acceso y un Uso mds
Eficiente de la Informacidn Publica®® o la Recomendacién del Consejo sobre Estrategias de Gobierno Digital*”.

C.l. Avanzar en transparencia y rendicion de cuentas.

«La transparencia, el acceso a la informacidn publica y las normas de buen gobierno deben ser los ejes fundamentales
de toda accidn polftica. SSlo cuando la accion de los responsables publicos se somete a escrutinio, cuando los
ciudadanos pueden conocer cdmo se toman las decisiones que les afectan, como se manejan los fondos publicos o
bajo qué criterios actuan nuestras instituciones podremos hablar del inicio de un proceso en el que los poderes
publicos comienzan a responder a una sociedad que es critica, exigente y que demanda participacion de los poderes
publicos.»

La potente declaracidn de intenciones citada ut supra, recogida en el predmbulo de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno® (LTBG en adelante), ya orienta sobre los principios que
han de operar respecto a la informacién obrante en toda administracion publica, desarrollando entre sus preceptos
principios como el de publicidad activa, derecho de acceso o buen gobierno.

Asi mismo, se ha de entender esta ley sin perjuicio de la aplicacion de la normativa autonémica correspondiente, que en
Andalucia se refleja en la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia®' (LTPA, en adelante), asi como
de otras disposiciones especificas que prevean un régimen mas amplio en materia de publicidad, habilitando la posibilidad
de establecer una reglamentacion local propia que desarrolle las obligaciones en este dmbito -articulo 5 LTBG-.

Tomando la normativa estatal y autondmica de referencia, podemos sintetizar las obligaciones mds relevantes para los
sujetos comprendidos en sus dmbitos de aplicacion:

- Publicar de forma periddica y actualizada la informacién cuyo conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia
de su actividad relacionada con el funcionamiento y control de la actuacidn publica. Con cardcter general se publicard
trimestralmente, salvo que la normativa especifica establezca otros plazos atendiendo a las peculiaridades propias de la
informacion de que se trate.

- La informacidn sujeta a las obligaciones de transparencia serd publicada en las correspondientes sedes electrdnicas o
pdginas web y de una manera clara, segura, estructurada y entendible para los interesados vy, preferiblemente, en
formatos reutilizables. Se establecerdn los mecanismos adecuados para facilitar la accesibilidad, la interoperabilidad, la
calidad y la reutilizacion de la informacion publicada, asi como su identificacion y localizacion.

- Toda la informacidn serd comprensible, de acceso fdcil y gratuito y estard a disposicion de las personas con discapacidad
en una modalidad suministrada por medios o en formatos adecuados de manera que resulten accesibles y
comprensibles, conforme al principio de accesibilidad universal, no discriminacidn tecnoldgica y disefio para todos.

- Las obligaciones de transparencia contenidas en esta normativa tienen cardcter de minimas y generales y se entienden
sin perjuicio de la aplicacion de otras disposiciones especificas que prevean un régimen mds amplio en materia de
publicidad.

- En la redaccion de la informacidn que tenga la consideracion de publicidad activa, se prestard especial atencién a lo
previsto en la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de género en Andalucia®’, en lo
referente a la utilizacién de lenguaje no sexista ni discriminatorio.

> https://www.oecd.org/gov/recomendacion-del-consejo-sobre-gobierno-abierto- 4 12 | 7.pdf
38 https://one.oecd.org/document/C(2008)36/en/pdf

% https://one.oecd.org/document/C(2014)88/en/pdf

8 BOE ndm. 295, de 10 de diciembre de 201 3.

¢ BOE ndm. 172, de 16 de julio de 2014.

2 BOE num. 38, de |3 de diciembre de 2008.
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- La publicidad activa se configurard de forma que permita la participacién ciudadana que sea consecuencia de la
informacion facilitada.

En cuanto a la informacién que se ha de mostrar en los portales de transparencia nos centraremos en la normativa
andaluza, al comprender esta, y desarrollar con mayor profundidad, la citada normativa estatal. Esta informacidn se puede
concretar en:

|. Informacidn institucional y organizativa de las entidades:

a) Las funciones que desarrollan.

b) La normativa que les sea de aplicacion vy, en particular, los estatutos y normas de organizacion y funcionamiento de los
entes instrumentales.

C) Su estructura organizativa. A estos efectos, incluirdn un organigrama actualizado que identifique a las personas
responsables de los diferentes drganos y su perfil y trayectoria profesional y la identificacion de las personas
responsables de las unidades administrativas.

d) Sede fisica, horarios de atencidn al publico, teléfono y direccidn de correo electrdnico.

e) Delegaciones de competencias vigentes.

f) Relacidn de drganos colegiados adscritos y normas por las que se rigen.

g) Las relaciones de puestos de trabajo, catdlogos de puestos o documento equivalente referidos a todo tipo de personal,
con indicacion de sus retribuciones anuales.

h) Las resoluciones de autorizacion o reconocimiento de compatibilidad que afecten a los empleados publicos.

1) Acuerdos o pactos reguladores de las condiciones de trabajo y convenios colectivos vigentes.

j) La oferta publica de empleo u otro instrumento similar de gestidn de la provisidn de necesidades de personal.

k) Los procesos de seleccion del personal.

) La identificacidn de las personas que forman parte de los drganos de representacion del personal y el nimero de
personas que gozan de dispensa total de asistencia al trabajo.

m) Las agendas institucionales de los gobiernos.

n) La informacion cuya publicidad viene establecida en la Ley 5/2010, de | | de junio, asi como las actas de las sesiones
plenarias.

2. Informacién sobre altos cargos y personas que ejerzan la maxima responsabilidad.

a) La identificacion.

b) Las retribuciones de cualquier naturaleza percibidas anualmente.

¢) Las indemnizaciones percibidas, en su caso, con ocasion del cese en el cargo.

d) Las declaraciones de actividades, bienes, intereses vy retribuciones.

e) Las declaraciones anuales de bienes vy actividades de las personas representantes locales, en los términos previstos
en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

3. Informacién sobre planes y programas anuales y plurianuales.
4. Informacién de relevancia juridica.

a) Las directrices, instrucciones, acuerdos, circulares o respuestas a consultas planteadas por los particulares u otros
drganos, en la medida en que supongan una interpretacion del Derecho o tengan efectos juridicos.

b) Los proyectos de ordenanzas o reglamentos, que se hardn publicos en el momento en que se sometan al trdmite de
audiencia o informacién publica. Una vez efectuada la aprobacidn inicial de la ordenanza o reglamento local deberd
publicarse el texto de la versidn inicial.

c) Las memorias e informes que conformen los expedientes de elaboracidon de los textos normativos con ocasion de
la publicidad de los mismos.

d) Los documentos que, conforme a la legislacion sectorial vigente, deban ser sometidos a un perfodo de informacién
publica durante su tramitacion.

e) La relacidn actualizada de las normas que estén en curso, indicando su objeto y estado de tramitacion.

5. Informacién sobre procedimientos, cartas de servicio y participacién ciudadana.

a) El catdlogo actualizado de los procedimientos administrativos de su competencia, con indicacion de su objeto, trdamites
y plazos, asi como en su caso los formularios que tengan asociados. Se indicard especificamente aquellos
procedimientos que admitan, total o parcialmente, tramitacion electronica.

b) Las cartas de servicios elaboradas con la informacidn sobre los servicios publicos, los informes sobre el grado de
cumplimiento y calidad de los servicios publicos, asi como la informacién disponible que permita su valoracion.

¢) Una relacién de los procedimientos en los que sea posible la participacion de la ciudadania mientras se encuentren
en trdmite.
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6. Informacién sobre contratos, convenios y subvenciones.

a) Todos los contratos, con indicacion del objeto, duracidn, el importe de licitacion y de adjudicacion, el procedimiento
utilizado para su celebracidn, los instrumentos a través de los que, en su caso, se ha publicitado, el nimero de
licitadores participantes en el procedimiento y la identidad del adjudicatario, asi como las modificaciones y prorrogas
del contrato vy la indicacidn de los procedimientos que han quedado desiertos, los supuestos de resolucion de
contrato o declaracidn de nulidad, asi como los casos de posibles revisiones de precios y cesidn de contratos.
lsualmente, serdn objeto de publicacidn las decisiones de desistimiento y renuncia de los contratos y las
subcontrataciones que se realicen con mencién de las personas adjudicatarias.

La publicacion de la informacidn relativa a los contratos menores podrd realizarse trimestralmente.
Asimismo, se publicardn datos estadisticos sobre el porcentaje en volumen presupuestario de contratos adjudicados
a través de cada uno de los procedimientos previstos en la legislacidn de contratos del sector publico.

b) La relaciéon de los convenios suscritos, con mencidon de las partes firmantes, su objeto, plazo de duracion,
modificaciones realizadas, personas obligadas a la realizacion de las prestaciones y, en su caso, las obligaciones
econdmicas convenidas. Igualmente, se publicardn las encomiendas de gestion que se firmen, con indicacion de su
objeto, presupuesto, obligaciones econdmicas y las subcontrataciones que se realicen con mencion de las personas
adjudicatarias, procedimiento seguido para la adjudicacion e importe de la misma.

c) Las subvenciones y ayudas publicas concedidas con indicacion de la convocatoria o la resolucién de concesién en el
caso de subvenciones excepcionales, el programa y crédito presupuestario al que se imputan, su importe, objetivo o
finalidad y personas beneficiarias.

/. Informacién econdmica, financiera y presupuestaria.

a) Los presupuestos, con descripcidn de las principales partidas presupuestarias e informacién actualizada y comprensible
sobre su estado de ejecucion y sobre el cumplimiento de los objetivos de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad
financiera de las administraciones publicas y la informacidn de las actuaciones de control en los términos que se
establezcan reglamentariamente.

b) Las cuentas anuales que deban rendirse y los informes de auditorfa de cuentas y de fiscalizacidon por parte de los
drganos de control externo que sobre ellas se emitan.

c) La Deuda Publica de la Administracidon con indicacién de su evolucidn, del endeudamiento por habitante y del
endeudamiento relativo.

d) El gasto publico realizado en campafias de publicidad institucional.

8. Acceso telemdtico en vivo o facilitando el archivo audiovisual de las sesiones plenarias que se celebren.
9. Todas aquellas otras obligaciones que reglamentariamente contemple la entidad local.

Ahora bien, si la informacién anterior no estuviera publicada o esta no fuere lo suficientemente amplia, el ciudadano ha de
poder solicitarla de cualquier forma, y preferentemente a través del portal de transparencia de la entidad, como asi reconoce
la LTBG y la LTPA en la regulacidn que ambas proponen sobre el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica.
En este sentido, el Ayuntamiento de La Guijarrosa cuenta con una pagina web cuyo entorno y asistencia en el mantenimiento
facilita la Diputacién de Cdrdoba a través de EPRINSA como se ha podido ver en apartados anteriores, encontrando un
apartado de transparencia en un lugar destacado de la misma, para lo que reserva una pestafia propia en la barra principal
de tareas.

Una vez dentro del portal de transparencia, encontramos un interfaz limpio y organizado en tres grandes dreas:
transparencia, datos abiertos y participacion.

Transparencia.

Esta drea se estructura en diferentes apartados de informacién muy similares a los previstos en la normativa, con leves
cambios y diferente forma de englobar la informacién pero que, en esencia, refleja el espiritu de la ley, no arrojando buena
parte de estos apartados, sin embargo, informacion alguna al estar inoperantes, vacios de contenido o desactualizados.

Asi mismo, si el ciudadano deseara ejercer su derecho de acceso a la informacidn, no encuentra en el apartado de
transparencia o sede electrénica del ayuntamiento procedimiento habilitado al respecto ni informacidn respecto a la forma
de ejercerlo, siendo la Unica forma habilitada de comenzar el procedimiento a través de una solicitud genérica, lo que
dificulta su correcta consecucion al especificarse la normativa reguladora aplicable sobre los derechos que le asisten en esta
materia ni los requisitos que ha de cumplir para el acceso a la informacidn requerida.

Las funciones relativas a esta drea no aparecen de forma precisa entre las reflejadas por los trabajadores en el cuestionario
sobre los puestos de trabajo, pudiendo ser atribuidas en la actualidad en la dinamizadora de Guadalinfo al reconocer
funciones de actualizacion de la web. Sin embargo, la amplia variedad de informacién y el nimero de dreas afectadas
requiere de una mayor profundidad y precisidn en la asignacién de sus responsabilidades, estableciéndose funciones
directivas de planificacion de acciones, coordinacidn entre puestos y control de resultados en el puesto de secretario-
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interventor y funciones expeditivas de actualizacién del portal en base a la informacién proporcionada en la dinamizadora
de Guadalinfo.

Datos abiertos.

Tal y como indica en su correspondiente apartado web, «los datos abiertos son aquellos que se consideran datos accesibles
y reutilizables, sin exigencia de permisos especificos. Es importante destacar la importancia de generar y publicar datos
abiertos, conforme a diversas normativas europeas y nacionales, en concreto la Ley 18/2015 por la que se modifica la Ley
37/2007 sobre reutilizacion de la informacién del sector publico», manifestando, asi mismo, un compromiso: «En este Portal
de Transparencia el Ayuntamiento de La Guijarrosa ird incorporando datos abiertos para facilitar la reutilizacion de dicha
informacidn por parte de terceros, asi como por los propios drganos internos u otras administraciones publicas» que
requiere una distribucion de responsabilidades igual a la prevista en el apartado anterior.

Participacion.

Se encuentra en esta drea un mayor contenido y mejor estructura a los vistos anteriormente respecto a, fundamentalmente,
uno de los puntos, el apartado de plenos y juntas en el que se puede visualizar los plenos de la corporacidn pasados. En los
restantes, la agenda institucional no se encuentra actualizada, siendo esta una funcidn que, en la actualidad, ningun trabajador
tiene asignada, haciendo recomendable tal asignacion.

C.2. Fomentar e incrementar la participacion y la colaboracion.

La forma de instrumentar la participacion ciudadana prevista en el articulo | LBRL se ha convertido en uno de los ejes
fundamentales sobre los que se fundamentan las estrategias de nueva gobernanza, al mostrar una elevada utilidad como
herramienta para mejorar la gestion publica por la incorporacion de visiones y opiniones de personas y colectivos que
suelen quedar al margen de los procesos de toma de decision publica.

En este sentido, podemos tomar como referencia la Ley //2017, de 2/ de diciembre, de Participacion Ciudadana de
Andalucia®®, que ofrece a estos efectos una regulacién del derecho de participacidn ciudadana en la direccién de los asuntos
publicos autonémicos y locales en Andalucia, bien directamente o bien a través de las entidades de participacion ciudadana
en las que se integre la ciudadania, siempre bajo los principios de universalidad, transversalidad, transparencia, veracidad,
eficacia, perdurabilidad, facilidad y comprension, garantia de la incorporacion de la perspectiva de género, accesibilidad,
gobernanza democrdtica, rendicion de cuentas, buena fe, igualdad de oportunidades, no discriminacién y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad y vertebracion social.

Asi mismo, establece en su articulo |2 distintos procesos de participacion ciudadana que puede constituir una entidad local:

a) Deliberacién participativa.
En este proceso se propicia mediante un debate publico el contraste de argumentos y motivaciones que genere el
conocimiento de los intereses, posiciones y propuestas de la ciudadania sobre un dmbito de interés local.

b) Participacion ciudadana en la elaboracién de presupuestos.
A través de este proceso se pretende llevar a cabo una priorizacion de la asignacion del gasto entre distintos programas
de iniciativa local mediante la canalizacion de las opiniones, criterios y sensibilidades de la ciudadanfa.

c) Participacion ciudadana mediante consultas populares.
Mediante este instrumento, el ayuntamiento puede recabar opinidn de la ciudadania sobre determinados asuntos o
politicas publicas de su competencia que considere lo suficientemente relevantes para el futuro del municipio,
orientando su actuacion en funcidn del resultado de las mismas. Las consultas populares pueden realizarse a través de
distintos medios, como son las encuestas, audiencias publicas, foros de participacidn, paneles ciudadanos, jurados
ciudadanos o consultas participativas.

d) Participacion ciudadana en la proposicidn de politicas publicas y elaboracidon de normas.
Las personas o entidades de participacion ciudadana identificadas podrdn proponer politicas publicas en el dmbito de
competencias local, debiendo contar con el nimero minimo de firmas vdlidas que establezca el ayuntamiento en su
respectivo reglamento de participacién ciudadana. Asi mismo, el ayuntamiento propiciard la participacién en estos
procesos tanto de las personas y entidades de participacion ciudadana, como de aquellos colectivos mds directamente
afectados por el contenido de las mismas.

Estos procesos pueden desarrollarse sobre los asuntos siguientes:

a) Proposicidn, adopcion, seguimiento y evaluacion de las politicas con singular impacto o relevancia.
b) La elaboracién de instrumentos de planificacion.

C) La priorizacion sobre aspectos puntuales del gasto.

d) La elaboracién de leyes y reglamentos.

3 BOE num. 33, de 6 de febrero de 2018.
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e) La prestacion, seguimiento y evaluacién de los servicios publicos.

En todo caso, siempre que no sea contrario a los preceptos de esta ley, cada entidad local podrd determinar por medio de
reglamento u ordenanza los aspectos fundamentales y contenido de sus procesos.

Dado que en la actualidad no existe en La Guijarrosa un precedente formal de participacion ciudadana, y en linea con el
espiritu de esta ley, el primer paso serfa identificar aquellos érganos, mecanismos o formas de participacion ya existentes
en el municipio, tales como consejos, comisiones, mesas de debate o andlogos; constituyendo a partir de estos un consejo
local de participacion ciudadana que aglutine a todos aquellos ciudadanos y entidades residentes en el municipio interesados
en participar.

Entre las entidades de participacion ciudadana podemos identificar asociaciones locales, plataformas, movimientos, foros,
redes ciudadanas, sindicatos, organizaciones empresariales o colegios profesionales por poner algunos ejemplos, sin
embargo, dadas las caracteristicas socio econdmicas del municipio, el papel mds relevante entre las entidades de
participacion ciudadana lo ocupan las asociaciones locales, cuyos principales referentes podemos encontrarlos en la web
municipal.

La heterogeneidad de ambitos a los que responden estas asociaciones permitirfa conocer de forma directa como se articulan
necesidades que responden a la gestion de servicios de competencia municipal, como son el deporte, la cultura, el
patrimonio, la educacién o el fomento de la igualdad entre mujeres y hombres; por lo que una primera experiencia del
proceso participativo podria iniciarse mediante una deliberacidn participativa sobre los aspectos del presupuesto que afectan
a los servicios afectados por estas. Una vez impulsada y analizada esta experiencia, puede ampliarse progresivamente este
mismo proceso hacia la participacidn ciudadana en la elaboracidn de presupuestos respecto a las partidas que afectan a los
servicios sobre los que incide la actividad de estas asociaciones.

Las ventajas que supone limitar inicialmente a dreas y entidades de participacion ciudadanas concretas el proceso
participativo se basan en la mayor sencillez y flexibilidad del proceso, permitiendo escalarlo progresivamente a un nimero
mayor de dreas, asociaciones y, en Ultima instancia, la generalidad de los ciudadanos, con un proceso de retroalimentacion
que permitird a la poblacién del municipio tomar consciencia de su papel activo en la politica local, facilitando con ello tanto
su participacion futura como la comprensién del funcionamiento de las instituciones en la resolucién de los problemas que
les afectan.

Para llevarlo a cabo, puede concluirse necesario establecer responsabilidades, funciones y naturaleza de las mismas en alguno
de los puestos de trabajo, para cuya eleccidon concurren componentes discrecionales sobre aptitud de la persona propuesta
que ha de valorar el equipo de gobierno al frente.

D. Recursos Humanos.

Desarrolladas las principales lineas y objetivos estratégicos, con identificacion de las dreas funcionales y trabajadores
requeridos para el desempefo de las funciones identificadas como necesarias para su cumplimiento, se precisa estructurar
esta informacidon mediante una ordenacion de puestos de trabajo cuyo contenido desarrolla el articulo /4 TREBEP en el
sentido que sigue:

«Articulo 74. Ordenacidn de los puestos de trabajo.

Las Administraciones Publicas estructurardn su organizacidn a través de relaciones de puesto de trabajo u otros instrumentos
organizativos similares que comprenderdn, al menos, la denominacion de los puestos, los grupos de clasificacidon profesional, los cuerpos
0 escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provisidn vy las retribuciones complementarias. Dichos instrumentos serdn
publicos».

Precepto, ya en el dmbito local, reforzado por el articulo 90 LBRL, al indicar como «Las Corporaciones Locales formardn la
relacion de todos los puestos de trabajo existentes en su organizacion en los términos previstos en la legislacion bdsica
sobre funcidn publica [...]» y el articulo |6 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica® (LMRFP, en adelante): «Las comunidades auténomas y la Administracion local formardn también la relacién de los
puestos de trabajo existentes en su organizacion, que deberd incluir, en todo caso, la denominacién, tipo y sistema de
provision de los puestos, las retribuciones complementarias que les correspondan y los requisitos exigidos para su
desempefo. Estas relaciones de puestos serdn publicas», para cuya aprobacion se requiere de la mayoria simple -articulo
47 LBRL- de los miembros presentes de la corporacidn, en ejecucion de la atribucién prevista por el articulo 22.2.i) LBRL.

D 1. Analisis, descripcion y valoracion de puestos de trabajo.

D.l.1. Relacion de puestos de trabajo.

Dado que la referencia a otros instrumentos organizativos similares no es de aplicacion a esta entidad, a tenor de lo
establecido en el ndmero 2 de la disposicion final cuarta TREBEP: «Hasta que se dicten las leyes de Funcion Pdblica y las

¢ BOE num. 185, de 03 de agosto de 1984,
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normas reglamentarias de desarrollo se mantendrdn en vigor en cada Administracidn Publica las normas vigentes sobre
ordenacion, planificacion y gestidon de recursos humanos en tanto no se opongan a lo establecido en este Estatuto», por no
existir en la actualidad ningln instrumento organizativo para el personal que presta servicio en el Ayuntamiento de La
Guijarrosa, se propone la confeccion de una Relacidon de Puestos de Trabajo -RPT- a partir de la informacion recogida en
la presente planificacidon estratégica, contemplando en su elaboracidn, amén del contenido de los citados articulos 74
TREBEP y 16 LMRFP, el previsto para las relaciones de puestos de trabajo de la Administracidn del Estado en el articulo 15
LMRFP®, en todo aquello que pueda ser de aplicacidn a esta entidad local por el cardcter supletorio que su articulo 1.5
atribuye a esta norma respecto a todo el personal al servicio de las administraciones publicas, utilizando a tal fin una
metodologia propia basada en la evidencia académica de mayor relevancia.

A. Puestos de trabajo.

Cuando afirma el legislador que las RPT estructurardn la organizacion de las administraciones publicas, nos infiere la
necesidad de acometer su desarrollo hasta su elemento mds bdsico y elemental: el puesto de trabajo, el cual, pese a sus
innumerables referencias normativas, no encuentra una exacta definicion legal del término, si bien, en la somera
aproximacion que permite entrever el articulo /3 TREBEP, se instituye como el continente de funciones, tareas o
responsabilidades -propias a una clasificacion, grado o categoria- que resultan del derecho de los empleados publicos a su
desempefo, permitiendo una agrupacion de los mismos, en base a sus caracteristicas propias, que ordenen su seleccion,
formacidn y movilidad, lo que nos advierte, de otro lado, como estas funciones no pueden considerarse un ente aislado a
la entidad en que se prestan, sino que se incardinan en una estructura organizativa de relaciones jerarquizadas donde
adquieren su naturaleza -directiva, técnica o expeditiva- y se agregan de distintas actividades y tareas, facilitando, mediante
su ejecucion, la misidn dltima que la corporacion pretende satisfacer.

Utilizaremos, en el marco de las competencias de autoorganizacion de las que goza el Ayuntamiento de La Guijarrosa como
entidad local -articulo 4 LBRL-, a las que remite, por su parte, el articulo /2 TREBEP, la definicién que precede en la
determinacion de sus puestos de trabajo, distinguiendo, a partir de la misma:

- Actividad: Conformada por las acciones, como ejercicio de la posibilidad de hacer, llevadas a cabo por el
trabajador en la consecucion de una tarea.

- Tarea: Como conjunto de actividades elementales que conforman un deber, la tarea es identificable al tener
principio y fin, pudiendo tener mayor o menor grado de complejidad.

- Funcidén: Agrupacion de tareas dirigidas a conseguir un objetivo especifico en la organizacion, conformando la
responsabilidad sobre su ejecucidn una unidad de servicio o unidad productiva independiente.

Siempre que sea posible, utilizaremos el concepto de funcidn para describir un puesto de trabajo, si bien, en determinados
casos, utilizaremos la tarea cuando, por su relevancia, incida de forma determinante en la funcidn.

De tal modo, el puesto de trabajo conlleva obligaciones de hacer para sus titulares, si bien, en su necesaria caracterizacion,
también otorga derechos a los empleados publicos -en calidad de titulares de una plaza- sobre aspectos como sus grupos
de clasificacion profesional, cuerpos o escalas, sistemas de provision vy retribuciones complementarias, quedando reflejados,
unos y otros, en las respectivas fichas descriptivas de los puestos de trabajo de apartados subsiguientes.

Diferencia el TREBEP, en su articulo /5, para el personal funcionario, su agrupacidon en cuerpos, escalas, especialidades u
otros sistemas creados, modificados y suprimidos por ley, siendo la principal referencia de esta, en el dmbito local, el RD
/78171986 en sus articulos |67 a |75 para aquellos funcionarios de carrera que no tengan habilitacién de cardcter nacional
y, para los que cuenten con esta Ultima, el RD 128/2018 articulos |7 a 23; clasificando con posterioridad el articulo 76
TREBEP los cuerpos y escalas, de acuerdo con la titulacion exigida, en grupos:

«[...]
Grupo A: Dividido en dos Subgrupos, Al y A2.

Para el acceso a los cuerpos o escalas de este Grupo se exigird estar en posesion del titulo universitario de Grado. En aquellos supuestos
en los que la ley exija otro tftulo universitario serd éste el que se tenga en cuenta.

La clasificacidn de los cuerpos y escalas en cada Subgrupo estard en funcidn del nivel de responsabilidad de las funciones a desempefiar
y de las caracteristicas de las pruebas de acceso.

Grupo B. Para el acceso a los cuerpos o escalas del Grupo B se exigird estar en posesidn del titulo de Técnico Superior.
Grupo C. Dividido en dos Subgrupos, Cl y C2, segin la titulacidn exigida para el ingreso.
CI: Tftulo de Bachiller o Técnico.

C2: Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.»

% Particularmente, su apartado «b) Las relaciones de puestos de trabajo indicardn, en todo caso, la denominacién, tipo y sistema de provisién de los mismos; los requisitos
exigidos para su desempefio; el nivel de complemento de destino y, en su caso, el complemento especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser
desempefiados por personal funcionario, o la categorfa profesional y régimen juridico aplicable cuando sean desempefiados por personal laboral.»

Pdgina 41 de 158



Planificacion
estratégica en
Gobernanza

A los que se ha de afiadir, conforme a su disposicion adicional sexta, la posibilidad de establecer otras agrupaciones
diferentes de las enunciadas anteriormente, para cuyo acceso no se exija estar en posesion de ninguna de las titulaciones
previstas en el sistema educativo, equivalentes al grupo E contenido en la normativa que deroga esta ley.

Respecto del personal laboral, la clasificacion del mismo, de acuerdo con el articulo /7 TREBEP, se realizard de conformidad
con la legislacion laboral, cuya norma de referencia, el ET, dispone a tal efecto en su articulo 22 como los sistemas de
clasificacion profesional se establecerdn mediante negociacion colectiva o, en su defecto, acuerdo entre la empresa -aqui
administracion- y representantes de los trabajadores, entendiendo por grupo profesional el que agrupe unitariamente las
aptitudes profesionales, titulaciones y contenido general de la prestacion, que podrd incluir distintas tareas, funciones,
especialidades profesionales o responsabilidades asignadas al trabajador y requerird su ajuste a criterios y sistemas que,
basados en un andlisis correlacional entre sesgos de género, puestos de trabajo, criterios de encuadramiento y retribuciones,
tengan como objeto garantizar la ausencia de discriminacion, tanto directa como indirecta, entre mujeres y hombres.

Ahora bien, las similitudes que, a efectos practicos, pueden concurrir en la determinacidn de los sistemas de clasificacion
del personal laboral respecto al personal funcionario, junto con el riesgo de incurrir en una discriminacion sobre
determinados aspectos en una relacion laboral de empleados que, a priori, realizan un trabajo similar, proscrita por una
abundante doctrina jurisprudencial®®, aconseja asimilar, como de facto ya se estd haciendo en esta entidad, los grupos de
clasificacion entre unos y otros en funcidn de la titulacion requerida, permitiendo, por su vez, una simplificacion que facilite
su comprension al conjunto de los actores implicados.

Partiendo del andlisis hasta ahora realizado, el resumen de puestos de trabajo correspondientes al personal estructural a
esta administracion quedaria:

Numero de puestos

Puesto de trabajo .
homogéneos

Arquitecto Técnico |
Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento |
Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento 2
Encargado de Limpieza de Edificios |
Operario de Limpieza de Edificios 2
Vigilante Municipal |
Sepulturero |
Técnico de Deportes |
Director Escuela Infantil |
Tutor Escuela Infantil 3
Cocinera Escuela Infantil |
Técnico TICs |
Secretario-Interventor |
Técnico de Administracién General |
Técnico de Gestion de Administracion General |
Administrativo Atencién al Ciudadano - Secretarfa |

Administrativo Atencién al Ciudadano - Intervencion |

B. Fichas descriptivas de Puestos de Trabajo.

C.l. Arquitecto Técnico.

% Por todas, STS de |5 de diciembre de 2021 -Recurso de Casacion 4873/2021 para la unificacién de doctrina-.
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Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Arquitecto técnico

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Grupo de clasificacion:

Funcionario de carrera
A2

Escala: Administracion Especial

Subescala: Subescala Técnica de Administracién Especial - Técnico Medio
Clase: Arquitecto técnico

Requerimientos

Forma de provision:

Titulacion requerida:
Formacion especifica:

Caracteristicas de la jornada:
Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso — Libre designacion
Grado

Grado en Arquitectura Técnica — Especializacidon en Urbanismo — Especializacidn en
contratacion publica

Jornada laboral completa, continua en horario de mafiana, ordinaria en dias laborables
Alcaldfa
Encargado de obras

Las especializaciones requeridas pueden articularse a través de un titulo de Master,
Especialista o cualquier otro que acredite una suficiente competencia en esta disciplina por
una entidad acreditada

Funciones

Competencia Directiva Técnica Expeditiva

Planificar y gestionar, en coordinacion con
Secretariay el Servicio de Arquitectura y Urbanismo
de la Diputacion de Cordoba, el planeamiento
urbanistico del municipio, proponiendo criterios
interpretativos y modificaciones del PGOU,
redactando y dirigiendo la ejecucion de las obras en
proyectos de  urbanizacion, reparcelacién,
expropiacion y normalizacion de fincas para la
ejecucion de sus determinaciones e informando
sobre la conformidad de sus instrumentos con la
legislacion vigente y la calidad técnica de la
ordenacion proyectada

Urbanismo

Facilitar a las personas interesadas toda |Ia
informacién necesaria para la redaccion de planes de
iniciativa particular, incluyendo los criterios de
ordenacion y las obras que habran de realizarse con
cargo a los promotores, y respecto a las cuestiones
técnicas contenidas en los documentos de gestion,
proyectos de urbanizacion y régimen y condiciones
urbanisticas aplicable a un inmueble

Urbanismo

Informar solicitudes de licencias de obras,
instalaciones en la via o espacio publico, licencias de
actividades, licencias de primera ocupacion, licencias
de parcelacion o de segregacion, licencias de cambio
de uso y licencias de legalizacién, asi como las
inspecciones  urbanisticas,  técnicas  sobre
edificaciones, ordenes de ejecucion, declaraciones
de ruina y expedientes sancionadores y de
reposicion de la legalidad urbanistica, asistiendo, en
su caso, a las funciones de los cuerpos de seguridad,
redactando los proyectos demolicion y dirigiendo
las medidas de ejecucion subsidiaria con ausencia de
técnico director de obras

Urbanismo

Informar el Inventario de Bienes y Derechos del
Ayuntamiento, incluido el deslinde, investigacion y
recuperacion de bienes patrimoniales, y el
Patrimonio  Municipal del Suelo, incluido
desperfectos, deficiencias y valoraciones para las
enajenaciones o permutas

Urbanismo
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Planificar acciones e informar respecto a la
proteccion y gestion del Patrimonio Historico,
promocion de vivienda de proteccion publica con
criterios de sostenibilidad y conservacion y
rehabilitacion de la edificacién en el municipio

Urbanismo

Informar sobre el impacto de las distintas
actuaciones municipales en materia de
contaminacion y control del cumplimiento de la
normativa medioambiental, particularmente, en las
obras municipales realizadas con medios propios o
mediante licitacion puablica

Medio Ambiente

Coordinar la aplicacion de los principios generales
de prevenciéon y seguridad, garantizar el
cumplimiento de la Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales, aprobar el plan de seguridad y salud,
controlar la aplicacion 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 ejecucion
de obras en toda clase de proyectos sobre
infraestructuras urbanas, parques y jardines vy
edificios destinados a equipamientos municipales

Urbanismo - Infraestructuras
- Medio Ambiente

Planificar, organizar, coordinar con otras areas y
controlar la contratacion publica de obras vy
suministros -adoptando, en su caso, la figura de
responsable del contrato-, incluyendo la redaccion
sencilla de pliegos de clausulas administrativas
particulares y de prescripciones técnicas, sus
informes de necesidad y valoracion

Urbanismo

Planificar, redactar, organizar y controlar el plan de
mantenimiento de infraestructura viaria Yy
equipamientos de titularidad municipal

Infraestructuras

Planificar la movilidad en el municipio e informar,
previa iniciacion de expediente por los puestos del
area de seguridad y en coordinacion con los mismos,
sobre el estado del trafico, el estacionamiento y la
movilidad en el municipio

Trafico

Planificar solicitudes, coordinarse con otras areas,
elaborar la documentacion, controlar y hacer un
seguimiento del expediente y justificar las
subvenciones relacionadas con su area concedidas
por otras entidades del sector publico, de forma
particular, en coordinacion con el drea de
administracion general, las referidas a las obras PFEA

Infraestructuras

Controlar, en coordinacion con el Encargado de
Obras, Jardines y Mantenimiento, los albaranes y
facturas sobre obras, servicios y suministros
relacionados con su area de actividad

Infraestructuras - Aguas

Planificar, organizar y coordinar con los puestos,
trabajadores, entidades publicas y privadas y
profesionales requieran las actuaciones propias a su
ambito 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

Planificacion @
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solicitudes de instalacion de instalacion de casetas, Ferias
puestos, barracas, etc.
Analizar y proponer modificaciones e innovaciones
sobre disposiciones normativas municipales en Urbanismo
coordinacion con el area de secretaria
Formar parte de la comision de seleccién en los

Personal

procesos de seleccion de personal
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C.2. Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:
Grupo de clasificacion:
Escala:

Subescala:

Clase:

Personal laboral fijo
Cl

Requerimientos

Forma de provision:

Titulacion requerida:

Formacion especifica:

Caracteristicas de la jornada:

Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso — Libre designacién
Bachiller o Técnico

Permiso de conducir tipo B - Camé de retroexcavadora y pala cargadora - Certificado de
aptitud para fabricas de albafilerfa o formacién equivalente

Jornada laboral completa, continua en horario de mafiana, ordinaria en dias laborables con
disponibilidad para el ejercicio de sus funciones fuera de la jornada habitual en tardes fines
de semana v festivos

Alcaldia - Arquitecto Técnico

Oficiales de Obras, Jardines y Mantenimiento y personal laboral temporal adscrito a la
consecucion de programas en el drea

La aptitud requerida puede acreditarse mediante formacidn reglada o certificado de
profesionalidad previsto normativamente, no habiendo de acreditar este Ultimo al
momento de la provision del puesto siempre y cuando el titular esté en posesion de los
conocimientos y experiencia requeridos para la certificacion, la que habrd de tramitar y
aportar a la mayor brevedad

Funciones

Competencia Directiva Técnica Expeditiva

Planificar -coordinandose, en su caso, con el
responsable de cada area o entidad publica o
privada-, organizar los medios humanos y técnicos
y controlar la ejecucion de obras de nueva
construccion de infraestructuras y los parques y
jardines municipales, asi como la reposiciéon y
mejora de las existentes

Infraestructuras - Aguas -
Educacion - Medio
Ambiente

Planificar -coordinandose, en su caso, con el
responsable de cada area o entidad publica o
privada-, organizar el personal y controlar el
mantenimiento de edificios, instalaciones,
equipamientos municipales y maquinaria adscrita a
su area de actividad, incluyendo la limpieza,
electricidad, fontaneria y pintura

Infraestructuras -
Educacion

Organizar y ejecutar acciones ante contingencias e
imprevistos en la infraestructura viaria Yy
equipamientos de titularidad municipal, con
disponibilidad fuera de horario habitual

Infraestructuras -
Educacion - Ferias

Realizar el inventario de bienes, maquinaria y
equipos en el area de obras y mantenimiento, en

., . . . . Infraestructuras
coordinacion con el arquitecto técnico; incluido el
control de albaranes y facturas de compra
Conducir la maquinaria propia a su area de actividad Infraestructuras
Organizar, en coordinacion con el area de
seguridad, la restriccion de accesos o cortes de vias Trafico

publicas en el nlcleo urbano
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Planificar acciones, organizar el personal, coordinar
su actividad con los responsables de las dreas
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

Planificacién | &=
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Ferias, Cultura

Formar parte de la comision de seleccion en los
procesos de selecciéon de personal e instruir y
formar a los trabajadores temporales adscritos a su
area de responsabilidad

Infraestructuras

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

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacion del puesto:
Cadigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Oficial Obras, Jardines y Mantenimiento

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:
Grupo de clasificacion:
Escala:

Subescala:

Clase:

Personal laboral fijo
2

Requerimientos

Forma de provision:

Titulacién requerida:

Formacion especifica:

Caracteristicas de la jornada:

Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso — Libre designacién

Tftulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria

Permiso de conducir tipo By CI - Camé de retroexcavadora y pala cargadora -
Certificado de aptitud para fdbricas de albafilerfa o equivalente

Jornada laboral completa, continua en horario de mafiana, ordinaria en dias laborables
con disponibilidad para el ejercicio de sus funciones fuera de la jorada habitual en tardes,
fines de semana y festivos

Encargado de Obras y Mantenimiento

Personal laboral temporal

La aptitud requerida puede acreditarse mediante formacidn reglada o certificado de
profesionalidad previsto normativamente, no habiendo de acreditar este Ultimo al
momento de la provision del puesto siempre y cuando el titular esté en posesion de los
conocimientos y experiencia requeridos para la certificacion, la que habrd de tramitar y
aportar a la mayor brevedad

Funciones

Competencia Directiva Técnica Expeditiva

Desempenar funciones propias a la albaiileria en la
construccion, reforma, renovacion, reparacion y
mantenimiento de infraestructuras, equipamientos y
bienes municipales, incluyendo sus trabajos auxiliares
de fontaneria, electricidad y pintura, para lo cual
colaborara, cuando sea necesario, con el personal
adscrito a otras areas, puestos o entidades publicas y
privadas

Infraestructuras - Aguas-
Educacion

Desempenar funciones propias a la jardineria en los
nuevos proyectos de infraestructuras naturales en el
municipio, sus parques y jardines urbanos y plantas
de interior, asi como el mantenimiento de los
existentes, incluyendo la aplicacion de los
tratamientos fitosanitarios

Medio ambiente

Pdgina 46 de 158




Ejecutar las acciones requeridas ante contingencias e
imprevistos en la infraestructura viaria vy
equipamientos de titularidad municipal, con
disponibilidad fuera de horario habitual

Infraestructuras — Educacion -
Ferias

Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Asistir en la limpieza en vias y equipamientos
municipales, ejecutando sus funciones con caracter
auxiliar y/o subsidiario

Infraestructuras - Medio
Ambiente

Instalar o colocar vallas y otros elementos
persuasivos para la restriccion de accesos o cortes
de vias publicas en el nucleo urbano

Trafico

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 vehiculos y maquinaria especializada propia
a su area de actividad

Infraestructuras

C.4. Encargado de Limpieza de Edificios.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacion del puesto:
Cadigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Encargado de Limpieza de Edificios

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:
Grupo de clasificacion:
Escala:

Subescala:

Clase:

Personal laboral fijo
2

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacion requerida:
Formacion especifica:
Caracteristicas de la jornada:

Depende de:
Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso — Libre designacion

Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria

Jornada laboral completa, continua en horario de tarde, ordinaria en dias laborables

Alcaldia

Operarios de Limpieza y personal laboral temporal adscrito a la consecucion de

programas en el drea

Funciones

Competencia

Directiva

Técnica

Expeditiva

Identificar las necesidades y planificar las labores
necesarias para la limpieza y pintura en el conjunto
de los edificios publicos y equipamientos de Ila
titularidad del Ayuntamiento, organizando el
personal de limpieza a su cargo, coordinando su
actividad con los responsables de las distintas areas
del ayuntamiento y controlando el efectivo
cumplimiento de las medidas de limpieza, higiene y
desinfeccion

Infraestructuras - Educaciéon

Planificar las necesidades de utensilios y productos
de limpieza necesarios para desempefnar sus
funciones, controlar e inventariar los existentes y
realizar las compras de los mismos, incluyendo la
gestion de albaranes y facturas

Infraestructuras - Educacion
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Desempenar las funciones propias a la limpieza,
comprensivas de las tareas de fregado,
desempolvado, barrido y pulido, manualmente con
atiles tradicionales o con elementos
electromecanicos de facil manejo, de suelos, techos,
paredes, mobiliario, cristaleras, puertas, ventanas
desde el interior de las mismas, etc. y la reposicion
de los suministros en instalaciones municipales, asi
como, subsidiariamente, en redes viarias de
titularidad municipal

Infraestructuras - Educaciéon

Recoger, clasificar y transportar los residuos
generados durante su actividad, incluyendo el
vaciado y reposicion 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 - Educaciéon

Realizar funciones propias de pintura de edificios,

mobiliario y equipamiento, comprendiendo tareas de

rascado, resanado, alisado y pintado de las Infraestructuras - Educacion
superficies; siempre que estas se desarrollen a una

altura maxima de dos metros

C.5. Operario de Limpieza de Edificios.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto: Operario de Limpieza de Edificios
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos: 2

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico: Personal laboral fijo
Grupo de clasificacion: C2
Escala: -—-
Subescala: ---

Clase: -

Requerimientos

Forma de provision: Concurso — Libre designacién
Titulacion requerida: ===
Formacion especifica: -

Jornada laboral completa o a tiempo parcial, segin plaza, continua en horario de tarde,

Caracteristicas de la jornada: ordinaria en dfas laborables
Depende de: Encargado de Limpieza de Edificios

Subordinados directos: ——

De acuerdo con la Disposicién Adicional 6* TREBEP, no se exige estar en posesién de

Observaciones: : , . : : .
ninguna de las titulaciones previstas en el sistema educativo

Funciones Competencia Directiva Técnica Expeditiva

Desempenar las funciones propias a la limpieza,

comprensivas de las tareas de fregado,

desempolvado, barrido y pulido, manualmente con

atiles  tradicionales o  con  elementos

electromecanicos de facil manejo, de suelos, Infraestructuras -
techos, paredes, mobiliario, cristaleras, puertas, Educacion
ventanas desde el interior de las mismas, etc. y la

reposicion de los suministros en instalaciones

municipales, asi como, subsidiariamente, en redes

viarias de titularidad municipal
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Recoger, clasificar y transportar los residuos
generados durante su actividad, incluyendo el

Planificacion
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vaciado y reposicion de los recipientes habilitados Infraestructuras -
a este fin en los distintos espacios, observando Educacién
todas aquellas medidas que favorezcan el mejor
tratamiento Y reciclaje de los mismos
Realizar funciones propias de pintura de edificios,
mobiliario y equipamiento, comprendiendo tareas

. . Infraestructuras -
de rascado, resanado, alisado y pintado de las L

Educacion

superficies; siempre que estas se desarrollen a una
altura maxima de dos metros

C.6. Vigilante Municipal.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacion del puesto:
Cadigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Vigilante Municipal

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Grupo de clasificacion:

Funcionario de carrera
Cl

Escala: Administracién Especial
Subescala: Servicios Especiales
Clase: Vigilante Municipal
Requerimientos

Forma de provision:
Titulacién requerida:

Formacion especifica:

Caracteristicas de la jornada:

Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso - Libre designacion
Bachiller o Técnico
Permiso de conducir tipo By A2

Jornada laboral completa, continua en turos de mafiana, tarde o noche incluyendo fines
de semana y festivos, con disponibilidad para el ejercicio de sus funciones fuera de la
jornada habitual

Alcaldia

Cumplir, en el gjercicio de sus funciones, los principios basicos de actuacién previstos para
los miembros de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad

Funciones legales

Competencia Directiva Técnica Expeditiva

Proteger a las autoridades de las Corporaciones
locales, y vigilancia o custodia de sus edificios e
instalaciones

Policia Local

Ordenar, senalizar y dirigir el trafico en el casco
urbano, de acuerdo con lo establecido en las
normas de circulacion

Policia Local, Trafico

Instruir atestados por accidentes de circulacion
dentro del casco urbano

Policia Local, Trafico

relativo a las
disposiciones

en lo
y demas

Policia administrativa,
ordenanzas, bandos
municipales

Policia Local

Participar en las funciones de policia judicial

Policia Local

La prestacion de auxilio, en los casos de accidente,
catastrofe o calamidad publica, participando, en la
forma prevista en las Leyes, en la ejecucion de los
planes de proteccion civil

Policia Local

Efectuar diligencias de prevencién y cuantas
actuaciones tiendan a evitar comision de actos
delictivos en el marco de colaboracion establecido
en las juntas de seguridad

Policia Local
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Vigilar los espacios publicos y colaborar con las

Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con

la policia de las Comunidades Auténomas en la

proteccion de las manifestaciones y el Policia Local
mantenimiento  del orden en  grandes

concentraciones humanas cuando sean requeridos

para ello

Cooperar en la resolucion de los conflictos

. . Policia Local
privados cuando sean requeridos por ello

Funciones asignadas

Vigilancia sobre el estado de conservacion de la
edificacion y las infraestructuras municipales, Urbanismo
incluidos sus caminos publicos

Informar las solicitudes sobre tenencia de animales
potencialmente peligrosos, levantar registro de

. ~ S Policia Local
animales de compahia e inspeccion e informe sobre
explotaciones ganaderas
Inspeccion ropuesta de sancion en el . .
peccion 'y prop : o Medio Ambiente
cumplimiento de la normativa sobre contaminacion
Informe, inspeccion y propuesta de sancion sobre
el cumplimiento de la normativa de puestos, Ferias
barracas, casetas de venta, atracciones, en ferias, y
puestos de comercio ambulante
Inspecciones de control sanitario que se .
pecc! q Salubridad
determinen por ordenanza
Vigilancia en el cumplimiento de la escolaridad -
Educacion

obligatoria

Apertura y cierre de instalaciones municipales y
control y comprobacion de las alertas en sus Transversal
sistemas de seguridad o videovigilancia

Planificacién de acciones, coordinacion con
organismos y administraciones publicas, 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

Denominacion del puesto: Sepulturero
Cadigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico: Personal laboral

Grupo de clasificacion: C2

Escala: —

Subescala: --

Clase: -

Requerimientos

Forma de provision: Concurso — Libre designacion

Titulacién requerida: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria

Formacion especifica: -

Jornada laboral a tiempo parcial en un 25%, discontinua en horario de mafiana y tarde,
Caracteristicas de la jornada: ordinaria en dfas laborables con disponibilidad para el ejercicio de sus funciones fuera de la
jornada habitual en tardes, noches, fines de semana y festivos
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Depende de: Secretarfa
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 Yy
material, mantenimiento ordinario, reposicion de .

Cementerio

consumibles, limpieza y desinfeccion -con uso de
plaguicidas- de los recintos de cementerio Yy
tanatorio, con disponibilidad para su realizacion
fuera de la jornada ordinaria

Asistir e informar a los interesados, personas fisicas
o juridicas, sobre la ordenanza reguladora,
procedimiento, tramites y documentacién
requerida, priorizando y facilitando que el proceso
se realice telematicamente

Asignar un nicho conforme al orden previsto en el
registro

Conducir, trasladar, inhumar, exhumar y/o reducir
cadaveres, 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 lapidas de cualquier
unidad de enterramiento y posterior colocacion de
aquellas

Cementerio

Cementerio

Cementerio

C.8. Técnico de Deportes.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Técnico de Deportes

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:
Grupo de clasificacion:
Escala:

Subescala:

Clase:

Personal laboral fijo

Requerimientos

Forma de provision:

Titulacién requerida:

Formacion especifica:

Caracteristicas de la jornada:

Depende de:
Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso — Libre designacién

Bachiller o Técnico — Técnico Superior

Formacion Profesional de Grado Superior en Técnico Superior en Animacion de
Actividades Fisicas y Deportivas, o andloga

Jornada laboral completa, discontinua en horario de manana y tarde, ordinaria en dias
laborables, con disponibilidad para el ejercicio de sus funciones fuera de la jornada habitual
en noches, fines de semana v festivos

Alcaldia

Personal laboral temporal adscrito a la consecucion de programas en el drea

Funciones asignadas

Competencia Directiva Técnica Expeditiva
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Planificar actividades, eventos y proyectos de
nuevos espacios y equipamientos deportivos en el
municipio, asi como el mantenimiento de los
existentes, organizando el personal a su cargo,
coordinando su actividad con otras areas -en
especial, las areas de urbanismo, obras vy
mantenimiento y medio ambiente- y entidades
publicas y privadas y asumiendo el control de los
resultados, para lo que evacuara informes técnicos
y memorias anuales de su actividad

Deporte

Planificacion

estratégica en |®%
Gobernanza | §C_7

Instruir y formar a los trabajadores temporales
adscritos al area

Deporte

Desempenar funciones propias a entrenador
deportivo, supervisando o elaborando programas
de entrenamiento individuales y grupales que
brinden una buena preparacién fisica, técnica y
estratégica, orientando, evaluando el desempefio y
motivando a las personas, equipos y asociaciones
usuarias de los servicios e instalaciones adscritos a
su area

Deporte

Realizar tareas administrativas de atencion
presencial, telefénica y telemdtica de usuarios,
gestion de la correspondencia, agenda de
direcciones, registro de usuarios, reservas de uso,
liquidacion de tasas y precios publicos e impulso,
seguimiento y control de los expedientes
administrativos en el area, priorizando el uso de
medios electrénicos y telematicos

Deporte

Gestionar la apertura y cierre de instalaciones en
el area

Formar parte de la comision de seleccion en los
procesos de seleccion de personal

Deporte

Controlar la aplicacién de los principios generales
de prevencion y seguridad, garantizar el
cumplimiento de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales, aprobar el plan de seguridad y salud,
controlar la aplicacion 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 areas,
elaborar la documentacion, controlar y hacer un
seguimiento del expediente vy justificar las
subvenciones relacionadas con su area concedidas
por otras entidades del sector publico

Deporte

Gestionar la compra y control de los albaranes y
facturas sobre servicios y suministros relacionados
con su area de actividad

Deporte

Planificar, organizar, coordinar con otras areas y
controlar la contratacion publica de obras publicas
y sus suministros en el area -adoptando, en su caso,
la figura de responsable del contrato-, incluyendo la
redaccion sencilla de pliegos de clausulas
administrativas particulares y de prescripciones
técnicas, sus informes de necesidad y valoracion

Deporte

Verificar el buen estado del material e instalaciones,
manteniendo actualizado su inventario de bienes y
equipos y elaborando propuestas de renovacion de
los mismos

Deporte

Analizar y proponer modificaciones e innovaciones
sobre disposiciones normativas municipales en
coordinacion con el area de secretaria

Deporte

Gestionar el apartado web y redes sociales del
area, redactando, publicando y manteniendo
actualizado su contenido

Deporte
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Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto: Director Escuela Infantil
Codigo del puesto:

Nimero de puestos homogéneos:

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico: Personal laboral fijo

Grupo de clasificacion: A2

Escala: ---

Subescala: ---

Clase: ---

Requerimientos

Forma de provision: Concurso — Libre designacién

Titulaciéon requerida: Grado

Formacion especifica: Grado en Educacién Infantil, o titulacion equivalente
Caracteristicas de la jornada: Jornada laboral completa, continua en horario de mafiana, ordinaria en dias laborables
Depende de: Alcaldfa

Subordinados directos: Tutor de Escuela Infantil

Observaciones: —

Funciones legales Competencia Directiva Técnica

Expeditiva

Ejercer la representacion del centro Educacion

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro,
sin perjuicio de las competencias atribuidas al Educacion
Consejo Escolar

Ejercer la direccion pedagdgica y asistencial e
impulsar medidas para la consecucién de los Educacion
objetivos del proyecto educativo y asistencial

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas

. - : Educacion
disposiciones vigentes
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al o
Educacion
centro
Impulsar la colaboracion con las familias o personas
que ejerzan la tutela, con instituciones y con .
; . o Educacion
organismos que faciliten la relacién del centro con
el entorno
Convocar y presidir los actos académicos que se
realicen y las sesiones del Consejo Escolar del o
Educacion

centro, asi como ejecutar los acuerdos adoptados
en el ambito de sus competencias

Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto

del centro, ordenar los pagos y visar las

certificaciones y documentos del centro, todo ello Educacion
de acuerdo con lo que establezca la Consejeria

competente en materia de educacion

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la

. ., . Educacion
Administracion educativa
Desarrollar las actividades previstas en el plan de -
. - - . Educacion
orientacion y accion tutorial
Realizar la atencién educativa y asistencial del -
Educacion
alumnado a su cargo
Organizar las actividades del aula Educacion
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Coordinar sus acciones con las de los demas
tutores y tutoras del ciclo, ofreciendo un marco
educativo coherente para los nifios y ninas

Educacion
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Desarrollar el curriculo y atender las dificultades de
aprendizaje y maduracion del alumnado

Educacion

Informar a los padres y madres o personas que
ejerzan la tutela del alumnado sobre la evolucién,
maduracién e integracion social y educativa de los
ninos y ninas que estén bajo su representacion legal

Educacion

Informar a los padres, madres o personas que
ejerzan la tutela sobre la alimentacion, necesidades
fisiologicas, estado de salud y demas aspectos
referidos a la atencion asistencial recibida por sus
hijos e hijas

Educacion

Facilitar la participacion y colaboracion en las
actividades del centro educativo de los padres y
madres o personas que ejerzan la tutela del
alumnado.

Educacion

Atender y cuidar al alumnado a su cargo en los
periodos de permanencia fuera del aula y en las
entradas y salidas del centro.

Educacion

Funciones asignadas

Elaborar cuanta documentacion se requiera por la
administracion competente, tales como el proyecto
educativo y asistencial, memoria anual, etc.

Educacion

Planificar y organizar, en coordinacién con otras
areas y entidades publicas y privadas, actividades
culturales con participacion del alumnado,
asumiendo el control de sus resultados, para lo que
evacuara informes técnicos y memorias anuales de
su actividad

Educacion

Colaborar en la higiene y alimentacion de los ninos

Educacion

Informar a los servicios sociales cuando, en el
ejercicio de sus funciones, detecte situaciones de
vulnerabilidad social

Servicios Sociales

Realizar tareas administrativas de atencion
presencial, telefénica y telematica de usuarios,
gestion de la correspondencia, agenda de
direcciones, asistencia digital al ciudadano en los
tramites referidos a la inscripcion, modificacion o
anulacion de matriculas y  bonificaciones,
conservando mediante su archivo, cuando asi lo
autoricen los interesados, la documentacion y
liquidacion de sus precios publicos, utilizando los
medios informaticos habilitados

Educacion

Recoger, verificar el estado, almacenar y mantener
actualizado el inventario de bienes y equipos
sujetos al servicio, elaborando propuestas de
renovacion sobre los mismos, y gestionar la
compra y control de albaranes y facturas sobre las
materias primas y consumibles

Educacion

Gestionar la apertura y cierre de la instalacion

Educacion

Planificar solicitudes, coordinarse con otras areas,
elaborar la documentacion, controlar y hacer un
seguimiento del expediente y justificar las
subvenciones relacionadas con su area concedidas
por otras entidades del sector publico

Educacion

Gestionar el apartado web y redes sociales del
area, redactando, publicando y manteniendo
actualizado su contenido

Educacion

C.10. Tutor Escuela Infantil.
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Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Tutor Escuela Infantil

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Grupo de clasificacion:
Escala:
Subescala:

Clase:

Observaciones

Personal laboral fijo y personal laboral indefinido fijo discontinuo por circunstancias del

servicio

CI*/B

El puesto de trabajo podrd ser desempefado por el titular de una plaza con grupo de
clasificacion CI cuando cuente con una titulacion adecuada a las funciones que ha de
desempefiar y la entidad no disponga de plazas suficientes correspondientes al grupo B,
situando la misma en situacion a extinguir tras su adscripcion.

Uno de los puestos de trabajo se reserva a personal laboral fijo discontinuo, vinculado a las

necesidades del servicio

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacién requerida:
Formacion especifica:
Caracteristicas de la jornada:
Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso — Libre designacién

Bachiller o Técnico - Técnico Superior

Formacion Profesional de Grado Superior en Técnico Superior en Educacion Infantil

Jornada laboral completa, continua en horario de mafiana, ordinaria en dias laborables

Director Escuela Infantil

Funciones legales

Competencia

Directiva

Técnica

Expeditiva

Desarrollar las actividades previstas en el plan de
orientacién y accion tutorial

Educacion

Realizar la atencidén educativa y asistencial del
alumnado a su cargo

Educacion

Organizar las actividades del aula

Educacion

Coordinar sus acciones con las de los demas
tutores y tutoras del ciclo, ofreciendo un marco
educativo coherente para los nifios y ninas

Educacion

Desarrollar el curriculo y atender las dificultades de
aprendizaje y maduracion del alumnado

Educacion

Informar a los padres y madres o personas que
ejerzan la tutela del alumnado sobre la evolucion,
maduracién e integracion social y educativa de los
nifos y ninas que estén bajo su representacion legal

Educacion

Informar a los padres, madres o personas que
ejerzan la tutela sobre la alimentacién, necesidades
fisiolégicas, estado de salud y demas aspectos
referidos a la atencion asistencial recibida por sus
hijos e hijas

Educacion

Facilitar la participacion y colaboracién en las
actividades del centro educativo de los padres y
madres o personas que ejerzan la tutela del
alumnado.

Educacion

Atender y cuidar al alumnado a su cargo en los
periodos de permanencia fuera del aula y en las
entradas y salidas del centro.

Educacion

Funciones asignadas

Colaborar en la higiene y alimentacion de los nifios

Educacion

Recoger los bienes y utiles sujetos al servicio,
trasladando a la responsable del centro propuestas
de renovacion sobre los mismos

Educacion
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Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Cocinero Escuela Infantil

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:
Grupo de clasificacion:
Escala:

Subescala:

Clase:

Personal laboral fijo

Cl

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacion requerida:
Formacion especifica:
Caracteristicas de la jornada:
Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso — Libre designacion
Bachiller o Técnico

Técnico en cocina y gastronomia

Jornada laboral completa, continua en horario de manana, ordinaria en dias laborables

Directora Escuela Infantil

Funciones asignadas

Competencia

Directiva

Expeditiva

Planificar, elaborar con una adecuada técnica de
cocina, repartir y retirar los menus diarios de la
escuela infantil, teniendo en cuenta las necesidades
nutricionales, posibles alergias, intolerancias y edad
de sus alumnos, coordinandose con el pediatra, la
directora y el veterinario y recogiendo esta
informacién en sus correspondientes fichas
técnicas, que habra de mantener actualizadas

Educacion

Realizar, bajo la supervision 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 recepcion
de los mismos y cumplimentando el Plan de
Autocontrol

Educacion

Gestionar e inventariar el almacén, controlando la
adecuada temperatura de los productos
almacenados, su fecha de caducidad, etiqueta de
alérgenos, estado de conservacion y trazabilidad,
conforme a lo previsto en el Plan de Autocontrol

Educacion

Realizar el mantenimiento ordinario, limpieza y
desinfeccion de la cocina, almacén, menaje,
maquinaria y utensilios de cocina, cumplimentando
el Plan General de Higiene exigido

Educacion

Participar en el cuidado, vigilancia, higiene vy
actividades de animacion del alumnado, asi como
en las comisiones, reuniones de equipo y aquellas
actividades necesarias para la organizacion vy
funcionamiento del centro, cuando sea procedente

Educacion

C.12. Técnico TICs.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo
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Denominacién del puesto:
Cadigo del puesto:

Ndmero de puestos homogéneos:
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Técnico TICs

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:
Grupo de clasificacion:
Escala:

Subescala:

Clase:

Personal laboral fijo
Cl

Requerimientos

Forma de provision:

Titulacién requerida:

Formacion especifica:

Caracteristicas de la jornada:

Depende de:
Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso — Libre designacion

Bachiller o Técnico

Técnico en Informdtica y Comunicaciones, o formacion andloga

Jornada laboral completa, discontinua en horario de mafiana y tarde, ordinaria en dias

laborables
Alcaldia

Funciones asignadas

Competencia

Directiva

Técnica

Expeditiva

Cumplir, en cada momento, con las
responsabilidades, funciones, obligaciones e
instrucciones que emanen de los Planes de Trabajo
disenados por el Consorcio Fernando de los Rios
como Agente de Innovacion Local en el municipio
de La Guijarrosa, de forma resumida, y no
excluyente: prestaciéon de servicios TICs a la
ciudadania, mejorar de forma significativa el indice
de penetracion, promocionar las actividades de
dinamizacion que se presten desde el Centro,
contribuir al despliegue de la infraestructura
técnica de modernizacion, utilizar proactivamente
las herramientas colaborativas, participar en el Plan
de Formacion de los AlLs, programar, documentar
y registrar en la plataforma Agora, presentar los
informes y memorias de actividades, etc.; debiendo
mantener por si, o a través del personal laboral
temporal adscrito al area, la subvencion asociada a
esta actividad

TICs

Planificar la creacion y mantenimiento, en
coordinacion con los restantes puestos del drea,
otras areas de la entidad y EPRINSA, del catilogo
de procedimientos digitales, ya sea en fase de
informacién, interaccion unidireccional, interaccion
bidireccional, gestion electronica completa o
gestion automatizada

Transversal

Ofrecer asistencia digital al ciudadano en todos los
procedimientos administrativos que este inicie
frente a cualquier administracion de forma
presencial y mediante la creacion, habilitacion y
gestion de canales telematicos de resolucion de
dudas, responsabilizindose, en particular, de la
gestion del Centro de Informacion Juvenil
ayudando a tramitar el «Carné Joven de Andaluciay
a sus interesados; acreditar a los usuarios ante la
Fabrica de Moneda y Timbre en la emision de
certificados digitales de persona fisica y el DNI con
la unidad movil de la DGT

Transversal

Disenar la carteleria, entradas, bonos, tickets y, en
general, cualquier documento que requiera de una
elaboracién que exceda la capacidad de los
programas de ofimatica habituales

Transversal
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Asistir a los distintos puestos de trabajo en el
correcto funcionamiento y desarrollo de los
programas de gestion en sus respectivos servicios -
especialmente, por su importancia, los de
EPRINSA-, actualizacion de sus apartados web y
redes sociales como responsable del portal web
oficial, liquidacién telematica de tasas y precios
publicos, notificacion electronica de
procedimientos, adecuacion digital de los modelos
de instancia, interoperabilidad con otras
administraciones,  aplicacion de  modelos
predictivos y, en general, todos aquellos aspectos
relacionados con la digitalizacién e informatizacion
de procedimientos

Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Transversal

C.13. Secretario-Interventor.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacion del puesto:
Cadigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Secretario-Interventor

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Grupo de clasificacion:

Funcionario de carrera
Al

Escala: Funcionarios de Administracién Local con habilitacidn de cardcter nacional
Subescala: Secretarfa-Intervencion

Clase: Tercera

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacién requerida:

Formacion especifica:

Caracteristicas de la jornada:

Depende de:
Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso ordinario provisién puestos reservados
Grado
No requerida

Jornada laboral completa, continua en horario de manana, ordinaria en dias laborables, con
disponibilidad para el ejercicio de sus funciones fuera de la jornada habitual en tardes y
fines de semana

Alcaldia

Técnico de Administracion General, Técnico de Gestion de Administracion General,
Administrativo de Atencidn al Pdblico - Secretaria, Administrativo de Atencidn al Pdblico —
Intervencidn y Técnico TICs

Funciones legales Competencia Directiva Técnica Expeditiva
Fe publica Transversal

Asesoramiento legal preceptivo Transversal

Intervencién Transversal

Control financiero Transversal

Contabilidad Transversal

Tesoreria y recaudacion Transversal

Funciones asignadas

Planificar, organizar y coordinar el conjunto de los

puestos y areas que conforman o se interrelacionan Transversal

con la actividad propia a su area, asi como controlar
sus resultados

C.14. Técnico de Administracion General.
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Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Técnico de Administracion General

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Grupo de clasificacion:

Funcionario de carrera
Al

Escala: Administracion General
Subescala: Técnica

Clase: -—-

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacion requerida:
Formacion especifica:
Caracteristicas de la jornada:
Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso - Libre designacion
Grado

Jornada laboral completa, continua en horario de manana, ordinaria en dias laborables

Secretario-interventor-tesorero

Funciones asignadas

Competencia Directiva Técnica

Expeditiva

Realizar tareas de gestion, estudio y propuesta de
caracter administrativo de nivel superior para la
secretaria-intervencion-tesoreria en sus funciones
de asesoramiento legal preceptivo, control vy
fiscalizacion interna de la gestion econémico-
financiera y presupuestaria, contabilidad, tesoreria
y gestion y recaudacion, mediante la emision, en su
caso, de informes juridicos que integraran sus
respectivos expedientes

Secretaria —
Intervencion -
Tesoreria

Asistir, planificar y controlar a los distintos puestos
de trabajo en la elaboracion de la documentacién y
realizacion de todas las tareas asociadas a la
solicitud, tramitacién y justificacion de las
subvenciones concedidas al ayuntamiento por otras
administraciones  publicas e instituciones,
realizando un seguimiento de sus expedientes y
conformando sus cuentas justificativas

Transversal

Planificar acciones, coordinarse con otras areas y
puestos -particularmente, con el Técnico TICsy los
Administrativos de Atencién al Ciudadano-,
controlar su buena ejecucién en la implantacion o
actualizacion de un catidlogo de procedimientos
administrativos para la entidad, redactando sus
ordenanzas o reglamentos, modelos de instancia,
clausulas de proteccién de datos, normativa de
referencia, etc. al objeto de simplificar los
procedimientos, racionalizar las cargas de trabajo,
eliminar tramites innecesarios u optimizar los
existentes y favorecer la gestion electrénica de los
mismos

Transversal

Planificar acciones, coordinarse con las areas
responsables y controlar la correcta ejecucion de
la contratacion publica de obras, servicios y
suministros, asistiendo o realizando, segln la
complejidad y caso, los expedientes de
contratacion, motivacion de la necesidad del
contrato, delimitacion del tipo contractual y
procedimiento de adjudicacion, elaboracion de los
pliegos de clausulas administrativas particulares y
prescripciones técnicas y seguimiento de la
ejecucion; asi como responsabilizarse de las tareas
que requieren el correcto uso y funcionamiento de
la Plataforma de Contratacion del Sector Publico y
asistir a las mesas de contratacion

Transversal
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Participar en la gestion 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

Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Asistir al secretario en sus funciones de
coordinacion con el delegado de proteccion de
datos facilitado por la Diputacion de Cordoba,
mediante la aplicacion y seguimiento de las medidas
en materia de proteccion de datos, controlando su
aplicacion en las distintas areas del ayuntamiento e
informando sobre su cumplimiento e incidencias

Transversal

C.I5. Técnico de Gestion de Administracion General.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacion del puesto:
Cadigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Técnico de Gestidn de Administracion General

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Grupo de clasificacion:

Funcionario de carrera
A2

Escala: Administracion General
Subescala: Gestidn

Clase: -

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacion requerida:
Formacion especifica:
Caracteristicas de la jornada:
Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso - Libre designacidn
Grado

Jornada laboral completa, continua en horario de mafiana, ordinaria en dias laborables

Secretario-interventor-tesorero

Funciones asignadas

Competencia Directiva

Expeditiva

Realizar tareas de apoyo a la secretaria-
intervencion-tesoreria en sus funciones de control
y fiscalizacién interna de la gestion econdmica-
financiera y presupuestaria, contabilidad, tesoreria
y gestion y recaudacion, iniciando mediante la
ejecucion de tramites y elaboraciéon de documentos
e informes a nivel de propuesta, ordenando,
impulsando, instruyendo y finalizando, bajo
supervision, sus respectivos procedimientos, con
tareas como retenciones de crédito, registro y
contabilizacion de ingresos y gastos municipales,
elaborando padrones cobratorios, liquidaciones,
remision de datos, etc.

Transversal

Asistir, planificar y controlar, en coordinacion con
el Arquitecto Técnico, a los distintos puestos de
trabajo para la elaboraciéon de la documentacion y
realizacion de todas las tareas asociadas a la
solicitud, tramitacion y justificacion de las
subvenciones del Programa de Fomento de Empleo
Agrario en Andalucia -PFEA-, asi como apoyar en la
redaccion de la documentacion y conformacion de
expedientes relativos a la justificacion de
subvenciones concedidas por otras
administraciones publicas e instituciones

Personal
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Planificar la contratacién y gestion ordinaria del
personal conforme a las instrucciones establecidas,
en coordinaciéon con otras areas de la entidad y
administraciones, iniciando, elaborando las
néminas, contratos, altas y bajas, abonos,
parametrizacion de sueldos y distintos documentos
que la comprenden y ordenando, impulsando,
instruyendo y finalizando sus respectivos
expedientes; responsabilizindose del control y
cumplimiento de los plazos, para lo que priorizara
el uso de medios informaticos y telematicos,
evitando, en la medida de lo posible, su archivo
fisico

Personal

Planificacion | =&%
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Gestionar, en coordinaciéon con el puesto de
sepulturero, el servicio de cementerio, actividades
funerarias y tanatorio

Cementerio

Supervisar la correcta ejecucion de los
contratos de servicios y suministros con el fin
de asegurar la correcta realizacion de la
prestacion pactada, adoptando las decisiones y
dictando las instrucciones necesarias al
contratista dentro del ambito de
responsabilidades que le atribuya el 6rgano de
contratacion como responsable del contrato

Transversal

C.16. Administrativo Atencion al Ciudadano - Secretaria.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Administrativo Atencidn al Ciudadano - Secretaria

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Grupo de clasificacion:

Funcionario de carrera
Cl

Escala: Administracién General
Subescala: Administrativa

Clase: -—-

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacion requerida:
Formacion especifica:
Caracteristicas de la jornada:
Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso - Libre designacidn

Bachiller o Técnico

Jornada laboral completa, continua en horario de manana, ordinaria en dias laborables

Secretaria

Funciones asignadas

Competencia

Directiva

Técnica

Expeditiva
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Ofrecer asistencia digital y atender de forma
presencial, telefonica y telemdticamente 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 administraciéon gestionando el
Registro Municipal de entrada y salida y Punto PAE,
mediante el registro, verificacion, escaneado,
impresiéon y archivo de todos los documentos que
los conforman y ordenacion, 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 ultima
instancia, de su notificacion y archivo, utilizando por
defecto los medios electronicos y telematicos o, a
peticion del interesado, los fisicos, siempre que la
normativa de procedimiento asi lo permita, y
evitando el archivo de documentos fisicos

Transversal

Planificacion
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Conocer, implantar y actualizar, en coordinacion con
el Técnico TICs y el Técnico de Administracion
General, el catilogo de procedimientos
administrativos de la entidad, sus ordenanzas o
reglamentos reguladores, tramites requeridos,
modelos de instancia, clausulas de proteccién de
datos, normativa de referencia, etc. velando por la
simplificacion de los procedimientos, reduccion de
tramites, racionalizacion de las cargas de trabajo
entre puestos Yy la eliminacion de cargas
administrativas

Transversal

Gestionar la correspondencia y agenda de
direcciones de la entidad, el tablon de edictos y el
callejero municipal

Secretaria

Desempenar tareas de tramite y colaboracion
respecto a las funciones de secretaria, comprensivas
de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo,
en el inicio, mediante la elaboracién de
documentacion bajo modelos  prestablecidos,
ordenacion, impulso, instruccion y finalizacion de sus
respectivos expedientes y procedimientos; en
particular, sera responsable de la gestioén del Padrén
municipal de habitantes elaborando y tramitando los
informes, oficios, requerimientos, comunicaciones y
emplazamientos

Transversal

Colaborar en la redaccion de la documentacion bajo
modelos prestablecidos, conformacion de
expedientes y realizacion de todas las tareas
asociadas a la solicitud y tramite de las subvenciones
concedidas al  Ayuntamiento  por  otras
Administraciones Publicas e instituciones

Transversal

Colaborar con el Instituto Nacional de Estadistica, e
instituciones o administraciones andlogas, en la
recopilacion, tramite y remision de los datos
necesarios para elaborar estadisticas publicas y
censos, tales como los de vivienda, locales, edificios,
poblacién en edad, escolar, etc.

Secretaria

Atender a los visitantes de la localidad como punto
de informacion turistica del municipio

Turismo

Participar en la gestion 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

Pdgina 62 de 158



Planificacidn
estratégica en

Gobernanza

C.17. Administrativo Atencion al Ciudadano - Intervencion.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Administrativo Atencidn al Ciudadano - Intervencion

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Grupo de clasificacion:

Funcionario de carrera
Cl

Escala: Administracién General
Subescala: Administrativa

Clase: ---

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacién requerida:
Formacion especifica:
Caracteristicas de la jornada:
Depende de:

Subordinados directos:

Observaciones:

Concurso - Libre designacién
Bachiller o Técnico
Jornada laboral completa, continua en horario de manana, ordinaria en dias laborables

Secretaria

Funciones asignadas

Competencia Directiva Técnica Expeditiva

Ofrecer asistencia digital y atender de forma
presencial, telefonica y telematicamente 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 administracion gestionando el
Registro Municipal de entrada y salida y Punto PAE,
mediante el registro, verificacion, escaneado,
impresién y archivo de todos los documentos que
los conforman y ordenacion, 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 Ultima
instancia, de su notificacion y archivo, utilizando por
defecto los medios electronicos y telematicos o, a
peticion del interesado, los fisicos, siempre que la
normativa de procedimiento asi lo permita, y
evitando el archivo de documentos fisicos.

Transversal

Conocer, implantar y actualizar, en coordinacion
con el Técnico TICs y el Técnico de Administracion
General, el catilogo de procedimientos
administrativos de la entidad, sus ordenanzas o
reglamentos reguladores, tramites requeridos,
modelos de instancia, clausulas de proteccion de
datos, normativa de referencia, etc. velando por la
simplificacion de los procedimientos, reduccion de
tramites, racionalizaciéon de las cargas de trabajo
entre puestos y la eliminacion de cargas
administrativas

Transversal

Gestionar la correspondencia y agenda de
direcciones de la entidad, el tablon de edictos y el
callejero municipal

Secretaria

Pdgina 63 de 158




Desempenar las tareas de tramite y colaboracion
propias a las funciones de intervencion-tesoreria,
comprensivas de las funciones de control vy
fiscalizacion interna de la gestion economica-
financiera y presupuestaria, contabilidad, tesoreria y
recaudacion; asi como iniciar, mediante elaboracion
de documentos bajo modelos prestablecidos,
ordenar, impulsar, instruir y finalizar sus respectivos
expedientes, en particular, las liquidaciones de tasas
y precios publicos

Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Transversal

Atender a los visitantes de la localidad como punto
de informacion turistica 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 atencion 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, asi como inscribir, mantener y actualizar la
base de datos de usuarios, médico de referencia,
historia clinica, tarjeta sanitaria, prestaciones y todos
aquellos parametros que, en cada momento, recoja
su sistema informatico de gestion.

Sanidad

Tramitar y colaborar en el inicio, ordenacion,
impulso y/o instruccion 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 area

Juzgado de Paz

Dar tramite y colaborar, en coordinaciéon con el
puesto de Técnico de Gestion de Administracion
General, el servicio de cementerio, actividades
funerarias y tanatorio

Secretaria

C.18. Tesorero.

Ficha descriptiva del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:
Codigo del puesto:

Numero de puestos homogéneos:

Tesorero

Naturaleza juridica

Clase de empleado publico:

Funcionario de carrera

Grupo de clasificacion: Al

Escala: Funcionarios de Administracion Local con habilitacidn de cardcter nacional
Subescala: Tesoreria

Clase: Segunda

Requerimientos

Forma de provision:
Titulacién requerida:

Formacion especifica:
Caracteristicas de la jornada:

Depende de:
Subordinados directos:

Observaciones:

Agrupacidn de entidades locales
Grado
No requerida

Jornada laboral a tiempo parcial equivalente a un 25% de la ordinaria, continua en
horario de mafnana, ordinaria en dias laborables

Alcaldia

Administrativo de Tesorerfa

Funciones legales

Competencia Directiva Técnica Expeditiva

Tesoreria

Transversal
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Gestion y recaudacion Transversal

Funciones asignadas

Planificar, organizar y coordinar los distintos puestos y

areas que conforman o se interrelacionan con la

actividad propia a su area, asi como controlar sus Transversal
resultados, informando sobre todos aquellos aspectos

de su competencia

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

Funciones comunes

Todas aquellas otras tareas que le encomienden los superiores
jerarquicos relacionadas con su area de actividad, siempre que

; . - ) - Transversal
las mismas sean adecuadas a su cualificacion, clasificacion, grado
o categoria
Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados para
. Transversal
resolver aspectos de su competencia
Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria
I Transversal
utilizados
Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos vy
tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeno del puesto Transversal
de trabajo
Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas Transversal
Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su
Transversal

jornada de trabajo

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de
gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento Transversal
de su superior las incidencias producidas

Asumir el régimen de suplencia establecido Transversal

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de

prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de

datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la Transversal
informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion

de medios electronicos

Realizar toda a funcion legal y/o reglamentariamente establecida Transversal

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos
puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion Transversal
electronica.

Elevar a su superior jerarquico cuantas incidencias y propuestas

. . . o Transversal
de mejora recabe del analisis de sus areas de actividad

C. Areas funcionales y organigrama.

Si bien la normativa no hace remisién expresa la necesidad de establecer clasificaciones funcionales mediante dreas,
mostrando con ello una regulacién bdsica muy reducida, la estructuracién de una organizacion requiere un desarrollo que
comprende desde su elemento esencial, el conjunto de funciones, hasta la misiéon que la misma tiene asignada, necesitando
la adopcidén de decisiones organizativas que agrupen mediante dreas funcionales de conocimientos y/o destrezas comunes
los puestos de trabajo, preferiblemente en base a criterios de especialidad.

Esta misidn, entendida pues como un concepto amplio que agrupa el conjunto de funciones, deberes y obligaciones
necesarios para llevarla a cabo, se integra a su vez de los servicios detectados que a continuacion se proponen:

- Area de Urbanismo, Medio Ambiente, Obras y Mantenimiento. Integradora de los servicios de Urbanismo:
Planeamiento, gestidn, ejecucion y disciplina urbanistica, Proteccidon y gestion del Patrimonio Histdrico, Promocidn de
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vivienda de proteccién publica con criterios de sostenibilidad financiera, Conservacién y rehabilitacion de la edificacidn;
Medio ambiente urbano: Parques vy jardines publicos, Gestidn de los residuos sdlidos urbanos y Proteccion contra la
contaminacion acuUstica, luminica y atmosférica en las zonas urbanas; Abastecimiento de agua potable a domicilio y
evacuacion y tratamiento de aguas residuales, Infraestructura viaria y otros equipamientos de su titularidad y Ferias,
abastos, comercio ambulante.

Area de Seguridad. Integradora de los servicios de Policfa local, Proteccién civil, Prevencién y extincién de incendios,
Tréfico, estacionamiento de vehiculos y movilidad.

Area de Deportes. Integradora de los servicios de Promocién del deporte e instalaciones deportivas y de ocupacidn
del tiempo libre.

Area de cultura. Integradora de los servicios de promocién de la cultura y equipamientos culturales, Actuaciones en
la promocidn de la igualdad entre hombres y mujeres, asi como contra la violencia de género -igualdad- y Fomento de
la Participacion Ciudadana.

Area de educacién. Integradora de los servicios de participacidn en la vigilancia del cumplimiento de la escolaridad
obligatoria y cooperar con las Administraciones educativas correspondientes en la obtencidn de los solares necesarios
para la construccion de nuevos centros docentes; la conservacion, mantenimiento y vigilancia de los edificios de
titularidad local destinados a centros publicos de educacidn infantil, de educaciéon primaria o de educacidn especial y la
Escuela Infantil de La Guijarrosa

Area de Administracién General. Integradora de los servicios de Atencién al ciudadano, Registro, Informacion y
promocion de la actividad turistica de interés y dmbito local, Promocidn en su término municipal de la participacidon de
los ciudadanos en el uso eficiente y sostenible de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, Centro
Guadalinfo, Secretaria -comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo-, Control y fiscalizacion interna
de la gestion econdmica-financiera y presupuestaria y funcion de contabilidad, Tesorerfa y recaudacidn, Subvenciones,
Gestidn de personal, Contratacion publica, Proteccion de Datos, Transparencia y Rendicion de Cuentas y Cementerios
y actividades funerarias.

Establecidas las dreas funcionales, agrupamos en ellas los puestos de trabajo reconocidos como necesarios para alcanzar su

mision:
] Numero de
Area Puesto de trabajo puestos
homogéneos
Arquitecto Técnico |
Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento |
Urbanismo, Mecl.|o.Amb|ente, Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento 2
Obras y Mantenimiento
Encargado de Limpieza de Edificios |
Operario de Limpieza de Edificios 2
Seguridad Vigilante Municipal |
Deportes Técnico de Deportes |
Director Escuela Infantil |
Educacion Tutor Escuela Infantil 3

Cocinero Escuela Infantil

Administracion General

Secretario — Interventor

Técnico de Administracién General

Técnico de Gestidn de Administracion General
Administrativo Atencidn al Publico - Secretarfa
Administrativo Secretaria - Intervencién
Técnico TICs

Sepulturero

Tesorero
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Arquitecto Encargado

Vigilante Municipal

Técnico Limpieza Edificios

Encargado de
Obras, Jardines y
Mantenimiento

Operario Limpieza
Edificios

Oficiales de Obras,
Jardines y
Mantenimiento

Técnico de Deportes

Director Escuela Infantil

Tutores Fscuela
Infantil

Cocinero Fscuela
Infantil

Alcaldia

Técnico de
Administracién
General

Técnico de Gestién de
Administracién General

Secretario-Interventor-lesorero

Administrativo Atencién
al Ciudadano - Secretaria

Administrativo
Atencién al
Ciudadano -
Intervencién

Técnico TICs
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D.1.2. Valoracion de puestos de trabajo.

En un primer momento, la alusién al término retribuciones complementarias contenida en el articulo 74 TREBEP, como
parte de la ordenacidn de puestos de trabajo, traslada necesariamente a los derechos retributivos de los empleados publicos
previstos en esta norma, que en su articulo 24 determina como su cuantia y estructura se determinaran por las
correspondientes leyes de cada administracion para el personal funcionario, lo que, de conformidad con lo previsto en el
articulo 93.1 LBRL y articulo | del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las
retribuciones de los funcionarios de Administracién Local®” (RD 861/1986, en adelante), solo podrdn ser objeto de
remuneracion por los conceptos retributivos establecidos en el articulo 23 LMRFP, que en su tercer apartado los concreta
en el complemento de destino, complemento especifico, complemento de productividad y gratificaciones, obviando estos,
sin definir otros, respecto al personal laboral, para cuya determinacién remite el articulo 2/ TREBEP a la legislacion laboral,
el convenio colectivo que sea aplicable y el contrato de trabajo, hecho que aconseja, en linea con las apreciaciones realizadas
sobre los grupos de clasificacion en esta entidad, asimilar su estructura retributiva al personal funcionario.

En segundo lugar, se ha de tener en cuenta las limitaciones que, con cardcter especifico, introduce el articulo 7 RD 861/1986
en relacion con la cuantia global del complemento especifico, de productividad vy gratificaciones:

«Articulo 7. Limites a la cuantfa global de los complementos especificos, de productividad y gratificaciones.

|. Los créditos destinados a complemento especifico, complemento de productividad, gratificaciones v, en su caso, complementos
personales transitorios, serdn los que resulten de restar a la masa retributiva global presupuestada para cada ejercicio econémico, 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 ndmero anterior, se destinara:

a) Hasta un méximo del 75 por 100 para complemento especifico, en cualquiera de sus modalidades, incluyendo el de penosidad o
peligrosidad para la Policla Municipal y Servicio de Extincién de Incendios.

b) Hasta un mdximo del 30 por 100 para complemento de productividad.
¢) Hasta un mdximo del 10 por 100 para gratificaciones.»

Calculo cual, una vez establecida la estructura organizativa final del personal de esta entidad v las retribuciones a las que
refiere, orientard sobre la cuantia maxima que en los citados conceptos puede establecer.

Introduce una limitacién adicional el apartado segundo del articulo 93 LBRL, cuando sefiala como la cuantfa global de estas
retribuciones serdn fijadas por el Pleno de la Corporacidn dentro de los limites maximos y minimos que se sefalen por el
Estado, cuya Ultima ley de presupuestos generales, la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2023% (LPGE 2023, en adelante), establece en su articulo 19.Dos.| como «En el afio 2023, las
retribuciones del personal al servicio del sector publico no podrdn experimentar un incremento global superior al 2,5 por
ciento respecto a las vigentes a 31 de diciembre de 2022, en términos de homogeneidad para los dos periodos de la
comparacion, tanto por lo que respecta a efectivos de personal como a la antigliedad del mismo», sin perjuicio «[...] de las
adecuaciones retributivas que, con cardcter singular y excepcional, resulten imprescindibles por el contenido de los puestos
de trabajo, por la variacion del nimero de efectivos asignados a cada programa o por el grado de consecucidn de los
objetivos fijados al mismo» que contempla el apartado siete de este mismo precepto, de forma que un posible incremento
de las retribuciones que rebase el citado limite han de acreditar su cardcter singular y excepcional, conceptos, ambos,
juridicamente indeterminados.

Tratdndose de la primera RPT que acomete este ayuntamiento, es ldgico que la nueva valoracion afecte a la totalidad de la
plantilla resultante, lo que pudiendo parecer contrario al cardcter singular y excepcional requerido, no es tal si atendemos
a una jurisprudencia®” que ha reconocido como «una adecuacién de las retribuciones a las caracteristicas de cada puesto
de trabajo, que es una de las funciones propias de la relacion depuestos de trabajo [...] aunque afecte a la totalidad de la
plantilla, [...] no es contrario a las citadas normas presupuestariasy» si bien se ha de precisar que la sentencia recogia como
«[...] no obstante, no aprecia incrementos generalizados o lineales puesto que, mientras algunos puestos experimentan un
aumento por encima del 20%, otros sufren una disminucién superior al 20%», de tal modo que estas cldusulas deben
constituir una alerta en el resultado final que, de suceder, aun estando motivado el incremento generalizado, recomienda
su aplicacion paulatina en varios afos, como posibilidad reconocida en la STS de 9 de abril de 2014 al indicar que «[...] es
perfectamente posible que las Relaciones de Puestos de Trabajo no se ejecuten en su totalidad en el gjercicio presupuestario
correspondiente por diferentes motivos y circunstancias, entre los cuales, sin duda alguna, se encuentra la imposibilidad legal
de aplicarlas integramente en atencidn a la limitacién que pueda fijarse legalmente para cada ejercicio presupuestario, la
cual, [dgicamente, prevalece sobre los acuerdos que hayan podido ser suscritos»

¢ BOE ndm. 106, de 03 de mayo de 1986,
% BOE num. 308, de 24 de diciembre de 2022.
% STS de 13 de octubre de 2009.
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En un primer momento, la alusion al término retribuciones complementarias contenida en el articulo 74 TREBEP, como
parte de la ordenacidn de puestos de trabajo, traslada necesariamente a los derechos retributivos de los empleados publicos
previstos en esta norma, que en su articulo 24 determina como su cuantia y estructura se determinardn por las
correspondientes leyes de cada administracion para el personal funcionario, lo que, de conformidad con lo previsto en el
articulo 93.1 LBRL y articulo | del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las
retribuciones de los funcionarios de Administracién Local”® (RD 861/1986, en adelante), solo podrdn ser objeto de
remuneracion por los conceptos retributivos establecidos en el articulo 23 LMRFP, que en su tercer apartado los concreta
en el complemento de destino, complemento especifico, complemento de productividad y gratificaciones, obviando estos,
sin definir otros, respecto al personal laboral, para cuya determinacion remite el articulo 2/ TREBEP a la legislacion laboral,
el convenio colectivo que sea aplicable y el contrato de trabajo, hecho que aconseja, en linea con las apreciaciones realizadas
sobre los grupos de clasificacion en esta entidad, asimilar la estructura retributiva de estos a la del personal funcionario.

En segundo lugar, se ha de tener en cuenta las limitaciones que, con cardcter especifico, introduce el articulo 7/ RD 861/1986
en relacion con la cuantia global del complemento especifico, de productividad vy gratificaciones:

«Articulo 7. Limites a la cuantia global de los complementos especificos, de productividad y gratificaciones.

I. Los créditos destinados a complemento especifico, complemento de productividad, gratificaciones vy, en su caso, complementos
personales transitorios, serdn los que resulten de restar a la masa retributiva global presupuestada para cada ejercicio econdmico, 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 nimero anterior, se destinara:

a) Hasta un méximo del 75 por 100 para complemento especifico, en cualquiera de sus modalidades, incluyendo el de penosidad o
peligrosidad para la Policia Municipal y Servicio de Extincidn de Incendios.

b) Hasta un mdximo del 30 por 100 para complemento de productividad.

¢) Hasta un mdximo del 10 por 100 para gratificaciones.»

Calculo cual, una vez establecida la estructura organizativa final del personal de esta entidad v las retribuciones a las que
refiere, orientard sobre la cuantfa mdxima que en los citados conceptos puede establecer.

Introduce una limitacidn adicional el apartado segundo del articulo 93 LBRL, cuando sefiala como la cuantia global de estas
retribuciones serdn fijadas por el Pleno de la Corporacion dentro de los limites mdximos y minimos que se sefialen por el
Estado, cuya Ultima ley de presupuestos generales, la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2023"" (LPGE 2023, en adelante), establece en su articulo 19.Dos.| como «En el afio 2023, las
retribuciones del personal al servicio del sector publico no podrdn experimentar un incremento global superior al 2,5 por
ciento respecto a las vigentes a 31 de diciembre de 2022, en términos de homogeneidad para los dos periodos de la
comparacion, tanto por lo que respecta a efectivos de personal como a la antigliedad del mismo», sin perjuicio «[...] de las
adecuaciones retributivas que, con cardcter singular y excepcional, resulten imprescindibles por el contenido de los puestos
de trabajo, por la variacion del nimero de efectivos asignados a cada programa o por el grado de consecucién de los
objetivos fijados al mismo» que contempla el apartado siete de este mismo precepto, de forma que un posible incremento
de las retribuciones que rebase el citado limite han de acreditar su cardcter singular y excepcional, siendo conceptos, ambos,
juridicamente indeterminados.

Tratdndose formalmente, dado que existe un instrumento que pudiera considerarse andlogo a esta, de la primera RPT que
acomete este ayuntamiento, es Idgico que la nueva valoracion afecte a la totalidad de la plantilla resultante, lo que pudiendo
parecer contrario al cardcter singular y excepcional requerido, no es tal si atendemos a una jurisprudencia’ que ha
reconocido como «una adecuacion de las retribuciones a las caracteristicas de cada puesto de trabajo, que es una de las
funciones propias de la relacién depuestos de trabajo [...] aunque afecte a la totalidad de la plantilla, [...] no es contrario a
las citadas normas presupuestariasy» si bien se ha de precisar que la sentencia recogia como «[...] no obstante, no aprecia
incrementos generalizados o lineales puesto que, mientras algunos puestos experimentan un aumento por encima del 20%,
otros sufren una disminucién superior al 20%», de tal modo que estas cldusulas deben constituir una alerta en el resultado
final que, de suceder, aun estando motivado el incremento generalizado, recomienda su aplicacion paulatina en varios anos,
como posibilidad reconocida en la STS de 9 de abril de 2014 al indicar que «[...] es perfectamente posible que las Relaciones
de Puestos de Trabajo no se ejecuten en su totalidad en el ejercicio presupuestario correspondiente por diferentes motivos
y circunstancias, entre los cuales, sin duda alguna, se encuentra la imposibilidad legal de aplicarlas integramente en atencion
a la limitacién que pueda fijarse legalmente para cada ejercicio presupuestario, la cual, Idgicamente, prevalece sobre los
acuerdos que hayan podido ser suscritos»

70 BOE ndm. 106, de 03 de mayo de 1986.

/I BOE nudm. 308, de 24 de diciembre de 2022.

’2STS de 07 de octubre de 2009, n° de Recurso 1.506/2005, por la que ratifica, respecto al recurso n® 1374/2002, seguido en la Seccidén Segunda de la Sala de lo Contencioso
Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad Valenciana, con fecha 2 de diciembre de 2004, la validez de una valoracién efectuada por un ayuntamiento
en la que hubo un incremento superior al fijado en los PGE
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A. Procedimiento.

Para la determinacidn de las retribuciones complementarias vinculadas al puesto de trabajo se ha de partir, ain por obvio,
de la definicidon legal ofrecida en la normativa respecto a estos complementos, que en el articulo 23.3 de la LMRFP indica:

«3. Son retribuciones complementarias:
a) El complemento de destino correspondiente al nivel del puesto que se desempefie.

b) El complemento especifico destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en atencidn a su especial
dificultad técnica, dedicacion, responsabilidad, incompatibilidad, peligrosidad o penosidad. En ninglin caso podrd asignarse mds de un
complemento especifico a cada puesto de trabajo.

[..]»

Respecto al primero, hay que tener en cuenta que el mismo constituye un derecho de los funcionarios reconocido en el
articulo 21.2.a) LMRFP, cualquiera que sea el puesto de trabajo que desempefien, al estar vinculado a un grado personal
cuyo apartado | del mismo articulo regula:

|. El grado personal.
a) Los puestos de trabajo se clasifican en 30 niveles.

b) El Gobiemo v los Organos de Gobierno de las Comunidades Auténomas determinardn los intervalos que correspondan a cada
Cuerpo o Escala.

¢) Todo funcionario posee un grado personal que corresponderd a alguno de los niveles en que se clasifiqguen los puestos de trabajo.

d) El grado personal se adquiere por el desempefio de uno o mds puestos de nivel correspondiente durante dos afios continuados o
tres con interrupcion. Si durante el tiempo en que el funcionario desempefia un puesto se modificase el nivel del mismo, el tiempo de
desempefio se computard con el nivel mds alto en que dicho puesto hubiera estado clasificado.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, los funcionarios que obtengan un puesto de trabajo superior en mds de dos niveles al
correspondiente a su grado personal, consolidardn cada dos afios de servicios continuados el grado superior en dos niveles al que
poseyesen, sin que en ningdn caso puedan superar el correspondiente al del puesto desempefiado.

e) La adquisicidn y los cambios de grado se inscribirdn en el Registro de Personal previo reconocimiento por el Subsecretario del
Departamento respectivo y Organos andlogos de las demds Administraciones Publicas.

f) El grado personal podrd adquirirse también mediante la superacidn de cursos especificos u otros requisitos objetivos que se determinen
por el Gobiermo, o en el dmbito de sus competencias, por el Consejo de Gobiemno de las Comunidades Autdnomas, y el Pleno de las
Corporaciones Locales.

El procedimiento de acceso a los Cursos v la fijacidn de los otros requisitos objetivos se fundard exclusivamente en criterios de mérito
y capacidad y la seleccion deberd realizarse mediante concurso.

Dado que, como se ha podido ver, los funcionarios de la administracidn local tendrdn la misma estructura retributiva que
la establecida con cardcter general para toda la funcién publica, viéndose este precepto reforzado, para este concreto
complemento, por el articulo 3.1 Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las
retribuciones de los funcionarios de Administracidon Local (RD 861/1986, en adelante), al establecer los intervalos de los
niveles que corresponden a cada Cuerpo o Escala, de acuerdo con el Grupo en el que figuren clasificados, se ha de acudir
al articulo /1.1 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al servicio de la Administracion general del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracion general del Estado (RGI, en adelante):

Cuerpos o Escalas Nivel minimo Nivel maximo
Grupo A 20 30
Grupo B |6 26
Grupo C | 22
Grupo D 9 18
Grupo E 7 14

Cuadro que, por obsoleto, se hace necesario adaptar a la clasificacion profesional del articulo 76 TREBEP de acuerdo con
las equivalencias del apartado 2 disposicidn adicional tercera de la misma norma:

Pdgina /0 de 158



Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Cuerpos o Escalas Nivel minimo Nivel maximo
Grupo A, Subgrupo Al 20 30
Grupo A, Subgrupo A2 |6 26
Grupo C, Subgrupo C| | 22
Grupo C, Subgrupo C2 9 18
Agrupaciones Profesionales -AP- 7/ 14

Como resalta de una primera vista, de la adaptacién no resultaba intervalo de nivel alguno para el grupo B, situacion que
ha enmendado la reciente convalidacidn del Real Decreto-ley 6/2023, de |9 de diciembre, por el que se aprueban medidas
urgentes para la ejecucion del Plan de Recuperacidn, Transformacion y Resiliencia en materia de servicio publico de justicia,
funcidn publica, régimen local y mecenazgo” (RD 6/2023, en adelante), que en su disposicidn transitoria sexta desarrolla
los intervalos de niveles en cada grupo y subgrupo de clasificacion con cardcter transitorio, incluyendo, por primera vez, el
intervalo de niveles correspondiente al grupo B:

«Hasta tanto no se apruebe la normativa reglamentaria correspondiente, los intervalos de los niveles corresponden a cada grupo o
subgrupo de clasificacion, son los siguientes:

Grupo o subgrupo Nivel minimo Nivel maximo
Grupo Al 24 30
Grupo A2 20 26
Grupo B 18 24
Grupo CI 16 22
Grupo C2 14 |8

»

De forma que se modifican todos los intervalos de nivel atribuidos a los distintos grupos y subgrupos:

Cuerpos o Escalas Nivel minimo Nivel minimo Nivel maximo Nivel maximo
RGI RD 6/2023 RGI RD 6/2023

Grupo A, Subgrupo Al 20 e 30 30
Grupo A, Subgrupo A2 16 20 26 26
Grupo B - 18 - 24
Grupo C, Subgrupo Cl| | |6 22 22
Grupo C, Subgrupo C2 9 |4 18 18
Agrupaciones Profesionales -AP- 7 - |4 :

Desapareciendo, ahora, el intervalo de nivel que hasta el momento se atribuia, por equivalencia, a las agrupaciones
profesionales reguladas en la disposicién adicional sexta TREBEP, cuales, en razonamiento de la citada disposicion adicional,
por regularla esta como una potestad de las Administraciones Publicas, se entiende razonable mantengan los actuales niveles
en aquellas administraciones que identifiquen estos puestos sin requisitos de titulacion en su RPTs.

Dentro de los limites madximos y minimos sefialados, fija el articulo 3.2 RD 861/1986 como el Pleno de la Corporacién
asignara nivel a cada puesto de trabajo atendiendo a criterios de especializacion, responsabilidad, competencia y mando, asf
como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado el puesto, para, con posterioridad en su
articulo 4, regular para el complemento especifico como el mismo se destina a retribuir las condiciones particulares de
algunos puestos de trabajo, en atencion a su especial dificultad técnica, dedicacidn, incompatibilidad, responsabilidad,
peligrosidad o penosidad, requiriendo su establecimiento o modificacion, con cardcter previo, que por la Corporacién se

3 Boletin Oficial del Estado -BOE, en lo sucesivo- nim. 303, de 20 de diciembre de 2023.

Pdgina /1 de 158



Planificaciéon | ===
estratégica en | | :
Gobernanza

efectle una valoracién del puesto de trabajo, que atienda a las circunstancias expresadas, cuya cuantia global no podrd
exceder del limite maximo expresado en el citado articulo /7.2, a), de esta norma.

De esta forma, establece la normativa una evidente analogia entre las circunstancias que ambos complementos estdn
destinados a retribuir:

Peligrosidad o
penosidad

Especial dificultad

. Dedicacion Incompatibilidad  Responsabilidad
técnica

Especializacion

Responsabilidad

Competencia y mando

Complejidad

Mostrando estos factores la oportunidad de englobar en un Unico procedimiento la valoracidn relativa a ambos
complementos, constituyendo, por su parte, una ineludible referencia en el método de valoracidn que a continuacién
desarrollamos.

B. Método.

Establecido el marco normativo, podemos definir la Valoraciéon de Puestos de Trabajo -VPT- como el proceso bdsico dentro
de la psicologfa del trabajo y de la gestidon de recursos humanos en las organizaciones a partir del cual determinaremos el
valor relativo o peso que el conjunto de funciones asignadas a cada puesto de trabajo tiene dentro de la organizacion,
constituyendo una propuesta que posibilite al Ayuntamiento de La Guijarrosa identificar y cuantificar objetivamente las
peculiares circunstancias que concurren en la adecuada valoracion de sus puestos de trabajo y, por traslacion, el importe de
las retribuciones complementarias vinculadas al puesto de trabajo, estas son, el complemento especifico y complemento de
destino.

Podemos dividir los métodos de evaluacidn, a modo de simplificacion, en globales y analiticos:

- Los métodos globales o cualitativos basados en sistemas de jerarquizacion o clasificacion son aquellos que comparan
y clasifican los empleos con arreglo a los requisitos de base, no realizando, por tanto, un andlisis detallado de su
contenido. Su principal inconveniente es que no permite detectar y eliminar la influencia de los prejuicios vy los
estereotipos, desvalorizando, con frecuencia, los empleos de baja cualificacién o con predominio de mujeres’.

- Los métodos analiticos de comparacidn por factores o sistemas de puntos por factor permiten examinar de manera
sistemdtica todos los requisitos de los puestos, al efecto de evaluarlos y compararlos mediante criterios comunes,
precisos y detallados. Su principal inconveniente dimana de su complejidad.

Hoy dia, se considera que el método analitico por puntos y factores es el mds apropiado para el proceso de evaluacidn, en
el contexto de una equidad retributiva que establezca igual retribucidn a trabajos de igual valor; siendo este, en una version
propia, el método propuesto para La Guijarrosa.

Perseguimos alcanzar los objetivos bdsicos -convertidos, a su vez, en sus principios inspiradores y guia- siguientes:

Globalidad Objetividad Homogeneidad
El' método aplica a todos los Estableciendo mecanismos claros de La informacion sobre la que se trabaja para la
puestos de trabajo, e incluye todos evaluacion y medicion de la medicion se prepara bajo las mismas condiciones
los aspectos relevantes y dife- importancia relativa objetiva de cada en todos los puestos.
renciadores que se consideran puesto.

significativos a la actividad de los
puestos objeto de andlisis.

" Ver gufa «Promocién de la igualdad salarial por medio de la evaluacién no sexista de los empleos», Organizacién Internacional del Trabajo. Enlace de consulta:
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed _norm/---declaration/documents/publication/wcms [01326.pdf
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Relatividad Conexién con ?' convenio Facilidad en su aplicacion
colectivo
No todos los factores tienen el El resultado ha de ser consensuado en El sistema retributivo resultante debe ser
mismo peso relativo en la Mesa General de Negociacion, facilmente aplicable, de forma que su complejidad
consecucion de los objetivos de la manteniendo una conexidn entre la no invalide su utilidad.

organizacion, por ello es necesario regulacion en materia de retribuciones La diferenciacidn entre puestos es importante para
establecer una importancia relativa de los trabajadores del Ayuntamiento no dificultar la evaluacion, pero deben integrarse
para cada factor. de La Guiarrosa y los factores puestos cuyas caracterfsticas sean similares o cuyo
propuestos en la VPT. peso no se considere estratégicamente diferente

en bandas salariales equivalentes.

Estos objetivos y principios se han de traducir en el disefio de factores que permitan la consecucion de un doble objetivo:
rigor metodoldgico y ausencia de discriminacion.

El andlisis practicado hasta el momento, reflejado en los distintos apartados de este documento, permite acreditar como la
informacidn sobre los distintos tipos de funciones y puestos de trabajo se adapta rigurosamente a las caracteristicas propias
de esta entidad, utilizando esta misma informacién para adaptar el contenido del método de evaluacién propuesto de forma
que sus factores faciliten la ausencia de ambigliedad, no agrupando elementos discordantes, y superposicion, evitando que
una caracteristica se tenga en cuenta de forma repetida.

Los distintos tipos de discriminacidon que pueden confluir en la valoracién de puestos estdn frecuentemente asociados a los
estereotipos que socialmente se tiene respecto a las caracteristicas que rednen sus titulares, ya sea en cuanto a su
cualificacion, esfuerzo, responsabilidad o condiciones de trabajo. Contextualizando con un ejemplo, hasta hace poco tiempo
los puestos con predominio de mujeres se han evaluado utilizando métodos y factores que en su origen estaban concebidos
para puestos con mayoria masculina, lo que llevaba a valorar en el grupo de factores referidos a la penosidad Unicamente
el esfuerzo fisico, mds frecuente en los trabajos de mayorfa masculina, y no la fatiga mental que puede generar un puesto.

Para evitar esta discriminacion, es necesario tener en cuenta, ademds, la influencia que sobre la misma ostenta el distinto
peso de los factores especificos, en cuya ponderacion se determina, mediante la asignacion de un valor, la importancia
relativa de sus distintos niveles o grados, de cada uno respecto al conjunto que representa su grupo de factores y de los
grupos de factores entre si, para lo que se recomienda no realizar la ponderacién hasta tanto se hayan definido las
caracteristicas de los puestos de trabajo, como asi ha sido en esta entidad, al facilitar que los trabajadores enfaticen, o
exageren, aquellas funciones que representan un mayor peso. De esta forma no solo la identificacion de los factores adquiere
un papel clave sino, incluso mas, la importancia relativa que se le asignen, relacionando su valor con los objetivos, cultura y
valores de esta organizacion.

B.l. Identificacion de los factores.

Como punto de partida, el método de valoracidon contempla cinco grupos de factores equivalentes a los previstos en el
articulo 4 RD 861/1986 para la determinacion del complemento especifico:

» Especial dificultad técnica -EDT-.
» Dedicacion -D-.

» Incompatibilidad -I-.

» Responsabilidad -R-.

» Peligrosidad o penosidad -P-.

Para cada grupo de factores, concretamos una definicidon de su significado que permita identificar sus factores especificos y
descripcién de los diferentes grados, para lo que reviste de gran importancia analizar detenidamente el lenguaje utilizado de
manera que pueda llegarse a una exacta comprension de las exigencias del puesto en funcidn de estos criterios de medida
y el peso de las funciones que desempefardn en el futuro.

B.1.1. Especial dificultad técnica.

La especial dificultad técnica de un puesto de trabajo se relaciona con la propia complejidad de las labores que comprende
y la adquisicion del conocimiento necesario para llevarlas a cabo, cual es adquirido mediante una pluralidad de procesos
cognitivos como son el aprendizaje, la percepcion, memoria, experiencia, razonamiento, testimonio de terceros, etc.
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De este modo, podemos desglosar este grupo de factores en tres factores especificos, el factor formacion, sobre el que
inciden procesos de aprendizaje, memoria y razonamiento; el factor experiencia, en el que incurren procesos de percepcion,
experiencia y testimonios de terceros, y el factor naturaleza y complejidad técnica de las tareas, que depende de las
exigencias de las propias funciones en relacidn al procesamiento de informacidn que requieren.

Factor n® | Formacion

Este factor mide la formacidn necesaria para el desempefio de las funciones del puesto en funcién de la titulaciéon que mejor
se adapta a su conocimiento, pudiendo ser estos tanto generales, previstos en el articulo /6 TREBEP, como especificos, por
requerir un cierto grado de especializacion o destreza.

No consideramos en este factor la formacion que el titular del puesto ostente, ya que puede o no coincidir con la requerida
por el puesto.

Grado Descripcion

El puesto requiere la preparacidn necesaria para comprender métodos y técnicas de rutina, sin
especializacion. Se trata de formacidn equivalente al Certificado de Escolaridad.

El puesto requiere formacidn especifica para utilizar con destreza diversos métodos y técnicas de cierta
2 complejidad o semiespecializadas. Equivale a Formacion Profesional Bdsica, de Primer Grado o similar,
Bachiller elemental, Graduado Escolar o Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria.

El puesto requiere capacidad, adquirida a través de un proceso formativo, para captar, interpretar y aplicar
técnicas de cierta complejidad y métodos de trabajo en un drea especializada. Equivale al titulo de B.U.P,,
Bachiller Superior, C.O.U., Bachillerato, Formacién Profesional de Grado Medio, Segundo grado o
equivalente.

El puesto requiere una formacidn cualificada en un drea especializada, lo cual supone una cierta profundidad
4 de conocimientos técnicos. Equivale a Titulacion Técnica, Formacion Profesional de Grado superior,
Formacion Profesional de Tercer Grado, Diplomatura o Grado Nivel | MECES.

El puesto requiere formacidn altamente cualificada en dreas de componente técnico y gerencial
5 importante, lo cual permite una comprension global de las actividades de la organizacion. Equivale al titulo
de Grado Nivel lll o IV MECES, Doctor, Licenciado, Ingeniero, Posgrado o similar.

Factor n® 2 Experiencia

Este factor considera las exigencias en cuanto a la experiencia requerida por el puesto de trabajo para poder desempefar
con éxito su cometido, para lo que se tiene que evitar valorar a la persona que lo ocupa actualmente.

En el procedimiento utilizado para determinar los grados, a falta de una referencia legal, doctrinal o jurisprudencial al efecto,
hemos optado por utilizar una distribucidn basada en la Curva de Experiencia (Bruce D. Henderson, 1960), adaptada, motu
proprio, al dmbito de la administracion publica, refiriendo el efecto que produce en las administraciones el aprendizaje al
trabajar, lo que significa que cuanto mayor es el volumen acumulado de aprendizaje al realizar un conjunto de tareas X
menor es el coste directo por cada nueva tarea C producida. Por lo tanto, la curva de experiencia es convexa y tiene una
pendiente decreciente:

M

CE

Coste por cada tarea

Conjunto de tareas X
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La explicacion que subyace de esta gréfica es que existe una reduccidn en el coste de realizar una tarea como consecuencia
de un aumento de la experiencia, dado que, por ejemplo, el tiempo para producirla o la probabilidad de ejecutarla
erréneamente se reducird, incrementando la eficiencia de procesos. La curva de experiencia se define por la siguiente
funcion:

Cn=0CX?
donde:
Cn = coste directo de la enésima tarea realizada.
C = coste de realizar una tarea
X = conjunto de tareas

a = tasa de experiencia (%)

Para elaborar esta curva, se ha tomado como referencia en el cdlculo de la tasa de experiencia el tiempo estimado que los
titulares del puesto necesitan para desempefar, una vez incorporados, con aceptable solvencia sus funciones, en cuyo
resultado converge el grado de diferenciacion entre las funciones del puesto y la formacién requerida con la propia
importancia de las mismas, no debiendo considerar, por tanto, la experiencia que su titular haya podido alcanzar, ya que
pueden o no coincidir con los requeridos por el puesto

Grado Descripcion

El puesto requiere experiencia menor de un afio en las mismas o parecidas funciones y dreas de
responsabilidad (<| afio)

2 Experiencia >= | afo < 2 afios
3 Experiencia >= 2 afios < 3 afios
4 Experiencia >= 3 afios < 5 afios
5 Experiencia >= 5 afios

Factor n°® 3 Naturaleza y complejidad técnica de las funciones

En este factor se tiene en cuenta la amplitud del puesto conforme al ndmero, naturaleza y competencias municipales
afectadas de las funciones asignadas al puesto, observando, por tanto, el grado de dificultad y complejidad que llevan
implicitas.

La exigencia de las funciones se relaciona, fundamentalmente, con el procesamiento de la informacion que el trabajador
maneja, constando, resumidamente, de las siguientes fases: deteccidon de la informacidn, decodificacidn, identificacion e
interpretacion de esa informacidn, elaboracidn de las posibles respuestas, eleccidn de la respuesta que se considera mds
adecuada, y emision de esa respuesta

Asl, se hace necesario distinguir entre actividades similares, consistentes en el desempefo de funciones en un Unico servicio
o competencia municipal, y actividades distintas, cuando implican varios servicios o competencias, asi como, dentro de
ambos tipos de actividad, el grado de especializacion y dreas de conocimiento que requieren.

Dentro de estas actividades, puede darse una dispersidn mayor o menor entre ellas en la medida que requieren aptitudes
diversas, se hacen bajo métodos diferentes o implican decisiones de una variada naturaleza.

Grado Descripcion

Especializa- Especializa- Especializa-

Naturaleza de las funciones .y . . . .
cion escasa cion media cion alta
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El puesto solo realiza actividades similares Al Bl Cl

El puesto desempefia actividades distintas en escaso

2 , A2 B2 C2
ndmero

3 E! puesto abarca un cierto nimero de actividades A3 33 c3
distintas

4 El Ipluesto Idelsarrolla un elevado ndmero de A4 R4 C4
actividades distintas

5 El puesto resume en su mayor parte actividades AS BS cs

distintas de naturaleza transversal

B.1.2. Responsabilidad.

Conforme al articulo 52 TREBEP, los empleados publicos deberdn desempefar con diligencia las tareas que tengan asignadas
y velar por los intereses generales con sujecidon vy observancia de la Constitucion y del resto del ordenamiento juridico,
debiendo actuar conforme a un principio de responsabilidad que puede considerarse consecuencia del estricto
cumplimiento de los restantes: objetividad, integridad, neutralidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacidn al servicio
publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocién del entorno cultural y
medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres.

Esta responsabilidad se manifiesta sobre diversos dmbitos, pero cobran especial visibilidad en las relaciones que ha de
entablar el titular del puesto y su naturaleza y el impacto que sobre la organizacion puede acarrear un eventual error.

Factor n® 4 Responsabilidad por relaciones en el puesto

Este factor refiere a los contactos personales que ha de establecer el titular del puesto en el desarrollo de sus funciones,
tanto dentro del propio Ayuntamiento como fuera de él.

El buen éxito en las relaciones con los demds estd intimamente correlacionado con la capacidad para alcanzar objetivos con
equilibrio, tacto, diplomacia, seguridad y decisidn, los cuales, si bien en buena parte obedecen a las caracteristicas personales
de su titular, se han de tener en cuenta por el impacto que unas malas relaciones, con otras entidades publicas y privadas,
pueden tener sobre el conjunto de la organizacidn.

Grado Descripcion

Importancia Ninguna  Ocasional Frecuente

Importancia minima: intercambio de informacion acerca

. . Al Bl Cl
de un puesto, drea o servicio

Importancia limitada: se tratan o deciden con otros
2 puestos, personas o instituciones cuestiones rutinarias A2 B2 C2
sobre el puesto, drea o servicio

Importancia media: se tratan o deciden con otros
puestos, personas o instituciones cuestiones de alguna

3 . : . . A A3 B3 C3
importancia sobre algln drea por necesitar de un andlisis
previo sobre el drea o servicio
Importancia alta: se tratan y negocian cuestiones de
importancia con otros puestos, personas o instituciones
4 P P P A4 B4 C4

que generalmente se traducen en la emision de un
informe con influencia en varias dreas o servicios

Gran importancia: se tratan y negocian cuestiones de
5 gran impacto para la mayoria de las dreas y servicios de A5 B5 C5
la organizacion.
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Factor n® 5 Supervisién y dependencia

Al considerar la responsabilidad de la supervision de un puesto, se estd midiendo la complejidad y variedad del trabajo
supervisado, asi como el nimero de personas dependientes o bajo su dependencia jerdrquica.

Se han considerado los dos elementos puesto que, al medir la responsabilidad de la supervision, se debe tener en cuenta
ante todo la complejidad relativa del trabajo supervisado y, después, el nimero de personas dependientes. A igualdad de
nimero de personas dependientes, tiene mayor valor cuando los puestos tienen asignadas funciones de naturaleza mds
compleja -directivas o técnicas- y un mayor ndmero de actividades distintas, por requerir métodos de trabajo mds
especializados.

Integran las personas dependientes tanto las que dependen directamente del puesto como aquellas que dependen de sus
subordinados directos.

Grado Descripcion N° de personas dependientes’
Variedad y complejidad del trabajo 1-3 4-10 Il en
supervisado adelante
Supervisa actividades similares y funciones de naturaleza

I " Al Bl Cl
expeditiva

2 Supervisa actividades similares y funciones de naturaleza técnica A2 B2 C2

3 Sgpemsa actividades similares y funciones de naturaleza A3 33 c3
directiva

4 Supervisa actividades distintas y funciones de naturaleza técnica A4 B4 c4

5 Sgperylsa actividades distintas y funciones de naturaleza AS 35 cs
directiva

Factor n°® 6 Impacto de los errores

Este factor mide la importancia de las actuaciones de un puesto de trabajo en funcién de las decisiones que haya de tomar,
las consecuencias de los errores que se pueden cometer en el desempefo de sus funciones y el grado de libertad o
autonomia en sus actuaciones.

Se considerard que hay una mayor consecuencia de posibles errores cuando el puesto no estd sujeto a instrucciones
politicas, criterios y estrategias, o sea, cuanto mds autdnomo es el puesto.

Grado Descripcion

. Escasa Media Alta
Consecuencia de los errores , , ,
autonomia autonomia autonomia
Escasa transcendencia en la organizacion,
| & Al Bl Cl

pudiendo pasar desapercibido

No muy importantes, aun pudiendo ser
2 percibidos su repercusion es pequefa al ser A2 B2 C2
ficilmente subsanables por el propio puesto

Repercusion  moderada, al implicar  su
3 subsanacién a varios puestos y una limitada A3 B3 C3
cantidad de tiempo Yy recursos

> En caso de no contar con personal dependiente, no se obtendrdn puntos, de forma que la valoracién serfa igual a 0.
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Pueden provocar dafos a la organizacidon cuya
4 subsanacién requiere la participacion de dl_stmtos A4 R4 C4
puestos y una considerable cantidad de tiempo
Yy recursos
Extraordinario i t | izacion,
5 raordinario impacto en la organizacién, por AS BS cs

ser dificilmente subsanables

Factor n® 7 Responsabilidad sobre presupuesto, cuidado de menores o personas dependientes, material o equipo
especializado

Este factor mide la responsabilidad del puesto en cuanto al presupuesto que maneja, la atencidn y cuidado fisico de menores,
personas dependientes o con algin tipo de discapacidad’ o la custodia y buen estado de conservacién de maquinaria,
equipos Yy utensilios asignados al puesto de trabajo.

Grado Descripcion

Responsabilidad en la custodia sobre material de poco valor, es decir, material de uso cotidiano como la
mesa de trabajo, material de oficina, herramienta, etc. o sobre una pequena parte del presupuesto.

Responsabilidad en la custodia sobre material de considerable valor, como vehiculos, herramientas
mecanicas, mdquinas, etc. o sobre una parte moderada de presupuesto.

Responsabilidad en la custodia de material de gran valor, como fondos artisticos, maquinaria de alta
3 tecnologfa o valor, grandes instalaciones, complejas y costosas instalaciones informdticas, etc., cuidado de
menores o personas dependientes o sobre una parte muy importante del presupuesto de la organizacion.

B.1.3. Incompatibilidad y dedicacion

Factor n°® 8 Incompatibilidad

Este factor mide el grado de incompatibilidad para el ejercicio de un segundo puesto de trabajo en el sector publico o
privado previsto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas”, en la que se exceptuan las actividades derivadas de la administracién del patrimonio personal
o familiar.

Grado Descripcion

I Incompatibilidad baja. Puestos de trabajo con incompatibilidad general con el sector publico

Incompatibilidad media. Puestos de trabajo que, ademds de la incompatibilidad general para el sector
publico, comportan incompatibilidad para determinados puestos o actividades en el sector privado.

Incompatibilidad plena. Puestos de trabajo en régimen de plena dedicacidn e incompatibilidad general para
el desempefio de puestos o actividades en el sector privado.

7% | a indemnizacién que corresponde a una victima de negligencia en nuestro pais no se encuentra recogida en ninguna norma, lo que se traduce en una inseguridad juridica
respecto a la indemnizacion que le pueda corresponder. No obstante, es habitual que, por los juzgados y tribunales de nuestro Pais, se recurra, de forma orientativa, al
baremo previsto en la Ley 35/2015, de 22 de septiembre, de reforma del sistema para la valoracion de los dafios y perjuicios causados a las personas en accidentes de

circulacion.
7 BOE ndm. 4, de 04 de enero de 1985.
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Factor n°® 9 Dedicaciéon

Este factor mide la dedicacidn requerida por el puesto de trabajo, en razdon de que el desempefo del puesto requiera la
prolongacion de su jornada normal de trabajo, su movilizacién fuera del horario laboral ordinario y la exclusividad con la
que el puesto de trabajo ejercite las funciones requeridas, siempre que estas extensiones tengan su origen en las funciones
y tareas que son propias del puesto de trabajo.

Grado Descripcion

Las funciones asignadas al puesto no hacen prever la necesidad de una disponibilidad adicional a su jornada
ordinaria, si bien pueden producirse prolongaciones de la misma con cardcter ocasional

Debido a la naturaleza de sus funciones e influencia sobre la actividad de la organizacidn, el puesto requiere
de disponibilidad adicional para su movilizacidn fuera de su jornada ordinaria y/o prolongaciones de su horario

Debido a la importancia y exclusividad de sus funciones para el logro de los objetivos de la organizacidn, el
puesto requiere de una alta disponibilidad que se traduce en una plena dedicacién

B.1.4. Penosidad

Factor n® 10 Esfuerzo psicofisico

El esfuerzo al que se ve sometido un puesto de trabajo se compone del conjunto de los requerimientos psicofisicos que el
ejercicio de sus funciones requiere, midiendo este factor, por tanto, la carga a la que se ve sometido su titular tanto en el
aspecto fisico como mental, dado que ambos coexisten, aln en proporcidn variable, en cada uno de los puestos.

El esfuerzo fisico implica poner en accién una serie de musculos que, segun la forma en que se produzcan las contracciones
de estos musculos, se puede considerar estdtico, cuando la contraccion de los musculos es continua y se mantiene durante
un cierto periodo, como ocurre con posturas incomodas o violentas, permanencia en pie, etc,, o dindmico, cuando se
produce una sucesion periddica de tensiones y relajamientos de los musculos activos, como levantar pesos, desplazamientos
frecuentes, etc’®.

Por su parte, el esfuerzo mental se concibe como el conjunto de los requerimientos mentales, cognitivos o intelectuales a
los que se ve sometido el titular de un puesto de trabajo a lo largo de su jornada laboral, en cuya medicidn se tiene en
cuenta, de un lado, la complejidad de las funciones a realizar en base a su tipologia y magnitud de sus decisiones, y, de otro,
el grado de dificultad generado ante la incertidumbre o predictibilidad respecto a la solucion de los problemas que aborda
habitualmente. Generalmente, la complejidad e incertidumbre se muestra decreciente desde aquellos puestos que rednen
mayor cantidad de funciones de naturaleza directiva y/o técnica, donde los conocimientos requeridos son mds elevados, la
variabilidad de soluciones mayor y el control sobre sus resultados menor al restar relacionado con factores externos, hasta
aquellos cuya naturaleza resume funciones mayoritariamente expeditivas, donde los conocimientos e incertidumbre son
menores al existir reglas, normas o procedimientos estandarizados, ya sean formales, por escrito, o fruto de la costumbre.

Grado Descripcion

El esfuerzo psicofisico es bajo, al no requerir el ejercicio de sus funciones uso de fuerza o posiciones posturales
incomodas ni un conocimiento especializado, al ser de naturaleza expeditiva en su mayorfa, contando con una
menor complejidad e incertidumbre

El esfuerzo psicofisico es normal, requiriendo el ejercicio de sus funciones cierto uso de fuerza, al utilizar
2 maquinaria ligera 0 manejar pequefas cargas, o reunir mayor complejidad e incertidumbre sus funciones por
exigir una mayor profundidad de conocimiento o contar con un mayor grado de autonomia en su ejecucion

El esfuerzo psicofisico es alto, al requerir el uso de fuerza para manejar cargas de relativa magnitud o mantener
3 posturas forzadas, o necesitar conocimientos técnicos profundos, ser la variabilidad de las soluciones mayor o
el control sobre los resultados menor.

% la carga fisica de trabajo: definicién y evaluacion. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo -INSST- Enlace de consulta:

https://www.insst.es/documents/94886/32680 | /ntp_ | //.pdf/83584437-a435-4f/7-b/08-b63aa8093 1d2
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El esfuerzo psicofisico es extraordinario, al emplear la fuerza para manejar materiales muy pesados o trabajar
en posturas violentas durante largos periodos de tiempo, o requerir un conocimiento exhaustivo de una
materia para resolver problemas sobre los que, asumiendo la responsabilidad, no siempre se tiene un control
sobre los resultados, al depender de factores externos

Factor n® | |: Condiciones ambientales

Las condiciones en las que los distintos puestos de trabajo desarrollan sus funciones se ven condicionadas por una serie de
factores ambientales que determinan, también, su penosidad, de modo que este factor valora en qué medida condiciones
adversas como humos, temperatura, clima -por trabajar a la intemperie-, luminosidad, ruidos, etc. o la posibilidad de sufrir
agresiones fisicas o verbales en el desempefio de sus funciones pueden afectar a la salud y bienestar fisico y mental del
trabajador, aun asumiendo que han sido tomadas todas las precauciones y medidas de seguridad necesarias; no teniéndose
en cuenta cuando las mismas se producen de forma esporddica o son resultado de la negligencia.

Grado Descripcion

Condiciones ambientales razonablemente confortables: escasas variaciones de temperatura, ruidos
esporddicos, calidad aceptable del aire, etc,, en las que el riesgo fisico es muy limitado

Condiciones ambientales adversas, por sujetar el puesto de trabajo parte de su jornada a la intemperie,
ruidos, olores o cambios de temperatura; existir un riesgo de lesion por el uso habitual de maquinas o

herramientas peligrosas, trabajo en alturas, productos tdxicos, etc,; existir contacto con poblaciones de
riesgo de contagio o riesgo ocasional de agresiones fisicas o verbales por usuarios o ciudadanos.
3 Condiciones ambientales frecuentemente adversas, en las que exista un riesgo fisico permanente y de

intensidad grave.

Factor n® 12 Organizacién de la jornada

Este factor mide las condiciones en las que se desempefia un puesto de trabajo en relacidén con la distribucion horaria,
continuidad y turnos que, en virtud de las necesidades del servicio que presta, su jornada tiene establecido, bien por tener
que adaptarse a la demanda exigida por la ciudadania o bien por la imposibilidad de contar con un nimero mayor de
personal; no teniéndose en cuenta aquellas situaciones en las que la irregularidad de jornada sea consecuencia de acuerdos
para la flexibilizacion y conciliacidn de la vida familiar y laboral ni la especial dedicacidn, prevista en el factor n® 9, que
requiera el desarrollo de sus funciones.

Grado Descripcion

I El puesto de trabajo tiene una distribucion horaria continua en horario de mafana

2 El puesto de trabajo tiene una distribucion horaria continua en horario de tarde

3 El puesto de trabajo requiere una distribucidn horaria discontinua o sometida a turnos de trabajo, teniendo la
misma un cardcter estable y previsible

4 El puesto de trabajo requiere una distribucion horaria discontinua o sometida a turnos de trabajo que, por

estar sujeta a la imprevisibilidad de las necesidades del servicio, no es posible conocer con rigurosa certeza

B.2. Valor de los factores.

Para evitar una posible discriminacién, empleamos en la asignacién de la importancia relativa de cada uno de los factores
respecto a su grupo de factores el método Combinex’, a través del cual se identifica por la Mesa General de Negociacion,
a propuesta de la empresa consultora, el siguiente orden de prelacion:

77 Fallon, C,, 1965. «Using the combinex method in the measurament and comparacién of valuex». National Electronics Conference Proceedings XXI.
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EDT>D; EDT>I; EDT<R; EDT>P
D<EDT; D<>I; D<R; D<P
<EDT; I<>D; I<R; I<P

R>EDT; R>D; R>I; R<>P
P<EDT; P>D; P>I; P<>R

A continuacion, se establece en la tabla que sigue los puntos derivados de la relacidn establecida entre los grupos de
factores, se suma los puntos obtenidos por cada uno -en términos absolutos- en la columna puntos, se establece su peso
relativo en la columna peso y, finalmente, el porcentaje que representa el valor de cada grupo de factores en la columna
porcentaje:

Ponderacion de los grupos de factores

Especial

dificultad Dedicacion Incompatibilidad Responsabilidad Pel|gr05|.dad o
téchica D . R. o penosidad Puntos Peso %
-EDT- P
Especial dificultad o
técnica -EDT- i | 0 | 3003 30%
Dedicacion -D- 0 - 0,5 0 0 05 005 5%
Incompatibilidad -I- 0 0,5 - 0 0 05 005 5%
Responsabilidad -R- | | | - 0,5 35 035 35%
Peligrosidad o 0,5 | | 0 - 25 025 25%
penosidad -P-
Total 10 | 100%

Siendo estos porcentajes, ademds, coincidentes con las recomendaciones de los expertos recogida en el capitulo 7 de la
gufa OIT:

«[...] La mayoria de los especialistas suelen utilizar los porcentajes aproximativos que figuran a continuacion en lo que respecta a la
importancia relativa de los factores:

20% a 35% para las calificaciones;

25% a 40% para las responsabilidades

15% a 25% para los esfuerzos

5% a 15% para las condiciones de trabajo»

Una vez establecido el peso global de cada grupo de factores, determinamos, primero, el peso relativo de cada uno de los
factores especificos que los integran, para lo que se ha de velar porque los mismos guarden una necesaria coherencia con
los objetivos perseguidos por la institucidn, servicios que la han de caracterizar y tipos de trabajo que pretende fomentar,
huyendo de ponderaciones prestablecidas que asignen escaso valor, por ejemplo, a los elementos de gran importancia para
la organizacion.

En segundo lugar, se ha de determinar el distinto nivel e intensidad en que cada uno de sus factores especificos estdn
presentes en los puestos, asignando una puntuacion a cada grado cuya distribucion obedece a una progresion aritmética -
diferencia constante entre los distintos niveles-, y una puntuacion maxima de 1000 puntos, siendo la principal ventaja de
este sistema, cuando estdn bien definidos los grados, su neutralidad, facilidad de comprensién y equidad.
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Puntuacion maxima, segun

Grupo de factores Factores especificos Ponderacion grado
I 2 3 g 5
Formacién 1% 200 400 600 800 1000
Experiencia 8% 200 400 600 800 1000
A 200 333 46/ 600 /33

Especial dificultad técnica  Naturaleza y complejidad técnica

d 1 19% B 333 467 600 733 867
e las tareas
C 467 600 733 867 1000
Total 30% 867 1400 1933 2467 3000
A 200 333 467 600 733
Responsabilidad por relaciones 8% B 333 467 600 733 867
C 467 600 733 867 1000
A 200 333 467 600 733
Supervisiéon y dependencia 8% B 333 467 600 /33 867/
C 467 600 733 867 1000
5 A 200 333 467 600 733
Responsabilidad Impacto de los errores 9% B 333 46/ 600 /33 86/
C 467 600 733 867 1000
Responsabilidad sobre 9%
presupuesto, material y equipo ° - - 600 800 1000
especializado
Total 34% 1401 1800 2799 3401 4000
Incompatibilidad Incompatibilidad 5% - - 600 800 1000
Dedicacién Dedicacidon 5% - - 600 800 1000
Esfuerzo psicofisico 8% - 400 600 800 1000
Condiciones ambientales 8% - - 600 800 1000
Penosidad Organizacién de la jornada 10% - 400 600 800 1000
Total 26% - 800 1800 2400 3000
TOTAL FACTORES 100% 2268 4000 7732 9868 12000

Se ha de evitar, en cualquier caso, las ponderaciones preestablecidas, velando porque las mismas guarden una necesaria
coherencia con los objetivos perseguidos por la institucion, servicios que la han de caracterizar y tipos de trabajo que
pretende fomentar, de forma que los elementos de gran importancia para la entidad no deberian tener poco peso, vy
viceversa; para lo que resulta fundamental la prevision contenida en el articulo 37 TREBEP respecto a las materias objeto
de negociacion facultad de las Mesas Generales de Negociacion, entre las que reconoce la determinacion vy aplicacion de
las retribuciones complementarias de los funcionarios, las normas que fijen los criterios generales en materia de acceso,
carrera, provision, sistemas de clasificacion de puestos de trabajo, y planes e instrumentos de planificacion de recursos
humanos, las normas que fijen los criterios y mecanismos generales en materia de evaluacion del desempefio o las que
afecten a las condiciones de trabajo y a las retribuciones de los funcionarios, cuya regulacion exija norma con rango de ley.

C. Valoracion de puestos de trabajo.

Identificados las funciones y puestos de trabajo, y definido el método de valoracidn, establecemos el concreto valor relativo
o peso que de cada puesto en la organizacion.
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C.l. Factores de valoracion.

C.1.1. Especial dificultad técnica.

Naturaleza y
complejidad

Puesto de trabajo Formacion Experiencia _, .

técnica de las

tareas
Arquitecto Técnico 5 4 C4
Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento 3 3 B4
Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento 2 2 A4
Encargado de Limpieza de Edificios 3 2 Bl
Operario de Limpieza de Edificios 2 | Al
Vigilante Municipal 3 3 B2
Sepulturero 2 | Al
Técnico de Deportes 4 3 C2
Director Escuela Infantil 4 3 Cl
Tutor Escuela Infantil 4 2 Cl
Cocinero Escuela Infantil 3 2 Bl
Técnico TICs 3 3 B5
Secretario-Interventor 5 5 C5
Técnico de Administracién General 4 3 C4
Técnico de Gestion de Administracion General gl 3 C3
Administrativo Atencidn al Ciudadano - Secretaria 3 2 A5
Administrativo Atencidn al Ciudadano - Intervencidn 3 2 A5
Tesorero 5 4 C4
C.1.2. Responsabilidad.

Responsabilidad

sobre

presupuesto,

cuidado de

Responsabilidad Supervision Impacto
menores o

Puesto de trabajo por relaciones vy de los
. personas
en el puesto dependencia errores .

dependientes,
material y
equipo
especializado

Arquitecto Técnico C4 B3 c4 3

Encargado de Obras, Jardines y

Mantenimiento <3 i 3 3

Oficial de Obras, Jardines y 3| Al 33 )

Mantenimiento
Encargado de Limpieza de Edificios Bl Al Cl |

Operario de Limpieza de Edificios Al - Bl |
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Vigilante Municipal

Sepulturero

Técnico de Deportes

Director Escuela Infantil

Tutor Escuela Infantil

Cocinero Escuela Infantil

Técnico TICs
Secretario-Interventor

Técnico de Administracién General

Técnico de Gestidn de Administracion
General

Administrativo Atencidn al Ciudadano -
Secretaria

Administrativo Atencidn al Ciudadano -
Intervencion

Tesorero

B4
Bl

C3
C3
C3
C2
C3
C5
C4

C4

C2

C2

B5

C3
A3
C3
C2
B2
C2
C2
G5
B4

B4

A3

A3

C4
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C.1.3. Incompatibilidad y dedicacién.

Puesto de trabajo

Incompatibilidad

Dedicacion

Arquitecto Técnico

Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento
Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento
Encargado de Limpieza de Edificios
Operario de Limpieza de Edificios
Vigilante Municipal

Sepulturero

Técnico de Deportes

Director Escuela Infantil

Tutor Escuela Infantil

Cocinero Escuela Infantil

Técnico TICs

Secretario-Interventor

Técnico de Administracion General

Técnico de Gestidon de Administracion General

Administrativo Atencidn al Ciudadano - Secretaria

Administrativo Atencidn al Ciudadano - Intervencidn

Tesorero

2
|
|
|
|

2

2
|
|
|
|
|
|
3
2
2
|
|

— = - — W = — — — N W W w = = NN —

C.1.4. Penosidad.

Puesto de trabajo

Esfuerzo
psicofisico

Condiciones
ambientales

Organizacion
de la jornada
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Arquitecto Técnico 3 2 I
Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento 3 3 |
Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento 3 3 I
Encargado de Limpieza de Edificios 2 2 2
Operario de Limpieza de Edificios 2 2 2
Vigilante Municipal 2 2 4
Sepulturero 2 2 4
Técnico de Deportes 2 2 3
Director Escuela Infantil 3 2 I
Tutor Escuela Infantil 3 2 |
Cocinero Escuela Infantil 2 2 I
Técnico TICs 2 2 3
Secretario-Interventor 4 I I
Técnico de Administracion General 3 I |
Técnico de Gestidn de Administracion General 3 I I
Administrativo Atencién al Ciudadano - Secretaria 2 2 I
Administrativo Atencidn al Ciudadano - Intervencidn 2 2 I
Tesorero 3 I I
C.2. Puntuacion de los factores.
C.1.1. Especial dificultad técnica.

Naturaleza y
Puesto de trabajo Formacion Experiencia :gcmniF::I:I:jc:;alda <

tareas
Arquitecto Técnico 1000 800 867
Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento 600 600 /33
Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento 400 400 600
Encargado de Limpieza de Edificios 600 400 333
Operario de Limpieza de Edificios 400 200 200
Vigilante Municipal 600 600 467
Sepulturero 400 200 200
Técnico de Deportes 800 600 600
Director Escuela Infantil 800 600 467
Tutor Escuela Infantil 800 400 467
Cocinero Escuela Infantil 600 400 333
Técnico TICs 600 600 86/
Secretario-Interventor 1000 1000 1000
Técnico de Administracion General 800 600 86/
Técnico de Gestidon de Administracion General 800 600 733
Administrativo Atencién al Ciudadano - Secretaria 600 400 733
Administrativo Atencién al Ciudadano - Intervencién 600 400 733
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Tesorero 1000 800 867
C.1.2. Responsabilidad.
Responsabilidad
sobre
presupuesto,
Responsabilidad Supervision Impacto cuidado de
i ] menores o
Puesto de trabajo por relaciones y de

en el puesto dependencia errores Po'oonas
P P dependientes,
material y
equipo
especializado
Arquitecto Técnico 867 600 867 1000
Encargadq de Obras, Jardines 733 333 733 1000
Mantenimiento
Oficial | lde Obras,  Jardines 333 200 600 800
Mantenimiento
Encargado de Limpieza de Edificios 333 200 467 600
Operario de Limpieza de Edificios 200 0 333 600
Vigilante Municipal 733 0 733 800
Sepulturero 333 0 467 600
Técnico de Deportes /33 333 /33 800
Director Escuela Infantil 733 333 600 1000
Tutor Escuela Infantil 733 0 467 1000
Cocinero Escuela Infantil 600 0 600 1000
Técnico TICs 733 0 600 600
Secretario-Interventor 1000 867/ 1000 1000
Técnico de Administracion General 867 0 /33 800
Técnico de Gestidn de Administracion 867 0 733 800
General
Admlmst,ratlvo Atencidn al Ciudadano - 400 0 467 400
Secretarfa
Admmlstrfa,two Atencidn al Ciudadano - 600 0 467 400
Intervencion
Tesorero 867 0 86/ 1000
C.1.3. Incompatibilidad y dedicacién.
Puesto de trabajo Incompatibilidad Dedicacion
Arquitecto Técnico 800 600
Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento 600 800
Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento 600 800
Encargado de Limpieza de Edificios 600 600
Operario de Limpieza de Edificios 600 600
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Vigilante Municipal 800 1000
Sepulturero 600 1000
Técnico de Deportes 600 800
Director Escuela Infantil 600 600
Tutor Escuela Infantil 600 600
Cocinero Escuela Infantil 600 600
Técnico TICs 600 600
Secretario-Interventor 1000 1000
Técnico de Administracion General 800 600
Técnico de Gestidon de Administracion General 800 600
Administrativo Atencién al Ciudadano - Secretaria 600 600
Administrativo Atencién al Ciudadano - Intervencién 600 600
Tesorero 600 600
C.1.4. Penosidad.
Puesto de trabajo Esfuer:z.o Conc.liciones Orgar.lizacién
psicofisico ambientales de la jornada
Arquitecto Técnico 800 800 400
Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento 800 1000 400
Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento 800 1000 400
Encargado de Limpieza de Edificios 600 800 600
Operario de Limpieza de Edificios 600 800 600
Vigilante Municipal 600 800 600
Sepulturero 600 800 1000
Técnico de Deportes 600 800 1000
Director Escuela Infantil 600 800 800
Tutor Escuela Infantil 800 800 400
Cocinero Escuela Infantil 800 800 400
Técnico TICs 600 800 400
Secretario-Interventor 600 800 800
Técnico de Administracion General 1000 600 400
Técnico de Gestidn de Administracion General 800 600 400
Administrativo Atencién al Ciudadano - Secretaria 800 600 400
Administrativo Atencién al Ciudadano - Intervencién 600 800 400
Tesorero 600 800 400

C.3. Ponderacion.

Para obtener el resultado final, aplicamos la ponderacidn prevista para cada grupo de factores y el porcentaje de jornada.

C.3.1. Puntuacién complemento especifico.

Para obtener la puntuacidn final del complemento especifico, hacemos una traslacion directa de los puntos que, cada puesto

de trabajo ha recabado en los factores de valoracion:
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Puntuacion Puntuacion
Puesto de trabajo Puntuacion ajustada a
ponderada jornada

Arquitecto Técnico 9.401,00 793 793
Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento 8.332,00 690 690
Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento 6.933,00 565 565
Encargado de Limpieza de Edificios 6.133,00 505 505
Operario de Limpieza de Edificios 5.133,00 414 414
Operario de Limpieza de Edificios, 50% jornada 5.133,00 414 207
Vigilante Municipal 8.133,00 664 664
Sepulturero, 30% jornada 6.200,00 497 124
Técnico de Deportes 8.199,00 68/ 68/
Director Escuela Infantil /7.733,00 645 645
Tutor Escuela Infantil 7.067,00 590 590
Cocinero Escuela Infantil 6.533,00 539 539
Técnico TICs 7.400,00 628 628
Secretario-Interventor 10.867,00 897 897
Técnico de Administracion General 7.867,00 66 | 66 |
Técnico de Gestion de Administracion General /.733,00 646 646
Administrativo Atencion al Ciudadano - Secretaria 6.400,00 535 535
Administrativo Atencion al Ciudadano - Intervencion 6.400,00 535 535
Tesorero 8.401,00 719 180
Total 139.998,00 11.621,85 10.503,30

C.3.2. Puntuacién complemento de destino.

Dado el sistema mediante intervalos previsto normativamente en la asignacion de niveles de complemento de destino,
aplicaremos en su determinacidn un incremento porcentual equivalente a los puntos obtenidos en la valoracidn sobre la
base del limite minimo establecido legalmente para cada subgrupo de funcidn, de forma que:

CD = [ (Puntos Mdx. — Puntos Min.) * Puntos obtenidos / 1.000]+ Puntos Min.

Aplicacion Nuevo
. Grupo de Puntos Puntos
Puesto de trabajo . .. .. . porcentual complemento
clasificacion Minimos maximos . .
valoracion de destino
Arquitecto Técnico A2 20 26 24,76 25
Encargado de Obras, Jardines y Cl 6 2 20,14 20
Mantenimiento ’
Oficial de Obras, Jardines y ) 14 8 1626 6
Mantenimiento ’
Encargado de Limpieza de o) 14 8 16.00 6
Edificios ’
Operario de Limpieza de o) 14 8 566 6
Edificios ’
Operario de Limpieza de
Edificios, 50%jornada C2 4 '8 1,66 6
Vigilante Municipal Cl |6 22 19,98 20
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Sepulturero, 25% jornada C2 | 4 |8 15,99 |6
Técnico de Deportes B |8 24 22,12 22
Director Escuela Infantil A2 20 26 23,87 24
Tutor Escuela Infantil B |8 24 21,54 22
Cocinero Escuela Infantil Cl 16 22 19,23 19
Técnico TICs Cl |6 22 19,77 20
Secretario-Interventor Al 24 30 29,38 29
Técnico de Administracion N 24 30 2796 )8
General
Tecnico de Gestion de A2 20 26 23,88 24
Administracion General
A'dministrativo Atenci’on al Cl 6 o) 192 9
Ciudadano - Secretaria
A.dministrativo Atencic?In al Cl 6 o) 192 9
Ciudadano - Intervencion
Tesorero Al 24 30 28,31 28
D. Fichas de valoracion del puesto de trabajo.
D.I. Arquitecto Técnico.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacion del puesto:  Arquitecto Técnico
Cadigo del puesto:
Area: Urbanismo, Medio Ambiente, Obras y Mantenimiento
Nivel de complemento de 25
destino:
Punto,s‘complemento 793
especifico:
Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacion 5 1.000 10
Especial dificultad Experiencia 4 800 64
técnica ; o
Naturaleza y complejidad técnica de C4 867 95
las tareas
Responsabilidad por relaciones C4 867 69
Supervisiéon y dependencia B3 600 48
Responsabilidad Impacto de los errores C4 867 /8
Respo.nsablllda.d sobre Prgsupuesto, 3 | 000 90
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad 2 800 40
Dedicacién Dedicacién | 600 30
Esfuerzo psicofisico 3 800 64
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 9.401 793
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D.2. Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento
Cadigo del puesto:
Area: Urbanismo, Medio Ambiente, Obras y Mantenimiento
Nivel de complemento de
. 20
destino:
Punto’s.complemento 690
especifico:
Grupo de . .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 3 600 66
Especial dificultad Experiencia 3 600 48
técnica N I eidad técnica d
aturaleza y complejidad técnica de R4 733 8]
las tareas
Responsabilidad por relaciones C3 /33 59
Supervisiéon y dependencia Bl 333 27
Responsabilidad Impacto de los errores C3 /33 66
Responsabilidad sobre presupuesto,
: : . 3 1.000 90
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacion Dedicaciéon 2 800 40
Esfuerzo psicofisico 3 800 64
Penosidad Condiciones ambientales 3 1.000 80
Organizacion de la jornada | 400 40
Total 8.332 690
D.3. Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento
Codigo del puesto:
Area: Urbanismo, Medio Ambiente, Obras y Mantenimiento
Nivel de complemento de 6
destino:
Punto’s.complemento 545
especifico:
Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Especial dificultad Formacion 2 400 44
tecnica Experiencia 2 400 32
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A4 600 66
las tareas
Responsabilidad por relaciones Bl 333 27
Supervisién y dependencia Al 200 |6
Responsabilidad Impacto de los errores B3 600 54
Respo_nsablllda_d sobre presupuesto, 5 800 7
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacion Dedicacidon 2 800 40
Esfuerzo psicofisico 3 800 64
Penosidad Condiciones ambientales 3 1.000 80
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 6.933 565
D.4. Encargado de Limpieza de Edificios.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Encargado de Limpieza de Edificios
Codigo del puesto:
Area: Urbanismo, Medio Ambiente, Obras y Mantenimiento
Nivel de complemento de 6
destino:
Puntos complemento 505
especifico:
Grupo de . .. Puntuacion
4P Factores especificos Grado Puntuacion untuac
factores Ponderada
Formacién 3 600 66
Especial dificultad Experiencia 2 400 32
técnica -~ o
Naturaleza y complejidad técnica de 3 333 37
las tareas
Responsabilidad por relaciones Bl 333 27
Supervisiéon y dependencia Al 200 |6
Responsabilidad Impacto de los errores Cl 467 42
Responsabilidad sobre presupuesto,
: : . | 600 54
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacién Dedicacion | 600 30
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada 2 600 60
Total 6.133 505

Pdgina 91 de 158



Planificacidn
estratégica en

Gobernanza
D.5. Operario de Limpieza de Edificios.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Operario de Limpieza de Edificios
Codigo del puesto:
Area: Urbanismo, Medio Ambiente, Obras y Mantenimiento
Nivel de complemento de 6
destino:
Puntos complemento
. 414
especifico:
Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 2 400 44
Especial dificultad Experiencia | 200 |6
técnica N I cidad técnica d
aturaleza y complejidad técnica de Al 200 79
las tareas
Responsabilidad por relaciones Al 200 |6
Supervisién y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores Bl 333 30
Responsabilidad sobre presupuesto,
: ; . | 600 54
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacién Dedicacién | 600 30
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada 2 600 60
Total 5.133 414
D.6. Vigilante Municipal.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Vigilante Municipal
Codigo del puesto:
Area: Seguridad
Nivel de complemento de
. 20
destino:
Puntoicomplemento 664
especifico:
Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 3 600 66
Especial dificultad Experiencia 3 600 48
técnica N I eiidad técnica d
aturaleza y complejidad tecnica de R) 467 5|

las tareas
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Responsabilidad por relaciones B4 733 59
Supervisiéon y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores C3 /33 66
Requnsabllldgd sobre Pre_supuesto, ) 800 7
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad 2 800 40
Dedicacion Dedicaciéon 3 1.000 50
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada 4 1.000 100
Total 8.133 664
D.7. Sepulturero.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Sepulturero
Cédigo del puesto:
Area: Administracidon General
Nivel de complemento de 6
destino:
Puntos complemento 497
especifico:
Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 2 400 44
Especial dificultad Experiencia | 200 16
técnica ; o
Naturaleza y complejidad técnica de Al 200 2
las tareas
Responsabilidad por relaciones Bl 333 27
Supervisiéon y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores A3 467 42
Responsabilidad sobre presupuesto,
: : . | 600 54
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacion Dedicaciéon 3 1.000 50
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizaciéon de la jornada 4 1.000 100
Total 6.200 497

D.8. Técnico de Deportes.
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Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Técnico de Deportes
Codigo del puesto:
Area: Deportes
Nivel de complemento de 2
destino:
Punto’s‘complemento 687
especifico:
Grupo de , . Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 4 800 88
Especial dificultad Experiencia 3 600 48
técnica N o
Naturaleza y complejidad técnica de ) 400 66
las tareas
Responsabilidad por relaciones C3 /33 59
Supervisién y dependencia A2 333 27
Responsabilidad Impacto de los errores C3 /33 66
Requnsabllldgd sobre p_re_supuesto, ) 800 o)
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacion Dedicaciéon 2 800 40
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada 3 800 80
Total 8.199 687
D.9. Director Escuela Infantil.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Director Escuela Infantil
Cadigo del puesto:
Area: Educacion
Nivel de complemento de 24
destino:
Puntoicomplemento 645
especifico:
Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 4 800 88
Especial dificultad Experiencia 3 600 48
técnica ) o
Naturaleza y complejidad técnica de Cl 467 5|
las tareas
Responsabilidad por relaciones C3 /33 59
Responsabilidad
Supervisiéon y dependencia A2 333 27

Pdgina 94 de 158



Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Impacto de los errores C2 600 54
Respo.nsablllda.d sobre p.re.supuesto, 3 | 000 90
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacién Dedicacién | 600 30
Esfuerzo psicofisico 3 800 64
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 1.733 645
D.10. Tutor Escuela Infantil.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacion del puesto:  Tutor Escuela Infantil
Codigo del puesto:
Area: Educacion
Nivel de complemento de 2
destino:
Punto’s_complemento 645
especifico:
Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 4 800 88
Especial dificultad Experiencia 2 600 48
técnica -~ o
Naturaleza y complejidad técnica de Cl 467 5|
las tareas
Responsabilidad por relaciones C3 733 59
Supervisiéon y dependencia -- 333 27
Responsabilidad Impacto de los errores B2 600 54
Respo.nsablllda'd sobre Prgsupuesto, 3 1 000 90
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacién Dedicacidon | 600 30
Esfuerzo psicofisico 3 800 64
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 1.733 645

D.I1l. Cocinero Escuela Infantil.

Ficha de valoracion del puesto de trabajo

Denominacién del puesto:

Cadigo del puesto:

Cocinero Escuela Infantil
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Area: Educacion
Nivel de complemento de 9
destino:
Punto’s‘complemento 539
especifico:
Grupo de , . Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 3 600 66
Especial dificultad Experiencia 2 400 32
técnica ) _
Naturaleza y complejidad técnica de 3| 333 37
las tareas
Responsabilidad por relaciones C2 600 48
Supervisién y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores C2 600 54
Respo.nsablllda%d sobre p.re.supuesto, 3 1 000 90
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacion Dedicacidon | 600 30
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 6.533 539
D.12. Técnico TICs.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Técnico TICs
Codigo del puesto:
Area: Administracién General
Nivel de complemento de 20
destino:
Punto’s‘complemento 678
especifico:
Grupo de . .. Puntuacion
4P Factores especificos Grado Puntuacion untuac
factores Ponderada
Formacién 3 600 66
Especial dificultad Experiencia 3 600 48
técnica : o
Naturaleza y complejidad técnica de 35 867 95
las tareas
Responsabilidad por relaciones C3 /33 59
Supervisiéon y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores C2 600 54
Responsabilidad sobre presupuesto, | 600 54

material y equipo especializado

Pdgina 96 de 158



Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacion Dedicaciéon | 600 30
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada 3 800 80
Total 7.400 628
D.13. Secretario-Interventor.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacioén del puesto:  Secretario-Interventor
Cadigo del puesto:
Area: Administracidon General
Nivel de complemento de 29
destino:
Punto’s_complemento 897
especifico:
Grupo de . .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 5 1.000 110
Especial dificultad Experiencia 5 1.000 80
técnica 5 o
Naturaleza y complejidad técnica de cs | 000 10
las tareas
Responsabilidad por relaciones G5 1.000 80
Supervisiéon y dependencia B5 867 69
Responsabilidad Impacto de los errores G5 1.000 90
Respo.nsablllda'd sobre prgsupuesto, 3 1 000 90
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad 3 1.000 50
Dedicacion Dedicaciéon 3 1.000 50
Esfuerzo psicofisico 4 1.000 80
Penosidad Condiciones ambientales | 600 48
Organizaciéon de la jornada | 400 40
Total 10.867 897

D.14. Técnico de Administracion General.

Ficha de valoracion del puesto de trabajo

Denominacion del puesto:
Cadigo del puesto:

Area:

Técnico de Administracién General

Administracidn General
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destino: 28
Puntos complemento 66|
especifico:
Grupo de . . . Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 4 800 88
Especial dificultad Experiencia 3 600 48
técnica ; o
Naturaleza y complejidad técnica de C4 867 95
las tareas
Responsabilidad por relaciones c4 867/ 69
Supervisiéon y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores B4 /33 66
Respo.nsablllda.d sobre prgsupuesto, 5 800 7
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad 2 800 40
Dedicacion Dedicacidon | 600 30
Esfuerzo psicofisico 3 800 64
Penosidad Condiciones ambientales | 600 48
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 71.867 661
D.15. Técnico de Gestion de Administracion General.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Técnico de Gestidon de Administracion General
Codigo del puesto:
Area: Administracién General
Nivel de complemento de 24
destino:
Punto’s' complemento 646
especifico:
Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 4 800 88
Especial dificultad Experiencia 3 600 48
técnica : o
Naturaleza y complejidad técnica de c3 733 8]
las tareas
Responsabilidad por relaciones c4 867 69
Supervisiéon y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores B4 /33 66
Respo.nsablllda'd sobre Prgsupuesto, ) 800 79
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad 2 800 40
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Dedicacién Dedicaciéon | 600 30
Esfuerzo psicofisico 3 800 64
Penosidad Condiciones ambientales | 600 48
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 1.733 646
D.16. Administrativo Atencion al Ciudadano — Secretaria.
Ficha de valoracion del puesto de trabajo
Denominacién del puesto:  Administrativo Atencion al Ciudadano - Secretaria
Codigo del puesto:
Area: Administracién General
Nivel de complemento de 9
destino:
Punto’s_complemento 535
especifico:
Grupo de . . . Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 3 600 66
Especial dificultad Experiencia 2 400 32
técnica 5 _
Naturaleza y complejidad técnica de A5 733 8]
las tareas
Responsabilidad por relaciones C2 600 48
Supervisiéon y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores A3 467 42
Responsabilidad sobre presupuesto,
: ; . | 600 54
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacion Dedicaciéon | 600 30
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 6.400 535

C.17. Administrativo Atencion al Ciudadano — Intervencion.

Ficha de valoracion del puesto de trabajo

Denominacion del puesto:

Cadigo del puesto:
Area:

Nivel de complemento de
destino:

Puntos complemento
especifico:

Administrativo Atencidn al Ciudadano - Intervencidn

Administracién General

19

535
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Grupo de , .. Puntuacion
P Factores especificos Grado Puntuacion
factores Ponderada
Formacién 3 600 66
Especial dificultad Experiencia 2 400 32
técnica ) _
Naturaleza y complejidad técnica de A5 733 8]
las tareas
Responsabilidad por relaciones C2 600 48
Supervisién y dependencia -- - -
Responsabilidad Impacto de los errores A3 467 42
Responsabilidad sobre presupuesto,
: : . | 600 54
material y equipo especializado
Incompatibilidad Incompatibilidad | 600 30
Dedicacion Dedicacidon | 600 30
Esfuerzo psicofisico 2 600 48
Penosidad Condiciones ambientales 2 800 64
Organizacién de la jornada | 400 40
Total 6.400 535

E. Resultado econémico de la valoraciéon de puestos de trabajo.

Establecida la puntuacién y valoracidn, concretamos una propuesta de valor punto aplicable a la totalidad de los puestos
de trabajo analizados.

E.l. Estructura retributiva actual.

El coste de la actual estructura retributiva correspondiente a los trabajadores de la plantilla de personal en el Ayuntamiento
de La Guijarrosa es:

Funcionarios

Sueldo Antigiiedad (Ci:::\e[:::eirr‘r;ento :s(;rzgiiecr:ento Productividad
Arquitecto Técnico 14.992,66 544,24 8.291,78 5266,10 2.998,56
Secretario-Interventor 1'7.049,72 1.968,90 | 1.355,12 5.000,10 12.582,12
Asesor juridico 1'7.049,72 3.937,80 8.291,78 - 3.978,24
Adm. Técnico Especialista 1 1.482,74 2.100,80 6.420,96 4.731,72 3.439,56
Consultorio 9.733,12 1.960, 14 5.691,28 3.017,14 3.219,72
Adm. Técnico Especialista 9.733,12 291,32 6.420,96 4.731,72 1.946,64
Total 80.041,08 10.803,20 46.471,88 22.746,78 28.164,84

Pdgina 100 de 158



Planificacion | &5
estratégica en |

Gobernanza >

Funcionarios
. . Remuneracia
Remuneracion Seguridad Coste anual " cton
A total, excluida
total social Ayto total e
antiguiedad
Arquitecto Técnico 32.093,34 10.671,04 42.764,38 31.549,10
Secretario-Interventor 47.955,96 1527397 63.229,93 45.987,06
Asesor juridico 33.257,54 | 1.058,13 44.315,67 29.319,74
Adm. Técnico Especialista 28.175,78 9.368,45 37.544,23 26.0/74,98
Consultorio 23.621,40 7.854,12 31.475,52 21.661,26
Adm. Técnico Especialista 23.123,76 7.688,65 30.812,41 22.832,44
Total 188.227,78 61.914,35 250.142,13 177.424,58
Personal laboral
. e | | . .
Sueldo Antigiiedad Comp (?mento ComR emento Productividad
de destino especifico
Oficial de |* | 1.482,74 840,32 4.960,90 5.633,99 2.296,55
Oficial Fontanero 9.733,12 |.165,28 5.691,28 2.833,74 |.946,64
Sl OGRS 8919,96 1317,12 422996 3.028,90 208138
publicos |
Limpiador de edificios 8.919,96 756,16 422996 3.028,90 2.081,38
publicos 2
Limpiador de edificios 445998 : 211498 514,45 :
publicos, jornada parcial
Dinamizador/Monitor
. 9.733,12 873,96 5.691,28 2.020,34 1.946,64
Deportivo
Encargado de guarderia | 1.482,74 3.361,28 6.420,96 2.300,06 2.679,32
Cocinero de guarderia 9.733,12 2.330,56 5.691,28 1.654,52 1.946,64
Tecnico de jardin de 9.733,12 165,28 5.691,28 478,82 | 946,64
infancia |
Técnico de jardin de
. . 9.733,12 2.330,56 5.691,28 1.478,82 |.946,64
infancia 2
Dinamizador Guadalinfo 9.733,12 582,64 5.691,28 1.845,90 2.271,08
Total 103.664,10 15.723,16 56.104,44 26.818,44 21.142,91
Personal laboral
.. . R i0
Remuneracion Seguridad Coste anual emtneracion
” total, excluida
total social Ayto total . ..
antigiiedad
Oficial de |I* 2521450 9.354,58 34.569,08 24.374,18
Oficial Fontanero 21.370,06 8.184,73 29.554,79 20.204,78
Limpiador de edificios publicos 5 577 3, 627453 25.851,85 18.260,20
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rimpiador de edificios pdblicos  30.016,3¢ 641524 26.431,60 1826020
Limpiador de edificios 8.089,4 2.592,66 10.682,07 8.089,4
publicos, jornada parcial
Dinamizador/Monitor
: 20.265,34 6.738,23 27.003,57 19.391,38
Deportivo
Encargado de guarderia 26.244,36 8.726,25 34.970,61 22.883,08
Cocinero de guarderia 21.356,12 7.100,91 28.457,03 19.025,56
Técnico de jardin de infancia | 20.015,14 6.414,85 2642999 18.849,86
Técnico de jardin de infancia 2 21.180,42 6./88,32 27.968,74 18.849,86
Dinamizador Guadalinfo 20.124,02 6.691,24 26.815,26 19.541,38
Total 223.453,05 75.281,54 298.734,59 207.729,89

Resultado de lo anterior, podemos establecer una disponibilidad presupuestaria inicial de 556.992,59 euros.

E.2. Estructura retributiva propuesta.

Conforme a la nueva estructura de personal que surge como consecuencia de la aplicacion de las medidas contempladas
en el presente documento, comenzaremos relacionando los nuevos puestos, su clasificacion y las retribuciones bdsicas
asociadas:

Personal funcionario y laboral

. Sueldo o
Gru[?o de Sueldo Por:centaje ajustado a N pues’tos Total
Clasif. de jornada . homogéneos
jornada

Arquitecto Técnico A2 15.065,74 1,00 15.065,74 1,00 15.065,74
Encargado de ~ Obras, Cl 1153876 1,00 1153876 1,00 1153876
Jardines y Mantenimiento
Oficial de Obras, Jardines C2 9.780,54 .00 9.780,54 2,00 19.561.08
y Mantenimiento
Encargado de Limpieza -, 9.780,54 1,00 9.780,54 1,00 9.780,54
de Edificios
Operario de Limpieza de

=l 2 9.780,54 1,00 9.780,54 1,00 9.780,54
Edificios
Operario de Limpieza de
Edficios, S0%omada 2 9.780,54 0,50 489027 1,00 489027
Vigilante Municipal Cl 1153876 1,00 1153876 1,00 1153876
Sepulturero, 25% 2 9780,54 025 0445 |4 1.00 0445, |4
jornada
Técnico de Deportes Cl 1153876 1,00 1153876 1,00 1153876
Director Escuela Infantil A2 15.065,74 1,00 15.065,74 1,00 15.065,74
Tutor Escuela Infantil B 13.433,70 1,00 13.433,70 3,00 40.301,10
Cocinero Escuela Infantil Cl 11.538,76 1,00 1153876 1,00 1153876
Técnico TICs Cl 11.538,76 1,00 1153876 1,00 1153876
Secretario-Interventor Al 17.132,96 [,00 |7.132,96 .00 1 7.132,96
Usees ce Al 17.132,96 1,00 17.132.96 1,00 17.132,96

Administracion General
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Tecnico de Gestion de A2 15.065.74 1,00 15.065.74 1,00 15.065,74
Administracion General
ANt oRAtencion Cl 153876 .00 153876 1 00 1153876
al Ciudadano - Secretaria
Administrativo Atencion
al Ciudadano i Cl 1153876 1,00 1153876 1,00 1153876
Intervencion
Tesorero Al 17.132.96 025 428324 1,00 428324
Total 239.703,82 214.628,43 251.276,37

A lo anterior, se ha de sumar la antigiedad de los titulares de las plazas: 26.526,36 euros en la actualidad, lo que totalizaria
277.802,73 euros.

Establecido lo que precede, calculamos ahora, en primer lugar, la repercusion econdmica de los nuevos complementos de
destino, cuya ventaja principal deriva del aumento sobre la masa retributiva global de la entidad -que posibilita, a su vez, el
incremento de los limites en los conceptos retributivos de complemento especifico, productividad y gratificaciones- vy el
cardcter consolidable de este complemento, de forma que hace mds interesante el puesto de trabajo en sus futuras
provisiones.

Personal funcionario y laboral

Destino
Nuevo Valor nuevo . . o
Porcentaje ajustado N° puestos
complemento complemento . . Total
. . de jornada a homogéneos
de destino de destino .
jornada
Arquitecto 25 10.123,54 .00 10.123,54 1,00 10.123,54
Técnico
Encargado de
Obras, Jardines y 20 7.185,92 1,00 7.185,92 1,00 /.185,92

Mantenimiento

Oficial de Obras,

Jardines y |6 5.719,00 1,00 5.719,00 2,00 | 1.438,00
Mantenimiento

Encargado de

Limpieza de 16 571900 1,00 571900 1,00 571900
Edificios

Operario de

Limpieza de 16 571900 1,00 571900 1,00 571900
Edificios

Operario de

Limpieza de 6 5719,00 0,50 2.859.50 1,00 2.859.50
Edificios,

50%jornada

ViglEiEE 20 7.185.92 1 00 7.18592 1 00 7.185.92
Municipal

Sepulturero, 25% 16 5.719,00 025 1.429 75 .00 142975
jornada

Tecnico de 2 8332,10 1 00 8332,10 1 00 8332,10
Deportes

Director Escuela 24 9.526,30 .00 9.526,30 1 00 9.526,30
Infantil

e S 22 833210 1,00 833210 3,00 24.996,30
Infantil

Cocinero Escuela 19 681926 1,00 681926 1,00 681926
Infantil

Técnico TICs 20 7.185.92 1,00 7.18592 1,00 7.185.92
Secretario- 29 14.200,20 .00 14.200,20 1.00 14.200,20
Interventor
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Técnico de

Administracion 28 13.603,52 1,00 13.603,52 1,00 13.603,52
General
Técnico de
Gestion de
Administracion
General
Administrativo
Atencion al
Ciudadano -
Secretaria
Administrativo
Atencion al
Ciudadano -
Intervencion

Tesorero 28 13.603,52 0,25 3.400,88 1,00 3.400,88
Total 162.889,93

24 9.526,30 1,00 9.526,30 1,00 9.526,30

19 6.819,26 1,00 6.819,26 1,00 6.819,26

19 6.819,26 1,00 6.819,26 1,00 6.819,26

Como resultado de la aplicacion del nuevo complemento de destino, los requerimientos presupuestarios ascenderfan ahora
2 440.692,66 euros, cifra sobre la cual aplicaremos los limites a la cuantfa global de los créditos destinados a complemento
especifico, de productividad y gratificaciones recogidos en el citado articulo 7 RD 861/1986, cuales si bien son, en principio,
de exclusiva aplicacion a los funcionarios, la equiparacién de las condiciones laborales y retributivas entre estos y el personal
laboral en esta entidad requiere, ain a modo orientativo, asimilar sus limites a este personal, de lo contrario pudiera incurrir
esta entidad en la denominada por el Tribunal Supremo, en Sentencia de |2 de septiembre de 2011, como técnica del
espigueo, cuya prohibicidn impide elegir en un concreto extremo la normativa mds favorable, contenida en ese caso en el
texto legal y no con cardcter de derecho necesario, y rechazando aquellos otros que no le resultarian tan beneficiosos de
la normativa legal.

Signo Calculo limites cuantia global funcionarios Cuantia

Retribuciones bdsicas funcionarios 105.265,82

+ Complemento destino funcionarios 71.678,88

+ Complemento especifico funcionarios 15.007,12

+ Complemento de productividad funcionarios 28.296,33

+ Gratificaciones -

= Masa retributiva global excluido personal laboral e incluidas gratificaciones 220.248,16

- Retribuciones bdsicas y complemento de destino 176.944,70

= Resultado, R 43.303,46
0,75xR Cuantia global del complemento especifico 3247759
0,30xR Cuantia global del complemento de productividad 12.991,04
0,10xR Cuantia global de las gratificaciones 4.330,35

Establecida la cuantia global mdxima asignable en concepto de complemento especifico, podemos determinar un valor-
punto inicial que la aproxime:

Valor Punto = Cuantia global CE funcionarios / N° total de puntos

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

No obstante, el nuevo valor del complemento especifico que se produce como resultado de la aplicacién del valor-punto

produce un incremento de la masa retributiva global que hace necesario volver a calcular los limites del articulo /7 RD
861/1986:
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Signo Calculo limites cuantia global funcionarios Cuantia
Retribuciones bdsicas funcionarios 105.265,82
+ Complemento destino funcionarios 71.678,88
+ Complemento especifico funcionarios 33.711,95
+ Complemento de productividad funcionarios 28.296,33
+ Gratificaciones -
= Masa retributiva global excluido personal laboral e incluidas gratificaciones 238.952,98
- Retribuciones basicas y complemento de destino 176.944,70
= Resultado, R 62.008,28
0,75xR Cuantia global del complemento especifico 46.506,2 |
0,30xR Cuantia global del complemento de productividad 18.602,48
0,10xR Cuantfa global de las gratificaciones 6.200,83

De forma que el valor-punto mdximo asignable legalmente asciende ahora a 9,47 euros, el cual ha de ser, en todo caso,
objeto de negociacidn y adecuacion a los recursos estructurales de esta entidad y su programacion de gasto, de forma que
no suponga una amenaza a su viabilidad futura, teniendo en cuenta, a su vez, el mayor cardcter estdtico de los ingresos
frente a los gastos.

De establecer el valor-punto en el maximo asignable legalmente, la estructura retributiva del personal al servicio de la
entidad seria la que sigue:

Personal funcionario y laboral

Nuevas
Complemento Complemento .
Sueldo . , retribuciones
Destino Especifico
totales
Arquitecto Técnico 15.065,74 10.123,54 7.507,44 32.696,72
Encargado de Obras, Jardines || ;355 7.18592 6533,16 25.257.84
y Mantenimiento
il dm O, ardtss 9.780,54 5.719,00 5347, 14 20.846,68
Mantenimiento
Encargado de Limpieza de 9.780,54 5.719,00 4785,19 2028473
Edificios
OpERie a Lpien 9.780,54 5.719,00 3.920,30 19.419,84
Edificios
Operario de Limpieza de
Edificios, 50%jornada 4.890,27 2.859,50 1.960,20 9.709,97
Vigilante Municipal | 1.538,76 7.185,92 6.287,89 2501257
Sepulturero, 25% jornada 2.445,14 1.429,75 1.175,89 5.050,77
Técnico de Deportes | 1.538,76 8.332,10 6.508,26 26.379,12
Director Escuela Infantil |5.065,74 9.526,30 6.104,84 30.696,88
Tutor Escuela Infantil | 3.433,70 8.332,10 5.587,68 27.353,48
Cocinero Escuela Infantil | 1.538,76 6.819,26 5.100,83 23.458,85
Técnico TICs | 1.538,76 7.185,92 594725 24.67193
Secretario-Interventor |7.132,96 14.200,20 8.498,00 39.831,16
Jeanies de Aehiiiraen 17.132.96 13.603,52 625683 3699331

General
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Técnico de Gestion de

\co de 15.065,74 9.526.30 6.11724 3070928
Administracion General
Admipstiatveraterclona: 1.538,76 6.319.26 506323 2342125
Ciudadano - Secretaria
Administrativo Atencion al 1.538,76 681926 5.063.23 2342125
Ciudadano - Intervencion
Tiesorero 4728324 3.400,88 1 701,66 938578
Total 140.506,73 99.466,25 454.601,41

Esta estructura retributiva, da lugar a una estructura de costes cuya estimacion obedece a la siguiente tabla:

Personal funcionario y laboral

N° puestos

Seg. Soc. Ayto. Nuevo coste total

homogéneos
Arquitecto Técnico 10.871,66 | 43.568,38
Encarga.do. de Obras, Jardines y 9.370.66 | 34.628.50
Mantenimiento
Oficial c'Ie .Obras, Jardines y 798428 5 57.661.92
Mantenimiento
Encargado de Limpieza de Edificios 6./44,67 | 27.029,40
Operario de Limpieza de Edificios 6.457,10 2 51.753,86
Opgrario de Limpieza de Edificios, 322856 | 1293853
50%jornada
Vigilante Municipal 8.266,65 | 33.279,23
Sepulturero, 25% jornada 1.873,84 | 6.924,61
Técnico de Deportes 8.771,06 I 35.150,17
Director Escuela Infantil 9.838,35 | 40.535,22
Tutor Escuela Infantil 8.766,79 3 108.360,81
Cocinero Escuela Infantil 751856 | 3097741
Técnico TICs 7.907,36 | 32.579,29
Secretario-Interventor |2.686,22 I 52.517,38
Técnico de Administracion General 12.226,29 | 49.219,60
Técnico de Gestion de 10210,84 | 40920,12
Administracion General
A.dministrativo Atenci,on al 778757 31208,82
Ciudadano - Secretaria
AFIministrativo Atencic?,n al 778757 | 31208.82
Ciudadano - Intervencion
Tesorero 2.989,37 | [2.375,16
Total 151.287,38 732.837,22

A este resultado, habria de afiadirse 26.526,36 euros en concepto de trienios consolidados por los actuales titulares de
plazas, de modo que, como consecuencia de la implantacidon de las medidas contenidas en el presente documento habrfa
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de incrementarse el capitulo | sobre gastos de personal del presupuesto general de la entidad en 208.289,14 euros, de
los cuales 90.758,92 euros obedecen a incrementos retributivos de puestos de trabajo para los que en la actualidad tiene
la entidad plazas adscribibles a los mismos, si tenemos en cuenta los nuevos puestos habilitados de Oficial de Obras y
Mantenimiento, Vigilante Municipal, Sepulturero a jornada parcial, Tutor de Escuela Infantil y sepulturero que suponen
1 17.530,22 euros sobre el incremento total.

Como se deduce de la informacidn contenida en los cuadros anteriores, a la cantidad anterior se le sumard la productividad
destinada a retribuir el especial rendimiento, la actividad extraordinaria y el interés e iniciativa con que el funcionario
desempefia su trabajo -articulo 5 RD 861/1986-, y las gratificaciones, que responden a servicios extraordinarios realizados
fuera de la jornada normal de trabajo -articulo 6 RD 861/1986-; por ser conceptos, ambos, ajenos al puesto de trabajo al
obedecer a caracteristicas de sus titulares y, por tanto, ajenos a una valoracién preestablecida, mdxime cuando a lo largo
del documento se divisa la necesidad de establecer complementos de productividad a determinados empleados como
consecuencia del desempefio de funciones que, siendo impropias a la naturaleza del puesto que han de ocupar, deben ser
desempenadas por los mismos, lo que ha de ser objeto de valoracién conforme a una oportuna reglamentacion.

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

Existiendo propuesta de «Reglamento para la asignacion del Complemento de Productividad del personal del Ayuntamiento
de La Guijarrosa» (el Reglamento, en adelante), cuyo dmbito de aplicacion comprende al personal empleado publico, tanto
el personal funcionario de carrera como interino, asi como el personal laboral, independientemente de su relacion laboral,
ya sea fijo, por tiempo indefinido y/o temporal, se hace necesario analizar los criterios a evaluar para la determinacion del
complemento de productividad establecidos en el articulo 5 del Reglamento a efectos de evitar una posible superposicion
de remuneraciones, sobre cuyos programas no observamos incompatibilidad alguna con el contenido del presente
documento, el cual puede, en todo caso coadyuvary dar mayor seguridad respecto a las peculiares caracteristicas del puesto
a desempefiar.

No obstante, el especial desempeio que supone la ejecucidn de funciones impropias a la naturaleza del puesto de trabajo,
visto en el anterior apartado, no encuentra una exacta correspondencia en la actual redaccidon del Reglamento, cuyo
programa «Coordinacidn vy tareas ajenas a las del Puesto de Trabajo» podria valorar, previa modificacion, esta circunstancia.

Asl mismo, cuando sefala el articulo | del Reglamento la potestad del Pleno de la Corporacion para determinar en el
presupuesto la cantidad global destinada a la asignacién del complemento de productividad, habria de reflejar su sujecidn a
los limites presupuestarios ya resefiados en el apartado precedente.

Por dltimo, aun recogiendo el factor n® 9 la dedicacién en razén de que el desempefio del puesto requiera la prolongacion
de su jornada normal de trabajo, su movilizacidn fuera del horario laboral ordinario y la exclusividad con la que ejercite las
funciones requeridas, esta dedicacidn refiere exclusivamente a aquellas extensiones que tengan su origen en las funciones y
tareas que son propias del puesto de trabajo, lo que no obsta a que, en un momento determinado, se puedan retribuir su
efectiva concrecidn en horas o servicios extraordinarios, para lo cual se aconseja incluir en el Reglamento la caracterizacion
de las normas sobre la fijacion del calendario laboral, la jornada laboral, sus horarios y posibles indices correctores vy el
exceso horario y servicios extraordinarios, asi como sus posibles cuantias en funcién del valor de la hora ordinaria del puesto
de trabajo.

D.3. Proceso de aprobacion e implementacion.

D.3.1. Aprobacion.

Dado que las medidas contempladas en la presente linea estratégica afectan a la determinacion y aplicacion de las
retribuciones complementarias, las normas que fijan los criterios generales en materia de acceso, carrera, provision, sistemas
de clasificacion de puestos de trabajo y planes e instrumentos de planificacion de recursos humanos, las normas que fijan
los criterios y mecanismos generales en materia de evaluacion del desempefio y condiciones de trabajo y las retribuciones
del personal, de conformidad con el articulo 37 TREBEP deberdn, como se ha indicado en apartados precedentes, ser
objeto de negociacion.

No obstante, se ha de reparar en el hecho de que si bien existe la obligacidon de negociar, no es tal la de llegar a un acuerdo,
puesto que un eventual bloqueo negociador no impediria, llegado el caso, que esta entidad apruebe la RPT y VPT que
resulta de este documento siempre y cuando haya precedido un escenario de reuniones, explicaciones y contraste en el
seno de la Mesa General de Negociacion que demuestre una voluntad seria de negociar, de forma que, en palabras del
Tribunal Supremo®, «cuando se trata del ejercicio de potestades discrecionales, cual es la potestad de autoorganizacion,
no es un derecho de los sindicatos la incorporacion de todas sus propuestas en la materia objeto de negociacion», puesto
que «negociacion no es lo mismo que la concertacion -llegar a un acuerdo-, por lo que el bloqueo negociador no impide

8 Por todas, STS 30 de septiembre de 2010, al resolver el recurso de casacién 2566/09.
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que la Administracion apruebe la RPT». A este respecto, es indudable la voluntad negociadora de la corporacion, manifiesto
de lo cual se adjunta al presente documento, en el Anexo lll, las distintas actas de la Mesa General de Negociacion
constituida en el Ayuntamiento de La Guijarrosa.

La incidencia de estas medidas en el presupuesto municipal, fundamentalmente sobre la plantilla de personal cuando indica
el articulo 90.1 LBRL que deberda comprender todos los puestos de trabajo reservados a funcionarios, personal laboral y
eventual, determina que la aprobacién de estos instrumentos organizativos corresponda, como recoge el articulo 22.2.i)
LBRL, al Pleno municipal, que, una vez se produzca, habrd de remitir copia el ayuntamiento a la Administracion del Estado
y a la Comunidad Auténoma, dentro del plazo de treinta dias, sin perjuicio de su publicacion integra en el Boletin Oficial de
la Provincia, tal y como dispone el articulo 127 RD 781/1986.

Sin embargo, a diferencia de la RPT, regulada en los articulos 90.2 LRBRL y 126.4 RD 781/1986, la plantilla no determina
las caracteristicas esenciales de los puestos de trabajo, ni los requisitos para su ocupacion, al ser su finalidad la ordenacidn
presupuestaria, consustancial, por tanto, a la potestad de autoorganizacidn prevista en los articulos 4.1.a) LRBRL v 4.1.a) del
Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado por Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre®' (ROF, en adelante), excluyendo la obligatoriedad de su negociacién con las organizaciones
sindicales®”.

De lo expuesto hasta el momento, se deduce que al incidir, en el caso de la RPT, o formar parte, en el caso de la plantilla,
del Presupuesto municipal, el procedimiento para su aprobacion es similar al de este, deduccion que se hace necesaria a
falta de una normativa clara y precisa sobre el procedimiento a seguir para la aprobacidon o modificacion de una RPT, pues,
como ha puesto de relieve la doctrina, las dudas que ha suscitado la naturaleza juridica de la RPT desde que apareciera por
primera vez en el articulo |15.1 LMRFP, concretamente, sobre si este instrumento técnico es una herramienta juridica de la
estructura organizativa de la administracion de que se trate, esto es, un acto regulado, o si, por el contrario, constituye
norma, es decir, un acto regulador, fuente en la ordenacidn de situaciones juridicas y de derechos y deberes, determina el
procedimiento que ha de seguir su aprobacion.

En este sentido, la STS de 5 de febrero de 2014 opera un giro a la anterior jurisprudencia consolidada resolviendo la
naturaleza de la RPT como de acto administrativo, si bien acto-condicion o acto con destinatarios pldrimos en el que
confluyen dos vertientes, la potestad de autoorganizacion de la entidad, de la cual la RPT es un instrumento, y su incidencia
sobre las relaciones laborales, que afecta a sus empleados publicos tanto individual como colectivamente; lo que nos guia a
proponer el siguiente procedimiento:

|. Resolucion de Alcaldia de inicio del procedimiento de aprobacién de la RPT.

2. Informe preceptivo de la Secretarfa municipal sobre la normativa y procedimiento a seguir.

3. Elaboracion de la documentacion técnica pertinente en orden a determinar y clasificar los puestos de trabajo y evaluar
todos los factores previstos normativamente en la determinacion de sus retribuciones complementarias, exigiendo
una valoracién objetiva reiterada por la jurisprudencia®.

4. Informe de la Intervencidon municipal sobre la propuesta de plantilla orgdnica y RPT resultantes.

Negociacion sindical, en los t€érminos expuestos.

6. Audiencia expresa a los interesados previa al acto de resolucidn, considerados en estos todas las personas que tengan
derechos o intereses legitimos que puedan resultar afectados por la aprobacién de la RPT -articulo 4.1 LPACAP-,
teniendo derecho, entre otros, al acceso a la totalidad de los documentos que integran el expediente -articulo 53
LPCAP-.

/. Dictamen de la Comision Informativa, de conformidad con la exigencia del articulo 123 ROF sobre los asuntos que
deben ser sometidos a la decision del Pleno, teniendo en cuenta que en este municipio no tiene porque existir tal
comision, por ser menor de 5.000 habitantes, salvo que su reglamento orgdnico asi lo disponga o lo haya acordado
el Pleno -articulo 20.1.c) LBRL-.

8. Aprobacién por el Pleno.

9. Notificacidn, con expresion de los recursos que corresponden, a los representantes legales de los trabajadores y
personas que hayan formulado alegaciones durante el proceso de aprobacion.

|0.Exposicion al publico por |5 dias hdbiles, previo anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia, del acuerdo de
aprobacion inicial, plazo durante el cual los interesados podrdan examinarlo y presentar reclamaciones ante el Pleno,
considerdndose definitivamente aprobado si durante el citado plazo no se hubiesen presentado reclamaciones, en
cuyo caso el Pleno dispondrd de un plazo de un mes para resolverlas.

L

8 BOE num. 305, de 22 de diciembre de 1986.

8 El Tribunal Supremo entiende que la plantilla no se aprueba como un acto o documento separado de los Presupuestos, sino que forma parte de los mismos v tiene
principalmente efectos econdmicos -Sentencias de |8 de julio de 1990 y de 3 de febrero de 1997-. También considera que debe comprender todos los puestos de trabajo
reservados a funcionarios, personal laboral y eventual, aunque no sean permanentes -Sentencia de |2 de diciembre de 1997-. Asimismo, asimila la plantilla a las disposiciones
de cardcter general, a efectos de interposicion de los correspondientes recursos.

8 STS de 10 de mayo de 2013 (recurso de casacion ndm. 1230/2012)
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| I.Remisién del acuerdo de aprobacidn definitiva a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma en
el plazo de treinta dias -articulo 12/ RD 781/1986-.

D.3.2. Implementacion.

Abandonando el plano estrictamente procedimental, la magnitud y complejidad de las medidas propuestas aconsejan
articular, de otro lado, un procedimiento de implementacidon que permita alcanzar los objetivos propuestos con la mayor
eficacia y eficiencia posible, de suerte que, una vez publicada la RPT y superados sus trdmites, se inicie un procedimiento
para asignar titulares de plazas en los puestos de trabajo.

D.3.2.1. Puestos.

La condicién de empleado publico, adquirida tras la superacion de los sistemas selectivos y cumplimiento de los principios
y requisitos previstos en los articulos 55 y ss. TREBEP, otorga el derecho, entre algunos de los recogidos en el articulo |4
TREBEP, al desempefio efectivo de las funciones o tareas propias de su condicidon profesional, exigiendo, acorde a lo
dispuesto en el articulo /73 TREBEP, que las distintas plazas de las que se compone la plantilla de personal de este
ayuntamiento se adscriban al desempefo de alguno de los puestos de trabajo vacantes, de acuerdo con el sistema de
estructuracion del empleo publico que establezcan las leyes de desarrollo de este Estatuto, una vez se aprueba
definitivamente la RPT de esta entidad.

Dispone el articulo /8 TREBEP como la provisién de puestos de trabajo se llevard a cabo, para los funcionarios publicos,
por procedimientos de concurso y de libre designacion, con convocatoria publica, basados en los principios de igualdad,
mérito, capacidad y publicidad, para, a continuacién, en su articulo /9, establecer el concurso consistente en la valoracion
de méritos, capacidades v, en su caso, aptitudes como procedimiento normal de provision, siempre teniendo en cuenta la
posibilidad prevista en el articulo 81.3 TREBEP de proveerse con cardcter provisional ante situaciones de urgente e
inaplazable necesidad, debiendo procederse a su convocatoria publica dentro del plazo que sefalen las normas que les sea
de aplicacion.

De tal modo, cuando los actuales titulares de las plazas hayan reunido en su acceso a las mismas unos requisitos generales
equivalentes a los contemplados por el puesto de trabajo, podrd optarse por el uso de procedimientos de concurso o libre
designacidn, en cuya decision afluye, principalmente, el nimero de candidatos al mismo, entrando en liza, para aquellos
puestos de trabajo donde no coincidan por ser estos de mayor entidad, el derecho a la progresidn en la carrera profesional
y promocion interna, siempre seglin principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, desarrollado en los articulos
16 a |9 TREBEP v, concretamente al caso, en el articulo 8.2 cuando exige de los funcionarios optantes la posesion de los
requisitos exigidos para el ingreso, tener una antigiedad de, al menos, dos afios de servicio activo en el inferior Subgrupo,
o Grupo de clasificacidn profesional en el supuesto de que éste no tenga Subgrupo, v superar las correspondientes pruebas
selectivas, para lo que se ha de articular un proceso selectivo de entre los previstos en el articulo 6 1.6 TREBEP: «los sistemas
selectivos de funcionarios de carrera serdn los de oposicidn y concurso-oposicion que deberdn incluir, en todo caso, una o
varias pruebas para determinar la capacidad de los aspirantes y establecer el orden de prelacidon», siendo posible establecer
cualquiera de los dos sistemas siempre que estos respeten unos limites establecidos por la jurisprudencia® que,
resumidamente, se han fijado de forma que los méritos no pueden servir para superar la fase de oposicidn, no deben
superar el 40% sobre el total de la puntuacion, ni puede ningin mérito ser determinante por si mismo, lo que conlleva
implicitamente a que sean varios los méritos valorables y que ninguno de ellos supere el 33% del total.

Asi mismo, ha de tener en cuenta esta entidad la posible vigencia de los limites establecidos para estas convocatorias en los
articulos 134y 169 RD 781/1986, en virtud de los cuales unicamente podrdn reservarse para promocion interna hasta un
maximo del 50 por 100 de las plazas convocadas, reduciendo para la escala de administracion general a un 25% para la
Subescala Técnica, un 50% para la administrativa y un 0% para la auxiliar administrativa, sobre cuya vigencia existe un
encendido debate en el que la jurisprudencia® actual se ha posicionado favorable a su vigencia, si bien no son pocos los
ayuntamientos que han optado a convocatorias de plazas reservando el 100% a la promocidn interna esgrimiendo su
decisidn, fundamentalmente, en las ya recurrentes limitaciones establecidas a la tasa de reposicién de efectivos en los
presupuestos generales del estado, que en entidades con esta dimensidn suponen vedar el ingreso de nuevo personal, y la
disposicion final cuarta TREBEP, que en su primer apartado fia a /as leyes de Funcion Publica que se dicten en desarrollo de
este Estatuto lo establecido para la promociodn interna en el capitulo Il del Tftulo IIl TREBEP. En este sentido, la reciente Ley
5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia® (LFPA, en adelante) parece esclarecer, en su articulo 57.1, esta
cuestion, cuando afirma que «lLa Administracion establecerd los mecanismos que faciliten el acceso a otros cuerpos y
especialidades mediante la promocidn interna, que se regird por lo dispuesto en la normativa estatal de cardcter bdsico, en
esta ley y en sus disposiciones reglamentarias de desarrollo», de forma que serfan aplicables los preceptos -y, en
consecuencia, su ausencia de limites- establecidos en el TREBEP, para lo que se ha de tener en cuenta, en cualquier caso,
que la articulacién de estos procesos de promocién interna se han de guiar por la jurisprudencia®”;

8 STS de 14 de octubre de 2009.

8 Sentencia del TS Castilla-La Mancha 1628/2018, de 18 de junio de 2018. Enlace de consulta: https://www.legaltoday.com/files/File/pdfs/Sentencia-id | 9601 5.pdf
% BOE ndm. 164, de | | de julio de 2023.

¥ STS de 20 de Enero de 1.992.
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«[...] la ley mencionada ha consagrado el criterio general de que las Administraciones publicas seleccionen a su personal a través del
sistema de concurso, oposicién o concurso-oposicion libre (art. 19.1), pero al mismo tiempo ha ordenado que aquéllas faciliten la
promocion interna, ahora sin limite legal expreso alguno, lo que llevado a su extrema consecuencia podria originar que se cerrara el
acceso libre a los cuerpos o escalas con exigencia de titulacidn superior a la del certificado de escolaridad, porque todas las vacantes de
aquéllas se reservasen a promocion intermna, de modo que la total seleccion de funcionarios publicos tuviese siempre su origen en los
cuerpos o escalas del grupo inferior, con independencia de que despugs, para ser promovido, sea necesario poseer, la titulacion exigida
para integrarse en el grupo superior. Esta situacion harfa que el criterio legal del acceso libre quedase tan evidentemente restringido, que
sin duda acabaria lesionando los principios constitucionales de mérito y capacidad [...] En este sentido, aunque se haya prescindido de
fijar un expreso limite numeérico a las vacantes susceptibles de ser reservadas a promocidn interna en cada convocatoria, sin embargo la
interpretacion sistemadtica de la ley impone que no se desconozca en absoluto el principio general de las pruebas libres de acceso, de
modo que en el conjunto de las convocatorias para determinadas escalas y cuerpos aparezcan suficientes plazas excluidas de la
promocion interna como para que pueda aceptarse que aquel principio legal ha sido debidamente respetado.»

Conclusién de lo anterior, parece el mejor criterio valorar una posible restriccion inadmisible al turno libre sobre el conjunto
de las plazas convocadas, no debiendo ser este inferior al 50% de las plazas convocadas.

A colacién con la convocatoria de plazas por turno libre, ha de tener en cuenta esta entidad los anteriormente citados
limites a la tasa de reposicion de efectivos en la OEP que finalmente se articule, indicando, a este respecto, el articulo 20
LPGE 2023 en su apartado tres inciso primero como «para calcular la tasa de reposicion de efectivos el porcentaje de tasa
maximo autorizado se aplicard sobre la diferencia entre el nimero de empleados fijos que, durante el ejercicio
presupuestario anterior, dejaron de prestar servicios y el nimero de empleados fijos que se hubieran incorporado en el
referido ejercicio, por cualquier causa salvo los supuestos previstos en el apartado tres.4, o reingresado desde situaciones
que no conlleven la reserva de puestos de trabajo. A estos efectos se computardn los ceses por jubilacidn, retiro,
fallecimiento, renuncia, declaracién en situacion de excedencia sin reserva de puesto de trabajo, pérdida de la condicién de
funcionario de carrera o la extincién del contrato de trabajo, o en cualquier otra situacién administrativa que no suponga la
reserva de puesto de trabajo o la percepcidn de retribuciones con cargo a la Administracion en la que se cesa. [...]», no
computando a estos efectos, de acuerdo con el inciso cuarto de este mismo articulo, las plazas que se cubran como
consecuencia de la incorporacion de personal en ejecucion de ofertas de empleo publico de ejercicios anteriores, las plazas
que se convoquen por promocion interna, las plazas correspondientes al personal declarado indefinido no fijo por sentencia
judicial, las plazas necesarias para la puesta en marcha y funcionamiento de nuevos servicios cuyo establecimiento venga
impuesto en virtud de una norma estatal, autondmica o local o el nimero de plazas que las empresas externas destinaban
a la prestacion de ese servicio concreto en los servicios publicos que pasen a ser prestados mediante gestion directa.

De este modo, dado que los puestos de trabajo reservados a personal funcionario en la RPT de La Guijarrosa recogen una
clasificacidn y exigen unos requerimientos andlogos a los previstos a las actuales plazas de funcionario que se encuentran
en la plantilla de personal, la entidad podrd optar indistintamente por el concurso o la libre designacion en la adscripcion de
estas plazas a los respectivos puestos de trabajo, debiendo en todo caso proceder a la creacidn, convocatoria y cobertura
de la plaza de Vigilante Municipal creada.

Respecto del personal laboral, el articulo 83 TREBEP prescribe que la provision y movilidad se realizard de acuerdo con lo
que establezcan los convenios colectivos que sean de aplicacion v, en su defecto, por el sistema previsto para el personal
funcionario de carrera, prevision, esta ultima, que posibilita establecer el concurso o la libre designacion en la adscripcion
de puestos entre el personal laboral, si bien, para que sea posible, ha de observar las siguientes pautas con cardcter previo:

|. El puesto de Sepulturero, uno de los puestos de Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento y un puesto de Tutor
de Escuela Infantil requieren la creacion, convocatoria y cobertura de su respectiva plaza en la plantilla de personal.

2. Los puestos de Encargado de Obras, Jardines y Mantenimiento, Oficial de Obras, Jardines y Mantenimiento, Encargado
de Limpieza de Edificios, Técnico de Deportes, Director de Escuela Infantil, Tutor de Escuela Infantil y Cocinero de
Escuela Infantil aconseja la convocatoria previa y cobertura de plazas de andloga denominacién que rednan la titulacion
exigida para su acceso, pudiendo habilitar un procedimiento de promocion interna que, se recomienda, siga los
criterios generales estipulados en el articulo 57 LFPA, si bien es posible que la entidad opte, previo acuerdo de Mesa
General de Negociacidon mediante convenio colectivo, por acordar una excepcion al proceso ordinario de seleccion
de personal si los titulares de las plazas afectadas acreditan determinados afios ininterrumpidos en el ejercicio de las
funciones que comprende el puesto v, en todo caso, por una sola vez.

Hasta tanto se culmine la organizacidn prevista, las plazas que conforman la actual plantilla de personal han de quedar
adscritas provisionalmente, por la inaplazable necesidad que deriva de la actual falta de tasa de reposicion de efectivos, a un
puesto de igual o superior categoria en dicha drea o servicio, permaneciendo en el mismo hasta que obtengan destino
definitivo mediante el correspondiente procedimiento de provision.

D.3.2.2. Retribuciones.

Las modificaciones del nivel asignado a las retribuciones bdsicas, complemento especifico y complemento de destino del
puesto de trabajo conllevardn la adquisicion del nuevo nivel establecido en la RPT en aquellos casos en los que el empleado
publico haya obtenido su plaza con cardcter definitivo, con los consiguientes efectos retributivos.

El personal adscrito a los nuevos puestos de trabajo que se encuentren en proceso de provision definitiva, hasta tanto se
culmine este procedimiento, devengard, si las funciones de este son de andloga categoria -Cuerpo, escala y grupo de
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clasificacion- a las que desarrolla en la actualidad, las retribuciones bdsicas y complementarias establecidas para el puesto.
Cuando la adscripcidn se realice a un puesto de superior categoria, las retribuciones bdsicas y complementarias podran ser
inicialmente las del puesto de trabajo de categorfa andloga a las funciones que desempefa en la actualidad, lo que conllevard
la correspondiente detraccion temporal de la dotacidn presupuestaria prevista para el puesto, o acordar su adscripcion
plena devengando la totalidad de las retribuciones fijadas para el puesto.

Como resultado de la formula que finalmente se establezca, la diferencia entre los complementos retributivos actuales vy los
previstos en la nueva RPT podrdn incorporarse bien de forma progresiva a cada trabajador, de manera que una vez provistos
definitivamente todos los puestos haya desaparecido dicha diferencia en su totalidad, o bien de forma absoluta, devengando
desde el momento de la adscripcion al puesto todas sus retribuciones con independencia de que la misma sea provisional
o definitiva. En esta decisidon se puede tomar en consideracion que, como se ha sefialado en apartados anteriores, tratdndose
de la primera RPT de este Ayuntamiento es Iégico que una nueva valoracidn afecte a la totalidad de los puestos de trabajo
al no existir una definicion previa de los puestos de trabajo, recalcando la jurisprudencia como una de las funciones propias
a la relacion de puestos de trabajo es la adecuacion de las retribuciones a las caracteristicas de los puestos de trabajo, lo
que, aun afectando a la totalidad de la plantilla de personal, no es contrario a la normativa presupuestaria.

D.3.2.3. Recursos.

La consideracion de la RPT como acto administrativo tiene, a efectos practicos, una importante incidencia sobre los recursos
que cabe interponer frente a la misma, pudiendo resumirlos en:

|. Contra el acto de aprobacidn de la RPT los interesados Unicamente podran interponer, alternativamente, recurso
potestativo de reposicion en el plazo de un mes -articulos 123 y 124 LPACAP-, o contencioso-administrativo en el
plazo de dos meses -articulo 46 de la Ley 29/1998, de |3 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
administrativa®-, ambos a contar desde el dia siguiente al de la notificacién del acuerdo, siendo por ello fundamental
que este acto, o sus modificaciones, sea notificado individualmente a todo el personal del Ayuntamiento con
indicacidn de los recursos procedentes.

2. El érgano jurisdiccional competente para conocer de los recursos son los Juzgados Provinciales de lo Contencioso
Administrativo, y no la sala de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Superior de Justicia.

3. Contra estos actos no cabe el recurso indirecto.

4. Imposibilita el acceso al recurso de casacion.

% BOE ndm. 167, de 14 de julio de 1998.
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Anexo |. Manual de Simplificacion Administrativa y Reduccion de Cargas para el
Ayuntamiento de La Guijarrosa

El anexo V Guia Metodoldgica RD 1083/2009, define en su primer apartado las cargas administrativas como «[...] aquellas
actividades de naturaleza administrativa que deben llevar a cabo las empresas y ciudadanos para cumplir con las obligaciones
derivadas de la normativa [...] incluidas aquellas actividades voluntarias de naturaleza administrativa derivadas de una
diligente gestion empresarial o de un interés especial (solicitud de subvenciones, inscripcidon en registros voluntarios,
solicitudes de claves de servicio [...])», de modo que, en una definicion sencilla, puede entenderse la simplificacién
administrativa como el conjunto de actuaciones dirigidas a reducir el nimero de procedimientos administrativos existentes
o los tramites que conforman cada uno de los mismos, facilitando la relacion entre Ayuntamiento y ciudadanos.

Para la propia administracion, la simplificacion se ha de asumir como una politica publica cuyo contenido ha de figurar, de
forma inexcusable, en la agenda de cualquier gobierno, administracion u organismo publico por un doble motivo:

- Constituye una herramienta fundamental para incrementar la eficacia, la eficiencia y la seguridad juridica de cualquier
proceso administrativo.

- Constituye una reiterada demanda de los destinatarios dltimos de la actividad de las AAPP: ciudadanos, empresas, y
agentes socioecondmicos, especialmente dada la creciente complejidad y dificultad de la funcidn administrativa en su
relacion con la sociedad actual.

La simplificaciéon administrativa actuard, de este modo, sobre los procesos, trdmites y actuaciones, o secuencias de los
mismos, que conforman los procedimientos administrativos a través de los cuales la entidad adopta sus decisiones, bien en
relacidn a pretensiones formuladas por los ciudadanos o bien sobre la prestacidn de los servicios cuya satisfaccion o tutela
tiene encomendada esta entidad, mediante propuestas de mejora en su disefo que permita, ademds de adecuarse a las
necesidades existentes en cada momento, operar con la maxima economia y alcanzar el mayor grado posible de eficacia y
eficiencia, sin perjuicio del interés general, el principio de legalidad y los propios fines de la institucidn, poniendo el acento
en los costes y obligaciones de las empresas, ciudadanos y agentes econdmicos en su relacion con ella, cuales, en la medida
en que no estén justificados en razones de interés general o vengan compensados por las ventajas o beneficios que la
relacion con las AAPP puede proporcionarles, constituyen una carga u obstdculo que debe ser removido para posibilitar la
libre actuacidn de empresas, agentes y ciudadanos y favorecer la competitividad y el crecimiento econémico.

|I. Modernizacion y simplificacion administrativa.

Por su propia naturaleza, la simplificacién de procedimientos es una actividad que adquiere cardcter permanente, situando
la mejora continua de los procedimientos como un objetivo propio de politica municipal que facilitard la consecucidn de
los objetivos dltimos de la corporacidn, correspondiendo, por este motivo, el control dltimo de su consecucion en el drgano
de alcaldia, si bien delegard su ejecucion en los responsables del cumplimiento de cada drea mediante un sistema que
permita la supervisidn y monitorizacion de los avances y resultados en este proceso.

2. Desarrollo del proceso.
Desde el punto de vista metodoldgico, la simplificacion de procedimientos comprende las siguientes fases:

. Descripcion del procedimiento.
IIl. Reingenierfa.

lll. Implantacion de la simplificacion.
IV. Evaluacién del proceso.

2.1. Descripcion del procedimiento.

En una primera fase del proceso de simplificacion, se ha obtenido, mediante observacién directa y entrevista a los titulares
de los puestos de trabajo participantes, un conocimiento suficiente sobre los principales procedimientos administrativos a
los que se va a dirigir, operando un andlisis que incluye, a modo de resumen:

a) La normativa que lo regula.
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b) La documentacién que lo debe soportar.
c) Los tramites que sigue.
d) Las unidades u drganos que intervienen.

Al objeto de facilitar su comprension y mostrar con adecuado detalle toda esta informacidn, se han incluido diagramas de
flujo que muestran toda esta informacion.

2.1.1. Informacion de partida.

Idealmente, la informacién sobre los procedimientos objeto de simplificacion deberfa partir de los datos contenidos en un
catdlogo o inventario de los procedimientos activos en cada momento en el Ayuntamiento de La Guijarrosa, en
cumplimiento, entre otros, de los preceptos incluidos en el apartado 4 del articulo 21 LPACAP, cuando sefala como «las
Administraciones Publicas deben publicar y mantener actualizadas en el portal web, a efectos informativos, las relaciones de
procedimientos de su competencia, con indicacidon de los plazos mdximos de duracién de los mismos, asi como de los
efectos que produzca el silencio administrativol...]» o el articulo 9 del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se
regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el dmbito de la Administracién Electrénica® (RD 4/2010, en adelante),
que, bajo la rdbrica «Inventarios de informacion administrativa», sefiala en su articulo 9 como las Administraciones publicas
han de mantener actualizado un Inventario de Informacién Administrativa, que incluird, al menos, la relacidon de los
procedimientos administrativos y servicios prestados de forma clasificada y estructurada y la relacion de sus drganos
administrativos y oficinas orientadas al publico, asi como las relaciones entre los mismos.

Al no existir este catdlogo, se han identificado, a modo de ejemplo, algunos de los principales procedimientos que implican
a distintos puestos y dreas de trabajo:

a) Cambios en el registro de Padrdn de habitantes.

b) Facturas.

c) Licencias de obra.

d) Ventas de entradas y abonos en instalaciones deportivas.

Sin embargo, se ha de advertir que no es esta una relacidon exhaustiva de procedimientos ni pretende serlo, puesto que el
objetivo de este manual es servir como una guia de evaluacion susceptible de aplicar a todos aquellos procedimientos que
la corporacion estime oportunos, especialmente a aquellos que surjan ex novo, con cardcter previo a su implantacion.

2.1.2. Elementos del procedimiento.

A. Normativa reguladora.

Ademds de constituir la ineludible referencia en cualquier procedimiento, las disposiciones normativas locales ofrecen una
informacidn sustancial para su conocimiento, comprension y garantia de no discrecionalidad, habiendo sido incorporada en
la descripcidn del procedimiento la informacién comprendida en:
a) Las normas sustanciales que regulan las actividades o servicios que dan origen a la existencia del procedimiento
b) Las normas competenciales que atribuyen a drganos concretos competencias en relacion con su tramitacion.
c) Lasnormas procedimentales que determinan aspectos sustantivos de su gestion, como son los plazos, las notificaciones,
el sentido del silencio, los recursos, etc.

B. Requisitos.

El segundo aspecto que se incorpora en la descripcion es la existencia de requisitos exigidos al interesado v, en su caso, el
momento procedimental en que se requiere su acreditacion y el soporte -papel, digital, maquetas, etc.- en el que debe
aportar el interesado los elementos probatorios o acreditativos de la concurrencia de los requisitos.
Esta informacion resulta especialmente relevante a la hora de redisefar el procedimiento, en tanto que puede cambiarlo
de forma sustancial modificando:

a) El modo de acreditar el cumplimiento de los requisitos.

b) El momento de la tramitacién en que se requiere la acreditacion.

C. Area responsable de la tramitacion

Incorpora la descripcion, asi mismo, informacion acerca del drea responsable de la tramitacién, con independencia de que
se trate de una unica drea u drgano o que en el proceso participen varias dreas u érganos.
En este punto, incorporamos informacién sobre cada una de las dreas u drganos participantes en las distintas fases de
tramitacion del procedimiento, identificando:

a) Quién inicia el procedimiento, asi como el modo en que se realiza, de oficio o a instancia de parte.

b) Quién o quiénes son los responsables de su instruccidn.

8 BOE num. 25, de 29 de enero de 2010.
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c) Cudl es el drgano que resuelve.

D. Desglose de la tramitacion.

La tramitacion del procedimiento se desglosa en cada una de sus fases, comprendiendo en estas el conjunto de trdmites o
actividades consecutivas que responden a una misma finalidad en el circuito de tramitacion, cuales se descomponen, a su
vez, en tareas, entendidas estas como las unidades bdsicas de trabajo necesarias para el desarrollo de la tramitacidon que se
realizan, generalmente, en el dmbito de una misma unidad, inicidndose en el momento de su entrada en ella y finalizando
en el momento de su traspaso a otra.
Como unidades bdsicas de trabajo y con independencia del tipo de procedimiento de que se trate, las tareas se incluirdn
en alguno de los siguientes grupos:

a) Directivas

b) Técnicas

c) Expeditivas

E. Unidad responsable de cada tramite y tiempo empleado.

En orden a posibilitar la medicion de las cargas de trabajo, se identifica al responsable de cada tarea que recaen sobre cada
drea y puesto de trabajo sobre la que recae la responsabilidad de cada tarea, estimando, asimismo, el tiempo utilizado en
Su evacuacion.

Los tiempos invertidos en cada uno de los pasos identificados permitirdn, por agregacion, determinar el tiempo total previsto
hasta llegar a la resolucion.

F. Diagramacion.

Como complemento descriptivo del procedimiento, se agrega un diagrama de flujo en el que se pone de manifiesto
graficamente el recorrido que sigue la tramitacion de cada expediente.

La diagramacion es una técnica mediante la que se representa grdficamente la estructura Iégica de un proceso,
considerdndose como una de las técnicas mds Utiles en el andlisis de los procedimientos en tanto que aporta una descripcion
clara y sencilla del desarrollo de los mismos v facilita la identificacion de los problemas, oportunidades de mejora y puntos
de ruptura del proceso.

El objetivo de la diagramacion es detectar los puntos débiles de la tramitacion de un procedimiento y establecer las medidas
correctoras que agilicen y simplifiquen su gestidn. La diagramacidn permitird conocer:

a) La secuencia de la tramitacion.

b) El objeto o finalidad de la misma.

c) El puesto de trabajo que realiza cada uno de sus pasos.
d) Los documentos que dan soporte a la tarea.

Esta diagramacidn utiliza el enfoque por tareas, el cual, al representar pormenorizadamente todas y cada una de las tareas
que integran cada tramite del procedimiento, permite identificar ficilmente tanto las transiciones entre ellas como los
responsables de su ejecucion, ofreciendo con ello una descripcidon muy precisa del flujo de trabajo en el que se muestran
los documentos requeridos, los posibles caminos alternativos o los procesos de control y permitiendo observar si se detecta
alguno de los problemas mds comunes en un flujo de trabajo como: la duplicacién de actividades, la desigual o incorrecta
distribucion de las cargas de trabajo, la existencia de actividades que no aportan valor afiadido, el exceso de traslados o
comunicaciones internas, etc.

El diagrama de flujo final mostrara:

a) Cada una de las tareas que conforman el procedimiento, informando de las acciones susceptibles de realizar en cada
paso unidas entre si, mediante lineas de conexidn, en el sentido de avance del flujo de proceso representado.

b) El responsable de la realizacién de cada tarea, identificado mediante la denominacién del puesto que ocupa.

C) Breve descripcidn literaria de cada tarea, desglosando cuando sea necesario la informacién gréfica representada
anteriormente.

G. Analisis de tiempo.

Para obtener una descripcion eficaz del procedimiento es deseable obtener informacion sobre el tiempo utilizado en el
desempefio de las distintas tareas identificadas. Estas métricas parciales permitirdn, por agregacion, determinar el tiempo
total previsto hasta llegar a la resolucion.
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Este tiempo total, no solo puede entenderse como una exigencia derivada del mandato de la LPACAP cuando, en su
articulo 21, obliga a la Administracidn a resolver expresamente y en un determinado plazo®, sino porque, desde el punto
de vista del ciudadano, uno de los aspectos mds relevantes a la hora de valorar el buen funcionamiento de la entidad y que,
consecuentemente, debe ser objeto de racionalizacién en todo procedimiento, es el tiempo que requiere su tramitacion,
lo que obliga a cualquier administracion que se pretenda eficaz y eficiente a su cumplimiento.

De este modo, los plazos normativamente previstos para cada trdmite deben ser entendidos como un limite maximo que
no se puede rebasar, y cuya reduccidn significativa serd uno de los objetivos bdsicos de los procesos de racionalizacion del
procedimiento.

Sin embargo, para identificar posibles opciones de mejora en la tramitacion de los procedimientos no basta con conocer el
tiempo total de duracién, entendido éste como el lapso transcurrido entre la fecha de inicio, determinada bien por la
presentacion de una solicitud por parte del interesado, cuando se inicie a instancia de parte, bien por la recepcion de la
autorizacion para iniciar el expediente, cuando se inicie de oficio, y la fecha final en que se considere concluido el
procedimiento, sino también todos y cada uno de los tiempos parciales relacionados con su tramitacion, que puedan ser
objeto de medicidn temporal.

Para el andlisis de los tiempos utilizaremos:

a) Fuentes de informacidn sobre los tiempos empleados en la tramitacidn de un procedimiento, siendo la principal la que
constituye las fechas que se deducen de las bases de datos en las que se refleja la gestion de los expedientes, ya se
trate de las aplicaciones informdticas mediante las que estos se gestionan, ya sean las que manejan los registros de las
organizaciones. Ocasionalmente puede ser necesario completar esta informacion acudiendo a los datos que figuran en
los propios documentos que conforman el expediente.

b) Mediciones sobre el tiempo medio de resolucidn, cuyo resultado es la media de los tiempos completos obtenidos
para todos los expedientes integrados en la muestra, representativo del plazo que transcurre entre el inicio y la
finalizacion de la actividad objeto de andlisis, momento que, si el andlisis se refiere a expedientes finalizados, coincidird
con la notificacion de la resolucién. Determinaremos a su vez si aparecen desviaciones entre los plazos previstos en la
normativa y los reales, debiendo identificarse las causas que dan lugar a dichas desviaciones a fin de proponer mejoras
especificas.

H. Identificacion de cargas administrativas.

Para completar la descripcion del procedimiento, es necesario identificar las cargas administrativas incorporadas al mismo y
plantear su reduccion, sea a través de su racionalizacion, simplificaciéon o eliminacion.

Entre las cargas administrativas mds frecuentes podemos identificar:

a. Solicitud y renovacién de autorizaciones, licencias y permisos.

En general todo aquel requisito que suponga la presentacidn ante el Ayuntamiento de datos identificativos de la persona
0 empresa u otros datos para la realizacion de una actividad o el ejercicio de un derecho.
Se incluyen, entre otros:

J  Licencias de obras

J  Licencia de venta de determinados productos

J  Carnés profesionales

J  Autorizaciones medioambientales, etc.

b. Comunicacién de datos y presentacion de documentos.

En general, todo aquel requisito que suponga la obligacién de presentar al Ayuntamiento informacion sobre la actividad
que realiza una empresa.
Se incluyen, entre otros:

Comunicacién de actividades y datos

Presentacidon de informes periddicos o no periddicos

Presentacion de facturas o documentacion que acompafa al pago de tributos o tarifas
El suministro de datos estadisticos

Certificados

Declaraciones responsables

Otras

%0 El aplicable especificamente a cada procedimiento o en su defecto el general de tres meses estipulado en esta Ley.
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c. Conservacion de documentos.

Obligacion de conservary, en su caso, poner a disposicidon de la Administracidn y terceros, documentos emitidos por el
Ayuntamiento, por terceros o por la propia empresa.
Ejemplo: conservacién de la documentacion relativa a subvenciones.

d. Inscripcién, baja o modificacién en un registro

Inscripcion, baja o modificacion en registros administrativos del Ayuntamiento.
Ejemplo: inscripcion en el Padrén Municipal de Habitantes, registro de animales potencialmente peligrosos, etc.

e. Libros, documentos, cuentas, declaraciones, manuales, productos o planes que el Ayuntamiento exige en
determinadas relaciones con los ciudadanos:

En general, todo aquel trdmite que suponga la obligacidn de elaborar y, en su caso, mantener al dia un documento que
puede ser exigido por el Ayuntamiento.
Ejemplo: Libro de familia numerosa, certificado demandante de empleo, certificado bancario, etc.

f. Auditorias, inspecciones y controles.

Toda obligacidn que contemple las disposiciones municipales de someterse a control por parte de ciudadanos o empresas.
Ejemplos: veladores, disciplina urbanistica, consumo, etc.

g. Acreditacion de avales, garantias u otros fondos.

La acreditacién de la constitucidon de avales, garantias y otros fondos, requeridos por el Ayuntamiento en relacién con
una actividad.
Ejemplo: la prestacidn de garantia definitiva en el dambito de Contratacion Publica, flanzas por uso de instalaciones, etc.

h. Formalizacion de hechos o documentos

En general, todos los tramites que impliquen obtener del ciudadano la formalizacion en documento publico de un hecho
o documento por una persona o entidad acreditada.
Ejemplo: Documentos compulsados, notas simples sobre la propiedad, etc.

l. Otros requerimientos.

Cualesquiera otras cargas administrativas que actualmente gestione y que no estén contempladas en ninguno de los
apartados anteriores.

En base a la relacion que recoge el cuadro anterior, se han identificado en los distintos puestos de trabajo las cargas
administrativas y los costes asociados a la mismas, mediante el Modelo de Costes Simplificado (MCS, en adelante). Este
modelo desarrolla un método especifico de cuantificacion de costes administrativos basado en el Método de Costes
Estdndar de la UE pero con una serie de aclaraciones y ayudas para adaptarlo a nuestro entorno y a la realidad de nuestras
AAPP, en nuestro caso el Ayuntamiento de La Guijarrosa.

Partiendo de la identificacion de las cargas, las asimilamos a las categorias establecidas por el MCS acompafidndola de una
regla practica: en el caso de que alguna medida normativa contenga una carga que no pueda encuadrarse en la misma, habrd
de ser asimilada a alguna de las categorfas existentes.

Estas categorias son:

Cargas administrativas

|.- Presentar una solicitud presencialmente

2.- Presentar una solicitud electrénica

3.- Tramitacidn mediante intermediarios (bancos, médicos, ...)

4.- Presentacion convencional de documentos, facturas o requisitos
5.- Presentacion de una comunicacidn presencialmente

6.- Presentacion de una comunicacion electronicamente
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/.- Presentacion electrdnica de documentos, facturas o requisitos

8.- Aportacion de datos

9.- Presentacion de copias compulsadas

| 0.- Presentacion de un informe o memoria

| I.- Obligacion de conservar documentos

| 2.- Inscripcién convencional en un registro

| 3.- Inscripcidn electrdnica en un registro

| 4.- Llevanza de libros

|5.- Llevanza libros en via electrénica

| 6.- Auditorfa o controles por organizaciones o profesionales externos
| /.- Informacidn a terceros

| 8.- Formalizacion en documentos publicos de hechos o documentos

|9.- Obligacion de comunicar o publicar alguna informacidn

l. Grado de informatizacion.

La generalizacion del uso de la informdtica en el dmbito de las AAPP, particularmente a partir de la publicacion de la Ley
1 1/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos”, ha hecho necesario que la
descripcién de los procedimientos objeto de simplificacion incorporen una referencia al grado de aprovechamiento de las
oportunidades que ofrecen las tecnologias de la informacién y la comunicacion en la gestion de los mismos.

El enfoque empleado para determinar el grado de informatizacion es hacia el exterior, es decir, haciendo referencia a la
relaciéon entre administracion e interesados, pudiendo clasificarse el nivel de tramitacion telemdtica de los procedimientos
y, eventualmente, de cada uno de sus trdmites, en alguna de las cuatro etapas siguientes:

i Informacién.
La informacién necesaria para comenzar el procedimiento estd disponible on-line en un sitio publico accesible de la entidad.
— Interaccién unidireccional.

El sitio publico accesible ofrece la posibilidad de obtener mediante descarga, aunque no segin un procedimiento electrdnico,
el documento en papel o formulario para comenzar la tramitacién con vistas a iniciar el procedimiento.

& Interaccion bidireccional.

El sitio publico accesible ofrece la posibilidad de recibir un envio electrénico con un formulario digital oficial para comenzar
el trdmite destinado a obtener el servicio. Esto implica que debe existir una forma de autentificacion personal (fisica o
jurfdica) para obtener estos servicios.

@ Gestion electrénica completa.

El sitio publico accesible ofrece la posibilidad de completar la gestidn a través del portal, incluyendo decisiones y trdmites.
No se necesitan otros procedimientos formales con formularios en papel.

J. Transparencia e informacion.

Los principios de informacion y publicacion activa que introduce la LTBG, aconsejan dedicar un apartado especifico de la
descripcion del procedimiento objeto de simplificacion a los elementos de transparencia introducidos en su tramitacion,

I BOE ndm. 150, de 23 de junio de 2007. Norma derogada por la LPACAP.
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ello no solo por la importancia intrinseca de los mismos sino también porque la adecuada informacion a empresas y
ciudadanos de los trdmites y requisitos exigidos en los procedimientos administrativos que les afectan contribuird a mejorar
la respuesta de estos y a incrementar la eficacia y agilidad de la tramitacion.

En especial, habrd de reflejarse en la descripcion:

- La regulacion de los posibles tramites de audiencia a los interesados y de informacién publica del procedimiento.
- La publicidad dada a los trdmites, requisitos y documentos exigidos a ciudadanos y empresas en pdginas web, sedes
electrdnicas y portales y puntos de acceso a los servicios de Administracion Electrdnica.

Denominacion del procedimiento

Normativa reguladora
Requisitos
Documentos

Grado de informatizacion

Transparencia

Inicio

Tareas

Tarea Descripcion Area responsable Puesto Fase

Cargas administrativas

Diagrama

2.1.3 Documentacion del proceso.

Toda la informacién descriptiva del procedimiento, recogida conforme a las anteriores indicaciones, se documentardn con
el mayor detalle en fichas de trabajo disefiadas cuyo contenido refiera al siguiente modelo:

Pdgina | 18 de 158



Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Fnenckin ol Fablca Mlcaldin N o e RN

=
=
=
=
]
=
-

namrucidn

Remaluckin

-5

2.1.4 Reingenieria del procedimiento.

Reunida y documentada toda la informacion descrita en los puntos precedentes, procedemos a su andlisis para realizar el
ajuste de la tramitacion del procedimiento en tres niveles:

- De eficacia: se pretende que la tramitacidn, tal y como quede finalmente establecida, posibilite la resolucién del mayor
ndmero posible de expedientes en una cierta unidad de tiempo, para lo cual debe valorarse la utilidad de cada tramite
y eliminar, si procede, aquellos que resulten superfluos y que conlleven una prolongacion innecesaria del plazo de
resolucion,

- De eficiencia: como consecuencia de lo anterior se alcanzard un ahorro de costes, derivado de la gestidn racionalizada
del procedimiento.

- De legalidad: asegurando que la gestion del procedimiento redisefado se adecue del mejor modo posible a la
normativa que lo regula, o, en su caso, planteando la modificacidn de dicha normativa en lo que sea requerido para
adecuarla a los cambios necesarios.

Desde la valoracion de estos aspectos, la «reingenieria» del procedimiento implica, cuando menos, la realizacion de las
siguientes acciones:

A. Necesidad del procedimiento.

A la luz de la informacidn recogida en la fase de descripcion del procedimiento, la primera cuestion que cabe plantearse es
la necesidad del procedimiento mismo y, en consecuencia, el impacto de su eliminacidn o, en su caso, de su integracion en
otros similares pertenecientes a la misma familia o tipo (por ejemplo ayudas y subvenciones, becas y premios, etc.)
eliminando singularidades que puedan resultar injustificadas.

B. Revision de la normativa reguladora.

lsualmente, a la vista del andlisis de la informacidn recogida, puede ocurrir que los cambios que se deben introducir en un
procedimiento, al afectar a aspectos sustanciales del mismo, obliguen a modificar su disposicidn normativa reguladora.
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C. Racionalizacion de las cargas de trabajo.

Una vez analizada la necesidad del propio procedimiento, o la de introducir cambios sustanciales en su regulacion, es
necesario reconsiderar, a la vista de la informacidn recogida al realizar el desglose de la tramitacidn, la participacion de las
distintas unidades y drganos en el mismo.

Asi, la Ley 40/2015, de | de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico® (LRJSP, en adelante) abre la posibilidad de
utilizar, en sus articulos 8 y ss., distintas figuras juridicas en la tramitacidn de los procedimientos:

- Desconcentracion de competencias
- Delegacion de competencias

- Avocaciéon de competencias

- Encomienda de gestion

- Delegacion de firma.

El uso adecuado de estas opciones permitird acumulary, en su caso, reubicar del mejor modo posible las tareas del proceso
en el seno de la organizacion que las gestiona.

D. Revision de tramites.

En los tramites y actividades previstas o integradas en los procedimientos, se procurard eliminar eventuales redundancias
mediante la acumulacidn o realizacién en un solo acto de los trdmites y/o actividades que lo permitan, eliminando aquellos
que resulten superfluos. Especialmente, dado su impacto en la duracidn total de la tramitacidn, habrdn de tenerse en cuenta
los trdmites que involucren al interesado, la existencia de comunicaciones, tanto internas como externas y la necesidad de
obtener informes evacuados por otros drganos.

En el caso de que el procedimiento contemple la evacuacidn de informes por drganos o unidades externas al responsable
de la tramitacidn, se revisard asimismo su necesidad valorando el impacto que tendria sobre el procedimiento su eliminacidn.
Cuando el informe en cuestion resulte sustancial para la tramitacion del procedimiento, fijaremos reglas claras sobre los
plazos para su evacuacidn, asi como sobre los efectos de un eventual silencio administrativo.

E. Acreditacion del cumplimiento de requisitos.
Respecto del modo de acreditar requisitos, es preciso tener en cuenta como, segln lo previsto en el articulo 28.2 LPACAP:

«2. Los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la Administracion
actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion. La administracion actuante podrd consultar o
recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello. No cabrd la oposicidn cuando la aportacion
del documento se exigiera en el marco del ejercicio de potestades sancionadoras o de inspeccion.

Las Administraciones Publicas deberdn recabar los documentos electrénicamente a través de sus redes corporativas
o mediante consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto.

[...]»

Cuando sea estrictamente necesario requerir algin documento, conviene resefiar que no es deseable que se trate de
originales ni, en lo posible, de copias compulsadas que dilaten y encarezcan de forma innecesaria la tramitacidn, sustituyendo
estos, siempre que sea posible, por una declaracion responsable que asevere la autenticidad del documento por el propio
interesado. De forma andloga, en cuanto al momento de la tramitacidn en el que se solicita al interesado que acredite su
cumplimiento, debe valorarse si la que se aplica es la mejor opcidn posible considerando que, por ejemplo, en
procedimientos en los que se aplique la concurrencia competitiva resultarda mds econdmico procesalmente iniciar el
procedimiento al amparo de una declaracidon responsable de los interesados de que cumplen los requisitos exigidos,
previendo que se acredite documentalmente su cumplimiento Unicamente a aquellos interesados que sean susceptibles de
ser beneficiarios. Una u otra opcién condicionard el volumen de informacion que la unidad gestora deberd comprobar vy,
consecuentemente, la carga de trabajo y el tiempo de tramitacion.

F. Listado de verificacion.

El conjunto de actuaciones descritas hasta el momento se sistematiza en un listado de verificacion que sigue:

2 BOE ndm. 236, de 02 de octubre de 2015.
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Aspectos informaticos

Nivel de informatizacion de la gestion Si No
| Existe una pdgina web a través de la pueden relacionarse los interesados

Se gestiona el registro de la unidad por medios electrénicos

Los movimientos internos de los expedientes se realizan por medios electrénicos

Se dispone de una aplicacion informdtica que facilite la gestion de los expedientes

2
3
4
5 Se prevén intercambios de informacién con los interesados por medios telemdticos
6 Existen formularios electrénicos

;

Se dispone de medios de archivo electrénicos

Aspectos procedimentales

| Existen sistemas de constancia de fechas para el control del cumplimiento de plazos.

2 Se definen y planifican acciones correctivas

3 Se continda la tramitaciéon del procedimiento si no es contestado en plazo un informe facultativo
4 Se realizan tareas simultdneamente, siempre que ello es posible

5 Se ha detectado el nimero de puestos de supervision y control a efectos de identificar aquellos

que sean inadecuados

7/ En el acuse de recibo se procede a reclamar todos los documentos preceptivos que falten
8 Existen varios registros internos

9 Existe un manual del procedimiento

|0 El proceso de trabajo a seguir es claro, conciso y comprensible.

Il Existen modelos normalizados.

12 Se solicita sélo la documentacién imprescindible para la gestion del procedimiento.

|3 Se reduce la documentacion o datos a aportar junto con la solicitud de requerimiento Unicamente.

Se reduce al minimo imprescindible la frecuencia, la que resulta imprescindible, de presentar

14 .
determinados documentos o datos.

s Existen umbrales minimos por debajo de los cuales se exime al interesado del cumplimiento de
una determinada carga administrativa.

6 Se encuentran automatizadas las relaciones entre la Administracion y los interesados en orden a

reducir al mdximo los desplazamientos fisicos.

Existe interconexion de fuentes de datos de las Administraciones Publicas evitando asf al interesado
|7 presentar datos o documentos que obren en poder de la Administracion, siempre previa obtencidn
de su consentimiento.

Existe la posibilidad de en algin procedimiento sustituir la obligacion de aportar documentacion,

|8 . L . . . .
adjunta a una solicitud, por declaraciones responsables susceptibles de comprobacién ulterior.

9 Se revisa el sentido del silencio administrativo ampliando el nimero de procedimientos con silencio
positivo.

20 Se reducen los plazos legales y efectivos en la Administracion considerando los establecidos en la
norma como plazos maximos administrativos.

I Existe coordinacion efectiva entre los distintos organismos de una Administracion que participan

en procedimientos para eliminar trdmites redundantes, concurrentes.

Existe entre las diferentes Administraciones Publicas mecanismos de tramitacion de
22 procedimientos complejos en los cuales intervengan drganos o unidades pertenecientes a distintas
Administraciones Publicas.
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23 El procedimiento estd inventariado

G. Ajuste de tiempos.

Una vez revisados los trdmites, actividades y tareas de cada fase del procedimiento, y efectuadas las correcciones pertinentes
sobre su disefio, establecemos los nuevos tiempos de tramitacion, considerando, en estos, los plazos reservados para la
evacuacion de actividades externas a la unidad tramitadora y los plazos de notificacion.

- Ajuste de los plazos de notificacidn y resolucion.

La optimizacidon de los tiempos de tramitacion de cualquier procedimiento pasa necesariamente por una revision de
los plazos que se aplican en €l tanto para las notificaciones, como para la resolucion. Es frecuente que la regulacion de
los procedimientos no establezca plazos concretos, sometiéndose al general de tres meses fijado con cardcter
supletorio por la LRJPAC.

- Ajuste de los tiempos de tramitacion.

Una forma de optimizar la tramitacion del expediente es, precisamente, concretar normativamente los plazos aplicables
a cada tramite que lo requiera, mds ajustados a las posibilidades efectivas de que se disponga, incluida la notificacién
por medios telematicos.

- Tiempo efectivo estimado.

Con base en los tiempos medidos para el procedimiento tal y como se tramita en la actualidad, una vez realizado su
redisefio en el cual se habrdn suprimido, posiblemente, algunos trdmites y fijado nuevos plazos para los restantes, se
podrd establecer convencionalmente el que se denominard tiempo efectivo estimado, resultante de los plazos
asignados al nuevo modelo de tramitacidn que se haya establecido.

H. Fortalecimiento de la gestion electronica.

En el redisefio del procedimiento debe valorarse el modo en que se integran las Tl en la gestién procedimental, tanto desde
el punto de vista de la utilizacion de la ofimdtica en el seno de la organizacién, como del aprovechamiento de las
herramientas telemdticas disponibles.

l. Reduccién de cargas.

La reingenieria del procedimiento incorpora, como Ultima fase, la identificacion de las medidas que permitirdn la reduccidn
de las cargas detectadas y medidas.

En este sentido, el término reduccidn debe entenderse conforme al sentido gramatical de disminucién o minoracidn, esto
es, como una progresidn dindmica que va desde una minima simplificacion del contenido hasta la eliminacidon o supresién
de ésta. Entre las principales técnicas de reduccidn de cargas podemos encontrar:

- Redudir la frecuencia.

Reducir la frecuencia de las declaraciones obligatorias a los niveles minimos necesarios para alcanzar los objetivos
fundamentales del acto en cuestidn vy, de ser posible, armonizar la frecuencia de las declaraciones que se exigen en
diferentes actos legislativos relacionados entre si.

- Bwvitar redundancias.

Verificar que la misma obligacidn de informacién no se requiere varias veces por canales diferentes, eliminando los
casos de solapamiento.

- Automatizacion.

Sustituir la recogida de informacidn que se efectla actualmente por medio de formularios en papel por un sistema de
declaracion electrdnica utilizando, en la medida de lo posible, portales inteligentes.

- Adecuacion.

Introducir umbrales para los requisitos de informacion, procurando reducir en la medida de lo posible las exigencias
impuestas a las pequefas y medianas empresas, o recurrir a métodos de muestreo.
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- Priorizacion.

Contemplar la sustitucion de los requisitos de informacion impuestos a todas las empresas de un sector por un
planteamiento basado en el riesgo, consistente en centrarse especificamente en los operadores que realizan las
actividades mds expuestas.

- Actualizacion.

Reducir o suprimir los requisitos de informacién impuestos en relacion con exigencias fundamentales que, entretanto,
hayan desaparecido o hayan sido modificadas.

- Informacion.

Facilitar informacién adicional de aquellos actos legislativos que pudieran ralentizar la actividad empresarial o requerir
asesoramiento juridico.

El método simplificado para medir la reduccidn de cargas administrativas nos proporciona, ademds de las tablas con el valor
en euros que se ha otorgado a las cargas administrativas, los pasos a seguir para su medicion:

| Identificacidn de las cargas, segin las tablas del MS

2. Determinacion del Coste unitario, con cardcter estimativo.

3. Se comparan situaciones: Se analiza el valor total de las cargas de la situacidn anterior y el valor total de las cargas en
la situacidn actual y se restan ambas cantidades. El valor que se obtiene es el ahorro que hemos conseguido al modificar
la norma o al tomar una iniciativa que facilita la relacion de las empresas o ciudadanos con nuestra Administracién.

Dentro de las técnicas de reduccidn o simplificacidn de las cargas administrativas encontramos:

Medidas directas

Supresidn de la carga administrativa

J  Eliminacién de obligaciones innecesarias, repetitivas u obsoletas, bien por la evolucién tecnoldgica y social, bien
por derogacion expresa o tacita del marco normativo en que se sustentan.

Eliminacién de procedimientos

J Sustitucién del régimen de autorizacién, licencia y otros titulos habilitantes por la comunicacidn previa susceptible
de comprobacidn ulterior.

Eliminacién o simplificacién de tramites

J  Sustitucién de la obligacién de aportar documentacién o adjuntarla a la solicitud por declaraciones responsables
susceptibles de comprobacion ulterior.

/' Renovacién automdtica o proactiva de licencias, permisos, etc.

/' Eliminacién de redundancias o solapamientos en las normas o procedimientos que implican la reiteracién de una
misma carga, con especial incidencia en procedimientos habituales (por ejemplo en la solicitud de una
subvencion).

J  Establecimiento de umbrales minimos por debajo de los cuales se exime del cumplimiento de la carga
administrativa.

/' Inscripcion de oficio en un registro tras la presentacidn de una declaracidn responsable o la obtencién de una
autorizacion.

Simplificacién documental

/' No solicitar los documentos o datos que ya obren en poder, directa o indirectamente, de las Administraciones,
en particular a través de la interconexion de fuentes de datos, obteniendo previamente el consentimiento del
interesado.

Reduccidn de la documentacion o datos a aportar, exigiendo Unicamente la documentacion imprescindible.
Simplificacion de los formularios (incluidos los electrdnicos) y unificacion de formatos en todo lo posible.

No aportacion de copias de los documentos presentados

No dirigir el mismo escrito a mds de un Organo

Establecer modelos normalizados de solicitudes

< < < < <.
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Medidas indirectas

Reduccién de plazos y silencio administrativo

Respuesta inmediata en los procedimientos.

Reduccidn de los plazos legales y efectivos en la tramitacion de los procedimientos.

Reduccidén de plazos de conservacion de documentos o datos.

Por su efecto indirecto en la reduccidn de plazos, revision del sentido del silencio administrativo ampliando el
nUmero de procedimientos con silencio positivo.

Informacidn y lenguaje administrativo

J  Puesta a disposicién de informacién adicional o sistemas de ayuda para facilitar el cumplimiento de las cargas
administrativas impuestas, tales como los canales de empresa o guias de ayuda.

J  Divulgacion de las cargas administrativas que se modifican o suprimen.

/' Acceso, en la pdgina web correspondiente, a toda la tramitacién de un procedimiento, asi como a sistemas de
ayuda que faciliten la cumplimentacion, el envio, la notificacion y el pago de tasas e impuestos por via electrdnica.

J Simplificacién y unificacién del lenguaje administrativo facilitando la comprensidn, cumplimentacién y tramitacion
de documentos

J. Cuantificacion de ahorros.

El objeto del método de cdlculo que utilizaremos no es tanto medir de manera exacta el coste de la tramitacidn de los
expedientes como cuantificar, al menos de forma estimada, el ahorro derivado de las decisiones de simplificacién adoptadas
al realizar la reingenierfa del procedimiento, ahorro que se calculard como diferencia entre el coste de cada una de las tareas
modificadas antes y después del redisefo.

El método propuesto parte de la premisa de que cada tarea de las que forman el expediente, en tanto que unidad bdsica
de actividad, es realizada por un Unico trabajador. A partir de esta hipdtesis su coste se determinard en funcidn de dos
factores: i) el nimero de horas dedicadas a su realizacidn v ii) el coste unitario de la hora de trabajo del responsable de su
realizacion, factores que se desarrollan seguidamente.

Las horas requeridas para el desarrollo de la tarea se deducirdn de forma inmediata a partir del andlisis del procedimiento
tal y como se ha descrito en los apartados precedentes, por lo que una vez identificado el responsable de la tarea que se
analiza se estimard un coste unitario de la hora de trabajo considerando la remuneracién directa del trabajador, incluyendo
el sueldo, complemento de destino actual y complemento especifico anual.

Una vez estimado el coste unitario de la hora de trabajo se realizard la estimacion del coste medio por procedimiento,
resultado de acumular el nimero de horas empleado por cada puesto de trabajo y el coste unitario de estas.

Finalmente, calcularemos el ahorro alcanzado mediante la diferencia del coste medio por procedimiento actual frente al
coste medio por procedimiento una vez se implanten las modificaciones propuestas.

l. Indicadores.

Alcanzada la estabilidad en el nuevo modelo de gestidn del procedimiento, deberd comenzar a realizarse su evaluacion,
actividad que se realizard a partir de indicadores respecto a los objetivos perseguidos, cuya obtencidon deberd mantenerse
en el tiempo de manera indefinida, sirviendo en adelante para detectar y, cuando proceda, corregir tendencias indeseadas
o plantear la introduccidn de nuevas correcciones que mejoren la eficacia de la gestion.

Como aspectos susceptibles de evaluacién a través de indicadores se deben considerar:

|. Indicadores internos de funcionamiento, tendrdn por objeto comparar la gestion del procedimiento a lo largo del
tiempo, partiendo de los valores previos a la simplificacion vy, una vez implementada esta, los que se vayan obteniendo
con la periodicidad que se acuerde. Este tipo de indicadores deben basarse en tres factores: el nimero de personas
que participan en la tramitacion, el nimero de expedientes tramitados en un periodo y la duracidn de la tramitacion.
2. Indicadores externos o de satisfaccidn, cuyo objeto serd medir la valoracion de los interesados respecto de los
cambios introducidos, siendo deseable, como en el caso anterior, allegar informacidn sobre este aspecto en un
momento anterior a la puesta en marcha de los cambios, de modo que se pueda comparar con los valores que se
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obtengan al medir las mismas magnitudes una vez realizados los cambios. Estos indicadores se basardn, de una parte,
en las Quejas y Reclamaciones que la gestion del procedimiento pueda suscitar por parte de los interesados vy, de otra,
en la realizacion de Encuestas de Satisfaccion a realizar con la periodicidad que se estime conveniente.

El cuadro siguiente presenta algunos de los posibles indicadores que se pueden establecer, refiriéndose los cuatro primeros
grupos (de eficacia, de eficiencia, de economia y de resultado) a los descritos como internos y los del quinto grupo a los
enunciados como externos o de satisfaccion.

Indicadores

Indicadores de eficacia

Medios o recursos utilizados y la forma en que estdn organizados para el cumplimiento de los objetivos de la unidad.

J  Recursos humanos
Recursos materiales
Recursos financieros

Recursos organizativos

Indicadores de eficiencia
Grado de aprovechamiento de los recursos
/' Resultados obtenidos para cada objetivo/ recursos empleados para su logro
Indicadores de economia
Ahorro obtenido respecto de las previsiones realizadas.
J  Recursos reales utilizados en cada objetivo/ recursos previstos para ese mismo objetivo
Indicadores de resultado

Grado de movilizacion de los recursos alcanzado.

V' Resultado obtenido/ resultado planteado para ese objetivo

Indicadores de satisfaccion

/' Grado de satisfaccién expresado por el usuario en relacién con sus expectativas)
J  Expectativas versus realidad (valoracion de quejas frente a felicitaciones o valoracién de quejas tras los cambios
introducidos respecto a las recibidas antes de dichos cambios)

3. Relacion de fichas sobre procedimientos.
3.1. Cambios en el registro de padron de habitantes.

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

Cambios en el registro de padron de habitantes

Normativa

No existe normativa reguladora propia.
reguladora & Prop
Requisitos Residente en el municipio

Solicitud normalizada, identificacién y autorizacion del titular del inmueble o contrato de
Documentos arrendamiento, en caso de menores, ademds, autorizacion de ambos padres o declaracion
responsable de uno de los mismos
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Grado de Inexistente, el sitio publico accesible (web) solo ofrece la posibilidad de descargar un certificado de
informatizacion empadronamiento
Transparencia Inexistente
Inicio Instancia de parte
Tareas
Ll e r Area
Tarea Descripcion Puesto Fase
responsable
L El interesado toma la decision de iniciar el Atencidn al .
Inicio o oy . e Inicio
procedimiento fisicamente u online publico
El personal de registro, y en ultima instancia sus .
e L : . Atencion al o -
Presentacion fisica  administrativas, informan sobre las condiciones y Iblico Administrativa  Inicio
requisitos P
. En la web solo existe la posibilidad de solicitar un >
Presentacion . . Atencidn al o .
» certificado de empadronamiento, por lo que han =, . Administrativa  Inicio
telematica . , ” publico
de dirigirse al registro fisico
Los pasos a seguir son distintos en funcion de la Atencidn al - : L,
Mayores de edad P °C8 . g Administrativa  Instruccion
edad y capacidad del interesado publico
Los menores de edad no emancipados y mayores
incapacitados tendrdn la misma vecindad que los Atencidn al o >
Menores de edad P . o Administrativa  Instruccion
padres o representantes legales, salvo publico
autorizacién por escrito
Autorizacidn paternal de ambos progenitores con
o cardcter general, salvo que no sea posible, en cuyo .
Autorizacion g A 2 POsbe ’© Atencién al L .
caso deberd aportarse resolucion judicial y una =, . Administrativa  Instruccion
paternal g . .. publico
declaracidn responsable o, en caso de no existir la
primera, declaracion responsable especifica
Documentacidn Distinta en funcién de si el interesado es nacional Atencidn al
acreditativa de la de un estado miembro de la Unién Europea o de * . Administrativa  Instruccion
. . - publico
identidad un estado distinto
Autorizacion titular . " y .
. Como titulo que legitima la ocupacion de la Atencidn al = . .
inmueble o contrato . . . . Administrativa  Instruccion
. vivienda se solicitan estos documentos publico
de arrendamiento
Existe un modelo de solicitud normalizado que la
L Administrativa escanea una vez cumplimentado, Atencidn al o L,
Rellenar solicitud . » o Administrativa  Instruccion
lo sube al registro y traslada fisicamente a la publico
técnica de gestion
La técnica de gestion modifica el registro
conforme a los datos facilitados, generando el
programa de Padrdn un decreto para la firma de
alcaldia sin notificacién, por lo que si el interesado -
. . L Recursos Técnico de .
Modificar registro ~ desea tener un documento acreditativo ha de g Resolucion
- e . . Humanos Gestion
solicitar una certificacion, bien online, gratuita para
el ciudadano pero no funciona, o bien fisicamente,
sujeta a la tasa por la expedicidon de documentos
administrativos
: Se archivan los documentos fisicos, previa Atencidn al .
Archivo o o Fin
digrtalizacion publico

Cargas administrativas

Presentar una solicitud presencialmente

Presentacion convencional de documentos y requisitos

Inscripcidn convencional en un registro
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3.1.2. Propuesta de reingenieria sobre cambios en el registro de padron de habitantes.

A. Necesidad del procedimiento.

Este procedimiento tiene cardcter obligatorio, en virtud de las competencias atribuidas por el articulo |/ LBRL a los
ayuntamientos en la formacién, mantenimiento, revisién y custodia del Padrén municipal, de acuerdo con lo establecido en
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la legislacidn del Estado, que, en la actualidad, se determina en lo fundamental por lo previsto en Real Decreto |690/1986,
de I'1 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de Poblacién y Demarcacién Territorial de las Entidades Locales™ vy la
Resolucidn de 29 de abril de 2020, de la Subsecretaria, por la que se publica la Resolucién de |/ de febrero de 2020, de
la Presidencia del Instituto Nacional de Estadistica y de la Direccidon General de Cooperacidon Autondmica y Local, por la
que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion del Padrén municipal® (Resolucion 2020, en
adelante).

B. Revision de la normativa reguladora.

No existe una normativa municipal reguladora propia ni se recomienda articularla, si bien se habria de dar suficiente
publicidad a la normativa de referencia mediante la definicion y publicacidon de un procedimiento en el que se resuman los
principales aspectos de la normativa y se recojan los tramites y requisitos exigidos, particularmente en aquellos que
contienen un cardcter mas discrecional, como pueden ser aquellos otros documentos que potestativamente pueden aceptar
como titulos que legitiman la ocupacién de una vivienda, como suministros de luz, agua, etc,, o los medios con los que
cuenta para comprobar que realmente el vecino habita el domicilio, como el informe de Policia Local o inspeccion del
propio servicio™.

C. Racionalizacion de las cargas de trabajo.

En el procedimiento actual, las cargas de trabajo afectan a dos dreas distintas, la de atencidn al publico y la de recursos
humanos-contabilidad, y a dos de los puestos de administrativo, lo que hace necesario concentrar todos los tramites en las
plazas de administrativo del drea de atencidn al publico que, por la naturaleza de las tareas y funciones que exige,

administrativas de trdmite y colaboracidn, corresponden a la Subescala Administrativa de Administracion General conforme
al articulo 169 RD /781/1986.

La activacion de la notificacion electrdnica y/o del procedimiento electrdnico posibilitarfa, de otro lado, la expedicidn del
certificado sin necesidad de anadir una nueva carga de trabajo a los puestos de administrativo, lo que requiere dotar de
unas funciones sobre habilitacion de procedimientos electrénicos que, por analogia con las actuales funciones,
corresponderfa con la actual plaza de «Dinamizador de Guadalinfo», para lo cual se habria de dotar la entidad, previamente,
de un catdlogo de procedimientos administrativos que, dada su complejidad, se ha de asignar a aquel puesto administrativo
de entre los que rednan mayor cualificacion para esta labor, en nuestro caso, la plaza de Técnico de Administracion General.
En este sentido, al no existir actuaciones por parte de empleados en la acreditacion efectiva de que el vecino habita en el
domicilio que ha indicado, una vez definido el procedimiento serfa posible la implantacion de la gestion electrénica completa,
eliminando la mayor parte de las cargas actuales de trabajo que genera este procedimiento en el drea de atencion al publico
que en la actualidad las soporta, a excepcion de la propia modificacidn del registro.

D. Revision de tramites.

En el procedimiento fisico, el nimero de tramites realizados es el minimo indispensable para asegurar su correcta ejecucion,
resefiando como la entidad evita comprobar por otros medios, como informe de Policfa Local o inspeccidn del propio
servicio, que realmente el vecino habita en ese domicilio, o que, a nuestro entender, de realizarlo, podria rebasar su ambito
competencial, al tiempo que anadirfa una carga que nada aporta a la entidad o interesado.

No existe grado de informatizacidn actual para este procedimiento, posibilitando la implantacion de su gestidn electrénica
completa eliminar la mayor parte de los tramites y cargas que soporta el ciudadano.

E. Acreditacion del cumplimiento de requisitos.

En la acreditacion del cumplimiento de requisitos, el modelo publicado por el Ayuntamiento omite determinados aspectos
del Anexo Il Resolucién 2020, lo que, no siendo obligatorio, puede considerarse interesante incluir. Asi mismo, se habria
de actualizar en este modelo el apartado referente a la normativa sobre proteccién de datos refiriendo su actual normativa
de referencia, para lo que habrfan de fijarse responsabilidades en alguno de los futuros puestos de trabajo que, en la
actualidad, ninguna de los trabajadores identifica para sf; particularmente respecto a las obligaciones que esta entidad local
ha asumido en virtud del Convenio de adhesion con la Excma. Diputacion Provincial para la adaptacion al Reglamento
General de Proteccidon de Datos en su estipulacidn cuarta:

«CUARTA. Compromisos que asume la Entidad Local

|. La Entidad local se compromete a dar la informacién que se le solicite para la realizacion del Registro de Actividades
de Tratamiento, Impacto de Evaluacién y Andlisis de Riesgo.

3 BOE ndm. 194, de 14 de agosto de 1986.
? BOE ndm. 122, de 2 de mayo de 2020.
%> Apartado 2 del Anejo Resolucién 2020.
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2. Asignard el mismo Delegado de Proteccién de Datos de la institucion provincial para realizar dichas funciones en

la entidad local.

3. Comunicar al Delegado de Proteccidn de Datos cuantas modificaciones se realicen, a fin de que puedan

mantenerse actualizados dichos documentos.»

De otro lado, se requiere para el empadronamiento la autorizacion del titular del inmueble entre los titulos que legitiman
la ocupacidn de la vivienda, sin embargo, esta autorizacion solo estd prevista para aquellos casos en que el propietario esté
inscrito en el mismo inmueble por la Resolucién 2020, advirtiendo en este sentido, la misma resolucion en su apartado 2.3
como «[...] la posibilidad de que el Ayuntamiento solicite del vecino “el titulo que legitime la ocupacion de la vivienda”
(articulo 59.2 del Reglamento de Poblacién y Demarcacidon Territorial de las Entidades Locales) no atribuye a las
Administraciones Locales ninguna competencia para juzgar cuestiones de propiedad, de arrendamientos urbanos o, en
general, de naturaleza juridico-privada, sino que tiene por Unica finalidad servir de elemento de prueba para acreditar que,
efectivamente, el vecino habita en el domicilio que ha indicado», aceptando este ayuntamiento como alternativa a la referida
autorizacion otros documentos como medios de prueba, tales como suministros de luz, agua, etc, lo que constituye una
buena practica.

F. Listado de verificacion.

Aspectos informaticos

Nivel de informatizacion de la gestion Si No
| Existe una pdgina web a través de la pueden relacionarse los interesados X
2 Se gestiona el registro de la unidad por medios electrdnicos X
3 Los movimientos internos de los expedientes se realizan por medios electrdnicos X
4 Se dispone de una aplicacion informdtica que facilite la gestion de los expedientes X
5 Se prevén intercambios de informacion con los interesados por medios telemdticos X
6  Existen formularios electrdnicos X
/  Se dispone de medios de archivo electrénicos X
Aspectos procedimentales
| Existen sistemas de constancia de fechas para el control del cumplimiento de plazos. X
2 Se definen y planifican acciones correctivas X
3 Secontinda la tramitacion del procedimiento si no es contestado en plazo un informe facultativo X
4 Se realizan tareas simultdneamente, siempre que ello es posible X
5 Se ha detectado el nimero de puestos de supervisidn y control a efectos de identificar aquellos .
que sean inadecuados
7/ En el acuse de recibo se procede a reclamar todos los documentos preceptivos que falten X
8  Existen varios registros internos
9  Existe un manual del procedimiento X
10 El proceso de trabajo a seguir es claro, conciso y comprensible. X
Il Existen modelos normalizados. X
|2 Se solicita sélo la documentacion imprescindible para la gestion del procedimiento. X
13 S,e' reduce la documentacidn o datos a aportar junto con la solicitud de requerimiento .
unicamente.
14 Se redgce al minimo imprescindible la frecuencia, la que resulta imprescindible, de presentar .
determinados documentos o datos.
s Existen umbralgs minimos por.dlebajc? de los cuales se exime al interesado del cumplimiento
de una determinada carga administrativa.
6 Se encuentran automatizadas las relaciones entre la Administracion vy los interesados en orden .

a reducir al mdximo los desplazamientos fisicos.
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Existe interconexién de fuentes de datos de las Administraciones Publicas evitando asi al
interesado presentar datos o documentos que obren en poder de la Administracidon, siempre
previa obtencidn de su consentimiento.

Existe la posibilidad de en algin procedimiento sustituir la obligacidn de aportar documentacion,
adjunta a una solicitud, por declaraciones responsables susceptibles de comprobacidn ulterior.

Se revisa el sentido del silencio administrativo ampliando el ndmero de procedimientos con
silencio positivo.

Se reducen los plazos legales y efectivos en la Administracion considerando los establecidos en
la norma como plazos mdximos administrativos.

Existe coordinacidon efectiva entre los distintos organismos de una Administracion que
participan en procedimientos para eliminar tramites redundantes, concurrentes.

Existe entre las diferentes Administraciones Publicas mecanismos de tramitacidon de
procedimientos complejos en los cuales intervengan drganos o unidades pertenecientes a
distintas Administraciones Publicas.

El procedimiento estd inventariado

G. Ajuste de tiempos.

Propuestas:

Realizar una estimacion de tiempos de tramitacion para ver posibles puntos de ruptura.

H. Fortalecimiento de la gestion electroénica.

Planificacidn
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X
X
X
X
X
X
X

Actualmente, no existe grado de informatizacidn para este trdmite a través de la pagina web. Propuestas:

|
2.

Ofrecer informacidn completa sobre el procedimiento en la pagina web.
Establecer la posibilidad de gestion electrénica completa del trdmite.

l. Reduccion de cargas.

Como consecuencia de la implantacidon de las medidas anteriores, serfa posible eliminar las siguientes cargas administrativas
detectadas:

|
2.

Presentar una solicitud presencialmente.
Presentacion convencional de documentos y requisitos.

3.2. Pago a proveedores.

3.2.1. Ficha sobre pago a proveedores.

Pago a proveedores

Normativa

reguladora

Reglamento regulador de la factura electrdnica de La Guijarrosa

Requisitos Contratista persona fisica o juridica

Escritura de constitucién, nombramiento del gerente, certificado nif de la empresa, dni del gerente,

Documentos alta en Impuesto de Actividades Econdmicas vy certificado de estar al corriente con la agencia
tributaria y la Seguridad Social y certificado de cuenta bancaria

Grado de y =

. e e Gestion electrénica completa

informatizacion

Transparencia Informacion sobre el Reglamento regulador de la factura electrénica de La Guijarrosa

Inicio Instancia de parte

Tareas
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o ez Area
Tarea Descripcion Puesto Fase
responsable
L El interesado toma la decision de iniciar el Atencion al L
Inicio . . . o - Inicio
procedimiento fisicamente u online publico
Presentacion Solo se puede iniciar el procedimiento de forma  Atencidn al Inicio
telemdtica telemdtica publico
Punto General de Entrada de Facturas Atencidn al .
FACE . : o - Inicio
Electrdnicas del Gobierno publico
La sede electrdnica tiene habilitado un >
Atencidn al

Sede electrdnica procedimiento propio denominado "Pago a Inicio

Ublico
proveedores: facturas" P
Introduciendo la factura en FACE no se genera .,
: . o Atencidn al .
Registro de entrada un registro de entrada de forma automdtica, lo iblico Inicio
tiene que crear la técnico de gestion P
- Se solicita a las empresas mediante llamada para " Técnico de >
Requerimiento P P . P Contabilidad Instruccion
que aporten la documentacion requerida Gestion
Cuando son obras y sus suministros, el
Documentacion arquitecto técnico debe realizar previamente una , Arquitecto L
. . Urbanismo . Instruccion
obras certificacion que se ha de adjuntar a la Técnico
documentacion
Documentacion . " L .
. Cuando son servicios y suministros ordinarios la » Técnico de .
Servicios y > - p Contabilidad g Instruccion
" documentacidn es la exigida con cardcter general Gestion
suministros
e , Arquitecto y
Certificacidon obras - Urbanismo v Instruccion
Técnico
. Se coteja que las facturas coincidan con los » Técnico de .
Cotejo )aq Contabilidad Instruccion
albaranes y presupuestos Gestion
Conformidad El Alcalde firma la conformidad de las facturas Alcaldia Alcalde Instruccion
Se le asigna a la factura un nimero de
Gy expediente y se contabiliza en fase de " Técnico de .
Contabilizacion P <7 . . . Contabilidad . Instruccion
introduccién en EPRICAL mediante asignacion Gestidn

de la partida

Junto a las demds facturas, se elabora una .
., ., . . Técnico de .,
Relacion de pagos  relacidn de pagos sin un plazo temporal Contabilidad Gestidn Instruccion
preestablecido

Se elabora una propuesta de Alcaldia bajo un Técnico de
Propuesta de pago  modelo predefinido, no estando bien definida la  Contabilidad . Instruccion
» - Gestion
responsabilidad de su elaboracion

Se elabora un informe de intervencidn bajo un Técnico de

modelo predefinido, no estando bien definida la  Contabilidad Instruccion
» . Gestion

responsabilidad de su elaboracidn

Informe
intervencion

Firma El alcalde firma Alcaldia Auxiliar Instruccion
. _ ., Secretario- .,
Firma El secretario-interventor firma Intervencion . Instruccion

INnterventor

Se elabora un Decreto bajo un modelo Técnico de
Decreto predefinido, no estando bien definida la Contabilidad . Instruccion
" - Gestion
responsabilidad de su elaboracién

Se realiza el pago de la relacion de facturas oy
. . o ” Técnico de .,
Pago mediante transferencia bancaria, integrando el Contabilidad Gestidn Instruccion
justificante de pago en el expediente
Técnico de

Archivo Se cierra el expediente Contabilidad . Resolucion
Gestion

Cargas administrativas

Presentacion electrénica de documentos, facturas o requisitos
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3.2.2. Propuesta de reingenieria sobre pago a proveedores.

A. Necesidad del procedimiento.

Como consecuencia de la aprobacidn de la Ley 25/2013, de 2/ de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacion
del registro contable de facturas en el Sector Publico™, la obligacién de presentar las facturas mediante registro y, en
determinados supuestos, al uso de la factura electrénica y a su presentacion a través del punto general de entrada de
facturas electrdnicas -FACE, este procedimiento es no solo necesario, sino obligatorio.

B. Revision de la normativa reguladora.

El Reglamento Regulador de la Factura Electrénica de La Guijarrosa’ detalla con suficiente precision los aspectos
fundamentales del procedimiento, si bien este podria recoger en su contenido una regulacion mas amplia del conjunto del
procedimiento mediante la enumeracidn de las dreas responsables, tramites, requisitos y documentos que se han de aportar,
los tiempos a partir de los cuales comienza a operar el silencio administrativo y el sentido de este.

Esta y cuantas otras posibles aprobaciones o modificaciones de disposiciones normativas en las entidades locales, si bien
necesitan de un informe previo comprendido dentro de la funcidn de asesoramiento legal preceptivo, regulada en el articulo
3 del RD 128/2018, cuya responsabilidad ultima corresponde al titular de la Secretarfa con motivo de lo dispuesto en el
articulo 2.1.a) de esta misma norma, por la carga de trabajo que concentran estos puestos de trabajo, especialmente en las
entidades locales de reducido tamano, hace necesario habilitar un puesto de apoyo a sus funciones que puede
corresponderse con las tareas de estudio y propuesta de cardcter administrativo de nivel superior previstas para la subescala
técnica de Administracion General en el articulo 169.1.b) del RD 781/1986, contando en la actualidad esta entidad con una
plaza de «Técnico de Administracion General» adscribible a este futuro puesto.

C. Racionalizacion de las cargas de trabajo.

Las cargas de trabajo afectan a un ndmero de dreas y puestos de trabajo susceptibles de minoracion mediante una asignacion
de responsabilidades, actualmente dispersa entre distintos trabajadores de plantilla y temporales, en base a criterios de
especializacion, concentrando en un unico puesto el conjunto de las tareas que requiere la funcidn de contabilizacidn, las
cuales, por su naturaleza, pueden corresponder con la plaza de la subescala de gestidn, eliminando, de otro lado, la actual
participacion de personal laboral temporal en parte del procedimiento administrativo, que se ha de limitar a aquellas tareas
que sean de mero auxilio, como son el archivo de documentos y andlogas.

Dentro de la contabilizacidn, no existe en esta entidad la practica habitual y normalizada del uso de la retencién de crédito,
entendida esta como «[...] el acto mediante el cual se expide, respecto al de una partida presupuestaria, certificacion de
existencia de saldo suficiente para la autorizacidn de un gasto o de una transferencia de crédito, por una cuantia determinada,
produciéndose por el mismo importe una reserva para dicho gasto o transferencia» conforme al articulo 31 del Real
Decreto 500/1990, de 20 de abril por el que se desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de
diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos™, incumpliendo, de otro lado, lo dispuesto en
el articulo | 16.3 LCSP cuando exige este precepto incorporar al expediente de contratacion el certificado de existencia de
crédito, pudiendo deducir su posible transcendencia de la lectura del articulo |18 LRHL, cuando indica como los
ordenadores de gastos y de pagos, en todo caso, y los interventores de las entidades locales, cuando no adviertan por
escrito su improcedencia, seran personalmente responsables de todo gasto que autoricen y de toda obligacion que
reconozcan, liquiden o paguen sin crédito suficiente.

En otro orden, se han de reasignar las funciones de comunicacidon con las empresas respecto a la solicitud o subsanacion
de documentacion en los puestos que queden adscritos al drea de atencidn al publico, cuales deben concentrar, mediante
su articulacion y definicidn previa, todas las tareas de informacidn sobre el conjunto de los procedimientos, evitando derivar
a otros puestos y dreas a sus interesados; comunicacion que podria limitarse, de otro lado, con la remisidn de un anexo
comprensivo de la citada documentacidn junto a la aceptacidn del presupuesto, habiendo de definir esta tare en la funcién
de gestidn de la contratacion en los puestos que intervienen en la contratacion publica.

D. Revision de tramites.

El nimero de trdmites en el procedimiento actual es el minimo requerido para garantizar su adecuada ejecucion, denotando
como la gestion electrdnica del mismo posibilita reducirlos en una importante cuantia frente a otros procedimientos que
aun no cuentan con esta posibilidad.

% BOE ndm. 311, de 28 de diciembre de 2013.
%7 BOP Num. 243, de 23 de enero de 2015.
%8 BOE ndm. 101, de 27 de abril de 1990.
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La documentacion acreditativa de los requisitos exigidos se corresponde, en general, con la prevista en la LCSP.

F. Listado de verificacion.

Aspectos informaticos

Nivel de informatizacion de la gestion Si No
| Existe una pdgina web a través de la pueden relacionarse los interesados X
2 Se gestiona el registro de la unidad por medios electrdnicos X
3 Los movimientos internos de los expedientes se realizan por medios electrdnicos
4 Se dispone de una aplicacién informdtica que facilite la gestion de los expedientes
5 Se prevén intercambios de informacidon con los interesados por medios telemdticos X
6  Existen formularios electrdnicos X
/  Se dispone de medios de archivo electrénicos X
Aspectos procedimentales
| Existen sistemas de constancia de fechas para el control del cumplimiento de plazos. X
2 Se definen y planifican acciones correctivas X
3 Secontinda la tramitacion del procedimiento si no es contestado en plazo un informe facultativo X
4 Se realizan tareas simultdneamente, siempre que ello es posible X
5 Se ha detectado el nimero de puestos de supervision y control a efectos de identificar aquellos .
que sean inadecuados
7/  En el acuse de recibo se procede a reclamar todos los documentos preceptivos que falten X
8  Existen varios registros internos
9  Existe un manual del procedimiento X
10 El proceso de trabajo a seguir es claro, conciso y comprensible. X
I'l  Existen modelos normalizados. X
12 Se solicita sélo la documentacion imprescindible para la gestién del procedimiento. X
13 S,e' reduce la documentacidn o datos a aportar junto con la solicitud de requerimiento .
unicamente.
14 Se redgce al minimo imprescindible la frecuencia, la que resulta imprescindible, de presentar .
determinados documentos o datos.
s Existen umbralgs minimos por.dlebajq de los cuales se exime al interesado del cumplimiento .
de una determinada carga administrativa.
16 Se encuentran agtomatizadas las re.laciones.entre la Administracion y los interesados en orden .
a reducir al mdximo los desplazamientos fisicos.
Existe interconexion de fuentes de datos de las Administraciones Publicas evitando asi al
|’/ interesado presentar datos o documentos que obren en poder de la Administracion, siempre X
previa obtencion de su consentimiento.
18 Exliste la posibilidellcll de en algun procledimiento sustituir la obliga;ién de aportar docgmentaclién, .
adjunta a una solicitud, por declaraciones responsables susceptibles de comprobacion ulterior.
19 Se reyisa el_ §entido del silencio administrativo ampliando el nimero de procedimientos con .
silencio positivo.
20 Se reducen los plazos legales y efectivos en la Administracion considerando los establecidos en .

la norma como plazos mdximos administrativos.

Pdgina 134 de 158



Planificacidn
estratégica en

Gobernanza
21 Existe coordinacidon efectiva entre los distintos organismos de una Administracion que .
participan en procedimientos para eliminar tramites redundantes, concurrentes.
Existe entre las diferentes Administraciones Publicas mecanismos de tramitacidn de
22 procedimientos complejos en los cuales intervengan drganos o unidades pertenecientes a X
distintas Administraciones Publicas.
23 El procedimiento estd inventariado X

G. Ajuste de tiempos.

Propuestas:

|. Realizar una estimacion de tiempos de tramitacion para ver posibles puntos de ruptura.

H. Fortalecimiento de la gestion electroénica.

Actualmente el grado de informatizacion para este trdmite es de gestidn electrdnica completa a través de la pagina web
propia y la de FACE, segun el caso, pudiendo ofrecer, en todo caso, mayor informacién sobre el procedimiento en la pdgina
web, para lo que habria que caracterizarlo.

l. Reduccién de cargas.

Las cargas administrativas para el ciudadano son en la actualidad las indispensables para garantizar el procedimiento,
agilizando el mismo, en todo caso, si la entidad opta por la implantacion de las medidas recogidas en apartados anteriores.

3.3. Licencias de obra.

3.3.1. Ficha sobre licencias de obra.

Licencias de obras

Normativa
reguladora

Ordenanza fiscal reguladora del impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras

Requisitos Construcciones, instalaciones u obras dentro del término municipal
Identificacion del interesado v, en su caso, representante, declaracion responsable y presupuesto
Documentos . L
de obra, ademds de proyecto técnico en caso de obra mayor
Grado de Gestidn electrénica completa en el caso de obra menor y de interaccién unidireccional en las
informatizacion licencias de obras
Transparencia Informacion sobre los modelos de solicitud
Inicio Instancia de parte
Tareas
o _er Area
Tarea Descripcion Puesto Fase
responsable
El interesado toma la
L decision de iniciar el . T .
Inicio Atencidn al publico - Inicio

Presentacion fisica

procedimiento
fisicamente u online

El personal de registro
informa sobre la
documentacién en
caso de obra menor o
los remite al drea de  Atencidn al publico Administrativa Inicio
urbanismo para que

los informe el

arquitecto técnico en

caso de obra mayor
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Presentacion
telemdtica

Informacidn

DNI

Solicitud

Obra menor

Obra mayor

Declaracion
responsable

Presupuesto obra

Comprobar
adecuacion

En la web solo existe
la posibilidad de
gestion electronica
completa del trdmite
en obra menor, en
obra mayor tendria
que solicitarlo
mediante modelo de
instancia genérico

El arquitecto técnico le
informa sobre el
procedimiento al
interesado vy le
requiere para que
aporte la
documentacion
telemdticamente,
integrando los dos
registros en un unico
expediente
Identificacion del
interesado y/o
representante

Existe modelo de
solicitud normalizado
para obra menor,
aunque esta
desactualizado, no
existiendo para la obra
mayor

Las obras se
encuentran entre las
definidas en los
apartados a) y b) del
art. 169 bis.| de la Ley
712002, de |/ de
diciembre, de
Ordenacién
Urbanistica de
Andalucia

Las obras no se
encuentran entre las
previstas en el
apartado precedente

Atencidn al publico

Urbanismo

Atencidn al publico

Atencidn al publico

Atencidn al publico

Atencidn al publico

No existe un modelo
normalizado

Requerido en obra
menor

La adecuacidn de las
obras a las incluidas en
el articulo 169 bis de
la Ley //2002 de
ordenacidn urbanistica Urbanismo
de Andalucia, se

comprueba mediante

declaracién

responsable

Atencidn al publico

Atencidn al publico

Arquitecto técnico

Arquitecto técnico

Administrativa

Administrativa

Administrativa

Administrativa

Administrativa

Administrativa

Arquitecto técnico

Planificacion
estratégica en
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Inicio

Inicio

Inicio

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion
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Documentacion
técnica

Informe técnico

Informe urbanistico

Resolucidn

Aprobacion

Denegacion

Subsanaciéon

Liquidacion ICIO

Notificar liquidacién

En obra mayor se
requiere al interesado
proyecto técnico,
plano catastral de la
parcela y proyecto
técnico

En caso de obra
mayor, informe sobre
la adecuacién técnica
dela obraala
normativa

En caso de obra
mayor, informe
juridico sobre la
adecuacion de la obra
a la normativa,
elaborado por
urbanismo y revisado y
firmado por la
secretaria

En base a la
informacidén anterior,
se elabora una
propuesta de
resolucion por el
secretario

Firma resolucion
aprobatoria

Firma resolucion
denegatoria

Se insta al interesado a
subsanar mediante
llamada telefénica en
la que se le advierte
del requerimiento

Se elabora la
liquidacion directa del
impuesto a satisfacer y
de la tasa por
expedicion de
documentos en un
unico documento

Se genera una
notificacién de la
liquidacion y se llama
al interesado para
practicarla fisicamente

Atencidn al publico

Urbanismo

Secretaria

Secretaria

Alcaldia

Alcaldia

Atencidn al publico

Atencidn al publico

Atencidn al publico

Administrativa

Arquitecto técnico

Secretario

Secretario

Arquitecto técnico

Arquitecto técnico

Administrativa

Administrativa

Administrativa

Planificacion
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Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion
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Pago

Comprobar ingreso

Inspeccion obra

Informe

Decreto

Aprobacion
Denegacion

Notificacidn

subsanacion

Expediente
sancionador

Archivo

El interesado solo
puede pagar el

impuesto a través del

banco
Una vez efectuada la
liquidacion, el

interesado traslada la

notificacién del pago

fisicamente, momento

a partir del cual se

inicia la elaboracion del

Decreto

Cuando el interesado

solicita la licencia de

ocupacion, en el caso

de obras mayores

Urbanismo elabora un

informe en base a la
inspeccion anterior

Se elabora un Decreto

propuesta

Firma

Firma
Se genera la
notificacion del

decreto y se notifica al
interesado por correo

postal

Se insta al interesado a

subsanar las

deficiencias observadas

Si el interesado no

subsana las deficiencias
observadas, se inicia un

procedimiento
sancionador

Se archiva el
expediente en
atencidn al publico

Banco

Atencidn al publico

Urbanismo

Urbanismo

Secretaria

Alcaldia
Alcaldia

Atencidn al publico

Atencidn al publico

Urbanismo

Atencidn al publico

Administrativa

Arquitecto técnico

Arquitecto técnico

Secretario

Alcalde
Alcalde

Administrativa

Arquitecto técnico

Arquitecto técnico

Administrativa
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Instruccion

Instruccion

Instruccion

Resolucidn

Resolucidn

Resolucidon
Resolucidn

Resolucidn

Resolucidn

Resolucidn

Fin

Cargas administrativas

Presentar una solicitud presencialmente

Presentacion convencional de documentos y requisitos

Presentacion de informes o memorias

Auditorfas o controles por profesionales externos

Diagrama
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Secretaria Alcaldia Atencidn al publico Urbanismo Banco Intervencién

Inicio

A m

|

Instruccien

Resolucion

Fin

3.3.2. Propuesta de reingenieria sobre licencias de obras.

A. Necesidad del procedimiento.

El procedimiento asociado al ejercicio de esta competencia es necesario en virtud de las atribuciones previstas, para los
municipios, en el articulo 25.2.a) LBRL sobre «Urbanismo: planeamiento, gestion, ejecucion y disciplina urbanistica.
Proteccidn y gestion del Patrimonio histérico. Promocion y gestidon de la vivienda de proteccion publica con criterios de
sostenibilidad financiera. Conservacién y rehabilitacién de la edificacion» y en el articulo 9.1 LAULA sobre la «ordenacién,
gestion, ejecucion y disciplina urbanistica [...]», asi como lo dispuesto en la Ley //2021, de | de diciembre, de impulso para

Pdgina 139 de 158



Planificacion
estratégica en
Gobernanza

la sostenibilidad del territorio de Andalucfa®, para cuyo cumplimiento de su objeto, la regulacién de la ordenacién del
territorio y el urbanismo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, desarrolla las obligaciones y competencias de los
Ayuntamientos en esta materia y, concretamente, en sus articulos 137y |38, los actos sujetos a licencia urbanistica municipal
y los actos sujetos a declaracion responsable o comunicacion previa, respectivamente.

En cuanto a la regulacion del impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras, posee este tributo cardcter potestativo
conforme al articulo 59 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley Reguladora de las Haciendas Locales'™, si bien habrd de respetar los elementos esenciales contenidos en los articulos
100 a 103 de este real decreto. Este cardcter, posibilitaria cuestionar politicamente la idoneidad de su mantenimiento, no
solo por la disminucion de las cargas administrativas, tanto a interesados como al propio Ayuntamiento, sino por el posible
conflicto que plantea frente al principio de capacidad econdmica que postula el articulo 31.1 de la Constitucion Espanola, y
la sobreimposicion que impone al sector de la construccidn frente a otros sectores, que encarece el acceso a un bien
elemental como es la vivienda.

En cualquier caso, es de sobra conocida la importancia de este y otros impuestos no obligatorios en la suficiencia financiera
de unas entidades locales con frecuencia infrafinanciadas respecto a los servicios que han de prestar, requiriendo de un
estudio con mayor profundidad sobre el impacto que una eventual eliminacion del mismo o ampliacién de sus bonificaciones
pudiera tener en la viabilidad de las arcas municipales, maxime, si tenemos en cuenta que esta entidad no ha establecido
tasa alguna sobre los servicios urbanisticos o licencias de obras.

Por dltimo, se ha de destacar como en la actualidad se encuentra vigente un Plan General de Ordenacién Urbana -PGOU-
en La Guijarrosa, lo que sin duda dota de seguridad juridica a los ciudadanos respecto a sus iniciativas en este dmbito; sin
embargo, no se encuentra publicado en ningln portal web oficial del Ayuntamiento, lo que denota, nuevamente, una falta
de atribucidn especifica de esta responsabilidad en un puesto de trabajo

B. Revision de la normativa reguladora.
Ordenanza fiscal reguladora del Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras.
Propuestas:

|. Adecuar su contenido a la nueva situacion administrativa del ayuntamiento como municipio.

2. Regular e incorporar en el reglamento el procedimiento, trdmites, requisitos y documentos necesarios del conjunto
del procedimiento, asf como los tiempos a partir de los cuales comienza a operar el silencio administrativo y el sentido
de este.

C. Racionalizacion de las cargas de trabajo.

En el procedimiento actual, las cargas de trabajo afectan al minimo ndmero de dreas imprescindible para poder efectuar el
procedimiento, si bien serfa posible descargar al drea de urbanismo de la necesidad de informar sobre el procedimiento a
los interesados mediante una adecuada regulacion y publicidad del procedimiento a seguir que posibilite a los interesados
acceder a la misma, bien directamente, a través de su publicacion en la web, o bien a través de la propia drea de atencidn
al publico.

De otro lado, dado que existe en la plantilla de personal una plaza de técnico de administracion general, entre cuyas tareas
se encuentran las de estudio y propuesta de cardcter administrativo de nivel superior'®', la ejecucién de funciones
relacionadas con el informe preceptivo o elaboracidn de documentacién procedimental propias al drea de secretaria como
es, en este caso, la elaboracidn de las propuesta de informe juridico y de Decreto, se han de recoger entre las funciones
del futuro puesto resultante.

Relativo a las funciones desempefiadas por el drea de urbanismo, se detecta una congestiéon de tareas, que imposibilita el
cumplimiento de los plazos previstos legalmente, como resultado de la asuncidn de tareas de naturaleza administrativa por
el puesto de arquitecto técnico, lo que requerirfa adscribir las tareas de trdmite y colaboracion en esta drea a los puestos
de administrativas, posibilitando, de otro lado, un seguimiento e impulso de los procedimientos administrativos por parte
de las mismas que posibilite un seguimiento de todos sus expedientes y el cumplimiento de los plazos de silencio
administrativo, de esta drea y las restantes, desde el inicio hasta su archivo.

De otro lado, no se encuentran asignadas funciones de control en la ejecucion de obras que no requieren de licencia, cuyas
funciones, por su naturaleza, debieran ser asignadas a un puesto de funcionario de policfa local en base a las competencias
previstas en el articulo 53 de la Ley Orgdnica 2/1986, de |3 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad'?” y el articulo
56 de la Ley 13/2001, de || de diciembre, de Coordinacién de las Policias Locales'®, ley, esta Ultima, cuya derogacion se

%2 BOE ndm. 303, de 20 de diciembre de 202 1.
1% BOE num. 59, de 09 de marzo de 2004,

10" Articulo 169 RD 781/1986.

192 BOE nudm. 63, de 14 de marzo de 1986.

1% BOE ndm. 10, de | | de enero de 2002.
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prevé, no obstante, cercana en un futuro proximo dado el avanzado estado de tramitacién del anteproyecto de Ley de
Coordinacion de las Policias Locales de Andalucia, cuyo efecto principal para este municipio serd, conforme a lo previsto
en su disposicidn transitoria primera «Cuerpos de la policia local que existan en municipios con poblacidn inferior a cinco
mil habitantes», la necesidad de optar por conformar una plantilla de cinco policias locales, asociarse para la prestacion de
los servicios de policia local siempre que en conjunto se alcance el minimo de cinco o acordar la supresion de su cuerpo
de la policia local; debiendo tener en cuenta, ademds, las limitaciones respecto a la convocatoria en una oferta de empleo
publico de mayores efectivos a los previstos en una tasa de reposicion de efectivos vy sus reglas de cdlculo, establecidas en
los articulos 19 y 20 de la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023'%,
que al calcularla sobre la diferencia entre el nimero de empleados fijos que, durante el ejercicio presupuestario anterior,
dejaron de prestar servicios y el nimero de empleados fijos que se hubieran incorporado en el referido ejercicio,

imposibilitarfa la convocatoria de nuevas plazas de policia local.

La nomenclatura genérica de las actuales administrativas dificulta, por su parte, una identificacion clara si alguno de estos
puestos, o todos, deben ejercer la responsabilidad de crear las liquidaciones y controlar su ingreso que en la actualidad solo
se advierte en una, haciendo necesario definir dreas de responsabilidad entre las mismas, aun pudiendo ejecutarlas
subsidiariamente.

Por dltimo, la digitalizacion de parte o la totalidad del procedimiento, eliminarfa gran parte de las cargas en el drea de
atencion al publico, para lo que se habria de identificar estas responsabilidades en igual linea con lo ya visto en apartados
precedentes.

D. Revision de tramites.
El procedimiento empleado en la actualidad podria minorar el nimero de trdmites requerido a través de:

|. Publicitar todos los aspectos del procedimiento en la pagina web, de forma que evite la necesidad que en la actualidad
tienen los interesados de ponerse en contacto con el Ayuntamiento para aclarar dudas.

2. Posibilitar la liquidacion del impuesto mediante TPV o pasarela online de pago, eliminando el tramite de acudir a la
oficina bancaria.

3. Eliminar el trdmite de acudir a la oficina bancaria para aquellos que no cuentan con tarjeta bancaria, habilitando la
posibilidad de pago mediante la intervencion de empleado publico.

4. Eliminar la necesidad que actualmente tiene el interesado de acudir a recepcionar fisicamente la notificacion
mediante comparecencia electrénica complementada con un sistema de avisos por sms o correo electronico.

5. Implantacion del acto administrativo electrénico o automatizado, teniendo en cuenta, a mayores, que buena parte
de estos procedimientos los realizan técnicos competentes a los que se les presume capacidad técnica para

relacionarse electrénicamente con la administracién'®>.

E. Acreditacion del cumplimiento de requisitos.

En el actual procedimiento, cabe destacar como a cualquier ciudadano que desconozca el procedimiento, tras una busqueda
simple por internet, le aparecerdn dos modelos de instancia, la «Licencia de obra mayor'%», vigente normativamente en la
actualidad, y la «solicitud de licencia municipal de obras menores» ' habilitado, ademds, en la sede electrdnica, obedeciendo
este dltimo a la anterior regulacion, lo que hace necesario actualizar modelos de instancia y procedimientos mediante la
asignacion de funciones de creacién, mantenimiento y actualizacion de procedimientos, como reiteradamente se ha
observado en este documento, y asignar funciones de planificacion y control en los puestos que encabecen cada drea de
responsabilidad, al objeto de evitar una disonancia entre los aspectos procedimentales que requiere cada drea y los que se
encuentran publicados.

Por dltimo, se ha de valorar sustituir la aportacion de plano catastral de la parcela por su consulta directa en la web de
catastro o la implantacidn de sistemas de geolocalizacion que eliminen la necesidad de aportar mapas o planos de situacion.

F. Listado de verificacion.

Aspectos informaticos

Nivel de informatizacion de la gestion Si No

| Existe una pdgina web a través de la pueden relacionarse los interesados X

194 BOE nudm. 308, de 24 de diciembre de 2022.

19 Articulo 14 LPACAP.

19 https://lavictoria.es/wp-content/uploads/2015/10/modelo_solicitud licencia_ municipal de obras.pdf

197 https://lavictoria.es/wp-content/uploads/20 1 5/09/solicitud_de licencia municipal_de obras menores.pdf
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2 Se gestiona el registro de la unidad por medios electrdnicos X

3 Los movimientos internos de los expedientes se realizan por medios electrdnicos

4 Se dispone de una aplicacién informdtica que facilite la gestion de los expedientes

5 Se prevén intercambios de informacidon con los interesados por medios telemdticos X

6  Existen formularios electrénicos

/  Se dispone de medios de archivo electrénicos

Aspectos procedimentales

| Existen sistemas de constancia de fechas para el control del cumplimiento de plazos. X

2 Se definen y planifican acciones correctivas X

3 Secontinda la tramitacion del procedimiento si no es contestado en plazo un informe facultativo X

4 Se realizan tareas simultdneamente, siempre que ello es posible X

5 Se ha detectado el nimero de puestos de supervision y control a efectos de identificar aquellos .
que sean inadecuados

7/  En el acuse de recibo se procede a reclamar todos los documentos preceptivos que falten X

8  Existen varios registros internos

9  Existe un manual del procedimiento

10 El proceso de trabajo a seguir es claro, conciso y comprensible. X

Il Existen modelos normalizados. X

12 Se solicita sélo la documentacion imprescindible para la gestién del procedimiento. X

13 Se reduce la documentacidn o datos a aportar junto con la solicitud de requerimiento .
Unicamente.

14 Se reduce al minimo imprescindible la frecuencia, la que resulta imprescindible, de presentar .
determinados documentos o datos.

s Existen umbrales minimos por debajo de los cuales se exime al interesado del cumplimiento .
de una determinada carga administrativa.

16 Se encuentran automatizadas las relaciones entre la Administracion vy los interesados en orden .
a reducir al maximo los desplazamientos fisicos.
Existe interconexidon de fuentes de datos de las Administraciones Publicas evitando asi al

|’/ interesado presentar datos o documentos que obren en poder de la Administracion, siempre X
previa obtencion de su consentimiento.

18 Existe la posibilidad de en algin procedimiento sustituir la obligacion de aportar documentacion, .
adjunta a una solicitud, por declaraciones responsables susceptibles de comprobacion ulterior.

19 Se revisa el sentido del silencio administrativo ampliando el nimero de procedimientos con .
silencio positivo.

20 Se reducen los plazos legales y efectivos en la Administracion considerando los establecidos en .
la norma como plazos mdximos administrativos.

21 Existe coordinacidn efectiva entre los distintos organismos de una Administracion que .
participan en procedimientos para eliminar tramites redundantes, concurrentes.
Existe entre las diferentes Administraciones Publicas mecanismos de tramitacion de

22 procedimientos complejos en los cuales intervengan drganos o unidades pertenecientes a X
distintas Administraciones Publicas.

23 El procedimiento estd inventariado X

G. Ajuste de tiempos.

Propuestas:
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|. Realizar una estimacion de tiempos de tramitacion para ver posibles puntos de ruptura.

H. Fortalecimiento de la gestion electronica.

Actualmente, el grado de informatizacion para este tramite es de gestion electronica completa y de interaccion
unidireccional a través de la pdgina web de la que pueden descargar la solicitud, segin cada caso.

Propuestas:

|. Ofrecer informacion completa sobre el procedimiento en la pdgina web.
2. Establecer la posibilidad de gestidn electrénica completa de todos los trdmites.
3. Establecer una pasarela de pago en la web para la liquidacion de los impuestos y tasas.

l. Reduccién de cargas.

Como consecuencia de la implantacidn de las medidas anteriores, serfa posible eliminar las siguientes cargas administrativas

detectadas:

|. Presentar una solicitud presencialmente.
2. Tramitacion mediante intermediarios.
3. Presentacién convencional de documentos y requisitos.

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

Ordenanza reguladora de la tasa por utilizacion privativa de espacios e instalaciones deportivas en La
Guijarrosa

No se establecen en la ordenanza con cardcter general, solo para las bonificaciones establecidas es
requisito ser titular del carmet joven o de pensionista. Para el acceso a las instalaciones, los menores

Requisitos ~ -
9 de |6 ahos deben estar acompanados de alguno de sus padres o representante legal, y los menores

de |8 afos contar con autorizacidn de sus padres o representante legal

Identificacion del interesado, con documento de autorizacion paternal en caso de ser menor de |8
Documentos ~ . e

afos, y, en su caso, camet joven o de pensionista

Informacion sobre la ordenanza, instalaciones y horarios en el sitio web oficial del ayuntamiento.
Grado de ., . S . . .
. ... Gestion electrdnica del procedimiento en el apartado de sede electrdnica "Reserva de instalaciones
informatizacion S , " . "

deportivas" y App ciudadana "Reservas La Guijarrosa

. Informacidn sobre las "tasas", normas de uso, el contacto para la reserva de pistas y piscina, los

Transparencia : L .

horarios de las actividades deportivas y la ordenanza fiscal
Inicio Instancia de parte

Tareas
o _er Area
Tarea Descripcion Puesto Fase
responsable
. El interesado toma la decision de iniciar .

Inicio o iy | Deportes - Inicio

el procedimiento fisicamente u online

En la sede electrénica aparece un

procedimiento  propio  denominado

: "Reserva de instalaciones deportivas", el L
Registro Dinamizador L
I cual es, en su estructura, un modelo de Deportes . Inicio

telematico deportivo

instancia ordinaria, no pudiendo liquidar
las tasas. No aparece publicada la
posibilidad de reservar las instalaciones y

Pdgina 143 de 158



Planificacidn
estratégica en

Gobernanza
abonar su tasa mediante la  App
"Reservas La Guijarrosa”.
Los interesados se dirigen al técnico de
: . deportes, el cual les informa sobre las Dinamizador .
Registro fisico Deportes Inicio

Documentacion

condiciones de uso de las instalaciones y
su precio

Los interesados
documentacidn requerida

aportan la

Hace un abonaré fisico y recoge el dinero

Deportes

deportivo

Dinamizador
deportivo

Dinamizador

Instruccion

Liquidaci . il ) I fo
iquidacion o efectivo Contabilidad deparie nstruccion
Previo traslado periddico de estos
fondos por parte del dinamizador
deportivo  al  ayuntamiento,  se .
G » Técnico de >
Contabilizacién contabilizan estos efectos. En caso de la Deportes Gestidn Instruccion

Archivo

gestion mediante App, la empresa
responsable de su gestion hace una
remision mensual de los mismos.

Los abonares y documentos aportados
por los interesados se archivan

Contabilidad

Dinamizador
deportivo

Fin

Cargas administrativas

Presentar una solicitud presencialmente
Presentacion convencional de documentos, facturas o requisitos
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3.4.2. Propuesta de reingenieria sobre ventas de entradas y abonos en instalaciones deportivas.

A. Necesidad del procedimiento.

Como competencia propia de los municipios prevista en los articulos 25.2.1) y 9.18, LBRL y LAULA respectivamente, es
necesario regular un procedimiento para la promocién del deporte, el uso y gestion de las instalaciones y equipamientos
deportivos de uso publico y la ocupacidn del tiempo libre.

La posibilidad con la que cuentan los municipios de establecer precios publicos por la prestacion de servicios o la realizacion
de actividades de la competencia de la entidad local, en virtud del articulo 41 LRHL, siempre que no concurra ninguna de
las circunstancias especificadas en el articulo 20.1.B) ni se exijan por los servicios y actividades enumerados en el articulo
21, ambos de esta misma norma, habilita a este Ayuntamiento a establecer un precio publico sobre las actividades e
instalaciones deportivas municipales.

B. Revision de la normativa reguladora.

Es conveniente regular y recoger el procedimiento, tramites, requisitos y documentos necesarios, asi como los tiempos a
partir de los cuales comienza a operar el silencio administrativo y el sentido de este en la Ordenanza reguladora de la tasa
por utilizacion privativa de espacios e instalaciones deportivas en La Guijarrosa, para lo que se propone incorporar funciones
de andlisis y propuesta de innovaciones y modificaciones normativas en los puestos de trabajo que culmine la organizacion
de una determinada drea en coordinacion con el drea de secretarfa.
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C. Racionalizacion de las cargas de trabajo.

El procedimiento, tal y como se desarrolla en la actualidad, afecta en su prdctica totalidad a una sola drea de trabajo, la de
deportes, y a una plaza, la de dinamizador deportivo, realizando el mismo funciones de naturaleza administrativa que, en
gran medida, se estdn reduciendo conforme al uso de la plataforma de gestion de instalaciones y la penetracion de la App
entre sus usuarios. La ejecucion de estas funciones, siendo necesarias, se suman a las propias de monitor deportivo, lo que
junto al horario establecido para el uso de las instalaciones hace necesario contar de forma recurrente con un mayor
personal en el drea, siendo recurrente la contratacion de personal laboral temporal.

No obstante, lo anterior, implantando las medidas que a continuacidn se relacionan serfa posible liberar a este puesto de
trabajo de gran parte de unas cargas de trabajo:

|. Eliminar el actual procedimiento digital en la sede electrdnica, ampliando la informacién en la web sobre el
procedimiento y uso de la App habilitada.

2. Automatizar la resolucion de las dudas mas frecuentes de sus usuarios mediante chatbots en la web municipal y
cuentas de redes sociales empleadas por el drea, asignando su control Ultimo en los puestos del drea de atencidn al
publico y su habilitacidn y mantenimiento en el puesto al que se le asignen la responsabilidad sobre la informatizacion
de procedimientos, cual puede ser el actual dinamizador de Guadalinfo.

3. Desincentivar o eliminar los albaranes fisicos y el cobro en efectivo, habilitando un puesto informdtico en las
instalaciones deportivas enlazado con GEX que permita la generacion de liquidaciones y pago mediante TPV, de
forma que se maneje los minimos caudales fisicos y el archivo de documentos sea prioritariamente electrdnico.

D. Revision de tramites.

El procedimiento empleado en la actualidad podria minorar el nimero de trdmites requerido a los interesados a través de
la publicacion de todos los aspectos del procedimiento en la pdgina web, de forma que evite la necesidad que en la
actualidad tienen los interesados de ponerse en contacto con el dinamizador para aclarar dudas.

E. Acreditacion del cumplimiento de requisitos.

Los requisitos exigidos en la actualidad constituyen el minimo ndmero admisible conforme al procedimiento.

F. Listado de verificacion.

Aspectos informaticos

Nivel de informatizacion de la gestion Si No
| Existe una pdgina web a través de la pueden relacionarse los interesados X
2 Se gestiona el registro de la unidad por medios electrdnicos X
3 Los movimientos internos de los expedientes se realizan por medios electrdnicos X
4 Se dispone de una aplicacion informdtica que facilite la gestion de los expedientes X
5 Se prevén intercambios de informacidn con los interesados por medios telemdticos X
6  Existen formularios electrénicos

/  Se dispone de medios de archivo electrénicos

Aspectos procedimentales

| Existen sistemas de constancia de fechas para el control del cumplimiento de plazos. X
2 Se definen y planifican acciones correctivas X

3 Se continda la tramitacion del procedimiento si no es contestado en plazo un informe facultativo

4 Se realizan tareas simultdneamente, siempre que ello es posible X

5 Se ha detectado el nimero de puestos de supervision y control a efectos de identificar aquellos .
que sean inadecuados

7/ En el acuse de recibo se procede a reclamar todos los documentos preceptivos que falten X

8  Existen varios registros internos X

9  Existe un manual del procedimiento X

10 El proceso de trabajo a seguir es claro, conciso y comprensible. X
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I'l Existen modelos normalizados. X
12 Se solicita sélo la documentacion imprescindible para la gestion del procedimiento. X
13 Se reduce la documentacidon o datos a aportar junto con la solicitud de requerimiento .
unicamente.
14 Se reduce al minimo imprescindible la frecuencia, la que resulta imprescindible, de presentar .
determinados documentos o datos.
5 Existen umbrales minimos por debajo de los cuales se exime al interesado del cumplimiento .
de una determinada carga administrativa.
16 Se encuentran automatizadas las relaciones entre la Administracion vy los interesados en orden .
a reducir al mdximo los desplazamientos fisicos.
Existe interconexidon de fuentes de datos de las Administraciones Publicas evitando asi al
|’/ interesado presentar datos o documentos que obren en poder de la Administracion, siempre
previa obtencidn de su consentimiento.
18 Existe la posibilidad de en algin procedimiento sustituir la obligacidn de aportar documentacion,
adjunta a una solicitud, por declaraciones responsables susceptibles de comprobacion ulterior.
19 Se revisa el sentido del silencio administrativo ampliando el nimero de procedimientos con
silencio positivo.
20 Se reducen los plazos legales y efectivos en la Administracion considerando los establecidos en
la norma como plazos mdximos administrativos.
21 Existe coordinacidon efectiva entre los distintos organismos de una Administracion que
participan en procedimientos para eliminar tramites redundantes, concurrentes.
Existe entre las diferentes Administraciones Publicas mecanismos de tramitacion de
22 procedimientos complejos en los cuales intervengan drganos o unidades pertenecientes a
distintas Administraciones Publicas.
23 El procedimiento estd inventariado X

G. Ajuste de tiempos.
Propuestas:

|. Realizar una estimacion de tiempos de tramitacion para ver posibles puntos de ruptura.

H. Fortalecimiento de la gestion electroénica.

Actualmente, el grado de informatizacidn para este trdmite es solo de interaccion bidireccional a través de la pdgina web y
de gestidn electrdnica completa a través de la app, por lo que la Unica propuesta es la profundizacién en el uso de la App
habilitado entre la ciudadania de La Guijarrosa mediante campafas informativas.

l. Reduccién de cargas.

Como consecuencia de la implantacién de las medidas anteriores, serfa posible eliminar las siguientes cargas administrativas
detectadas:

|. Presentar una solicitud presencialmente.
2. Presentacion convencional de documentos y requisitos.
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Anexo Il. Cuestionario para la identificacion de las funciones en el puesto de trabajo

ADMINISTRACION PUBLICA

Seccion 1de 4

- L E ]
Datos del trabajador. <
Descripcion del formulario
Nombre del trabajador: *
Texto de respuesta corta
Correo electronico corporativo: ™
Texto de respuesta corta
Descripcion del puesto de trabajo v :

Descripcion (opcional)

Denominacion del puesto de trabajo:

Pagina 149 de 158



Planificacion
estratégica en
Gobernanza

Adscripcion organica y/o area en |z que desarrolla sus funciones:

Superior jerarguico;

Texto de respuesta larga

Subordinados directos:

Texto de respuesta larga

Maturaleza juridica del puesto de trabajo:

Funcionario
Laboral

Eventual

Clasificacion Profesional, grupo o subgrupo:

Grupo A o subgrupo A
Grupo B © subgrupo A2
Grupo C o subgrupo C1
Grupo D o subgrupo C2

Grupo E o Agrupaciones Profesionales
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Procedimiento de seleccion empleado en la provision del puesto:
Oposicion
Concurso-oposicion
Concurso de meritos
Libre designacion

Otra...

Mivel academico o titulacion requerida:

Otros requisitos exigidos, si los hubiere, como por ejemplo superacion de pruebas fisicas, cursos
especificos, examen medico, etc.:

Texto de respuesta larga

Seccion 3 de 4

Identificacion de cargas administrativas. ¥ :

Idemtificar todas las cargas administrativas gue actualmente gestiona en relacion con el ciudadano, incluyendo
tanto los tramites obligatorios como aguellos que tienen caracter voluntario.

Importante: Hacer una primera lectura completa de la seccion amtes de contestar el cuestionario, puesto gue
no hacerlo puede dar lugar a duplicidades en las respuestas.

A. Solicitud y renovacion de autorizaciones, licencias y permisos

En general todo aguel reguisito que suponga la presentacion ante el Ayuntamiento o terceros de datos
identificatives de la persona o empresa u otros datos para la realizacion de una actividad o el ejercicio de un
derecho.

Se incluyen, entre otros:

- Licencias de obras

- Licencia de venta de determinados productos

- Camés profesionales

- Autorizaciones medioambientales, etc
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Enumere las tareas administrativas que desarrolla actualmente en relacion con autorizaciones,
licencias v permisos:

Texto de respuesta larga

Enumere las tareas administrativas que desarrolla actualmente en relacion con la comunicacion de
datos vy presentacion de documentos:

Texto de respuesta larga

C. Conservacion de documentos

Obligacion de conservar y, en su caso, poner a disposicion de otras administraciones o terceros documentos
emitidos por el Ayuntamiento.

Ejemplo: conservacion de la documentacion relativa a subvenciones

Enumere las tareas administrativas que desarrolla actualmente en relacion con la consevacion de
documentos:

Texto de respuesta larga

D. Inscripcidn, baja o modificacién en un registro

Inscripcion, baja o modificacion en registros administrativos del Ayuntamiento.

Ejemplo: inscripcion en el Padron Municipal de Habitantes, registro de animales potencialmente peligrosos,
eic.

Enumere las tareas administrativas que desarrolla actualmente en relacion con la inscripcion, baja o
maodificacion en un registro:

Texto de respuesta larga
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E. Libros, documentos, cuentas, declaraciones, manuales, productos o planes que el Ayuntamiento
exige en determinadas relaciones con los ciudadanos:

En general, todo aguel tramite gue suponga la obligacion de elabaorar v, en su caso, mantener al dia un
docurnento que puede ser exigido por el Ayuntamiento.

Ejemplo: Libro de familia numerosa, certificado demandante de empleo, certificado bancario, etc.

Enumere las tareas administrativas que desarrolla actualmente en relacion con |a exigencia de
libros, documentos, cuentas, declaraciones, manuales, productos o planes gue el Ayuntamiento
exige en determinadas relaciones con l0s ciudadanos:

Texto de respuesta larga

F. Auditorias, inspecciones y controles.

Toda obligacion gue contemple las disposiciones municipales de someterse a control por parte de ciudadanos
0 EMpPresas.

Ejemplos: veladores, disciplina urbanistica, consumao, etc.

Enumere las tareas administrativas gue desarrolla actualmente en relacion con auditorias,
Inspecciones y controles:

Texto de respuesta larga

G. Acreditacion de avales, garantias u otros fondos.

La acreditacion de la constitucion de avales, garantias y otros fondos, requeridos por el Ayuntamiento en
relacicn a una actividad.

Ejemplao: la prestacion de garantia definitiva en el ambito de Contratacion Publica, fianzas por uso de
instalaciones, etc.

Enumere las tareas administrativas que desarrolla actualmente en relacion con la acreditacion de
avales, garantias u otros fondos:

Texto de respuesta larga
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H. Formalizacion de hechos o documentos.

En general, todos los trémites que impliguen obtener del ciudadano la formalizacion en documento plblico de
un hecho ¢ documento por una persona o entidad acreditada.

Ejemplo: Documentos compulsados, notas simples sobre |a propiedad, etc.

Enumere las tareas administrativas gue desarrolla actualmente en relacion con la formalizacion de
hechos o documentos:

Texto de respuesta larga

I. Otros requerimientos.

Cualesguiera otras cargas administrativas gue actualmente gestione y que no estén contempladas en ninguno
de los apartados anteriores.

Enumere otras cargas administrativas que no esten contempladas en los apartados anteriores:

Texto de respuesta larga

Seccion 4 de 4

Funciones y servicios municipales ¥ :

Para definir nuestro puesto de trabajo hemos de partir de una primera diferenciacion entre actividades, tareas
y funciones:

- Actividad
Tratan del conjunto de acciones gue se llevan a cabo para cumplir con €xito una tarea.

- Tarea

Es el trabajo elemental susceptible de desglose, v se define como el conjunto de actividades dirigidas a
conseguir un obhjetivo especifico. La tarea es identificable, tiene principio v fin y puede tener mayor o menor
grado de complejidad.

- Funcion.

Comprende el conjunto de tareas que conforman una unidad de servicio o unidad productiva independiente.

Por ejemplo, una funcion puede ser tramitar las subvenciones con organismos publicos, entre cuyas tareas
podemos encontrar las de redactar la solicitud v, dentro de esta tarea, |a actividad de encender el ordenador.

Lhilizaremos para describir nuestro puesto de trabajo el concepto de funcion.
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Waturaleza de las funciones gue desarrolla su puesto de trabajo en relacion a los servicios publicos
de titularidad municipal que actualmente desarrolla &l Ayuntamiento de La Victoria, bien
directamente o bien a través de otras instituciones, organismos o empresas plblicas.

- Funciones directivas.

Las funciones directivas es el conjunto de tareas clave y con mayor responsabilidad, al ser el
proceso por el cual una o varias personas tratan de lograr los objetivos que |a organizacion ha
establecido, para lo gue pueden disponer de todos los recursos humanos, técnicos y financieros
dentro de su ambito de responsabilidad, con el fin de coordinarlos. Las tareas propias de la
direccion son la planificacion, la organizacion, la coordinacion y el control.

- Funciones técnicas.

Las funciones técnicas se resumen en el proceso por &l que se desarrollan tareas de recopilacion de
informacion, analisis de la misma y propuesta de accion sobre algdn asunto o cuestion,
normalmente complejo, relacionado con la actividad de la organizacion y que, normalmente, da
lugar a un informe, sobre cuyo contenido se responsabiliza el autor, gue fundamenta las decisiones
que |la entidad local ha de adoptar.

- Funciones expeditivas.

La naturaleza de las funciones expeditivas es mas sencilla, al estar, con frecuencia, subordinadas a
instrucciones y métodos previamente establecidos

Funcicnes directivas Funciones Tecnicas Funciones expeditivas

Urbanismio

Parques ¥ jardines

Residuos solidos

Contaminacion

Abastecimiento de agua._

Mantenimiento infraestr_

Alumbrado publico

Servicios sociales

Seguridad

Trafico
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Ferias

Comercio

Cementerios

Deporte

Tiempao libre

Cultura

Colegio v guarderia

Biblioteca municipal

Musvas tecnologias

Violencia de Generc

Enumere las funciones que desarrclla en su puesto de trabajo en relacion con las casillas que haya
seleccionado.

Texto de respuesta largs

Funciones legalmente atribuidas al puesto, con indicacion de su normativa reguladora:

Texto de respuesta larga

Gracias por su tiempo.

Descripcion (opcional)
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Anexo lll. Actas mesa de negociacion.
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