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V. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS
DE TEVERGA
ANUNCIO. Acuerdo del Pleno de 21 de septiembre de 2023, del Ayuntamiento de Teverga, por el que se aprueba
definitivamente la Relacion de Puestos de Trabajo de personal funcionario.
Habiendo concluido la aprobacidn de la Relacion de Puestos de Trabajo de personal funcionario de este Ayuntamiento,
por el Pleno de este Ayuntamiento, en sesion celebrada el dia 21 de septiembre de 2023.

De conformidad con lo establecido en el articulo 127 del texto refundido de las disposiciones legales vigentes en ma-
teria de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por medio del presente anuncio,
se procede a la publicacion integra de la mencionada relacién de puestos.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TEVERGA

1. Organigrama.
1.1. Estructura administrativa municipal.

Para la organizacién administrativa del Ayuntamiento de Teverga se configura el siguiente organigrama.

Las Areas agrupan a varios Servicios, asi como a otras estructuras administrativas que configuran un bloque funcional
homogéneo.

Los Servicios son unidades organizativas a los que corresponde una o varias unidades funcionales concretas. Estos
podran estructurarse en otras unidades administrativas.

Se entiende por unidades administrativas aquellos elementos organizativos basicos que carecen de potestades para
dictar actos administrativos con efectos frente a terceros.

2. Fichas de los puestos de trabajo.

2.1. Metodologia y desarrollo del proceso.

Para la elaboracion de la fase correspondiente a la Descripcion de los Puestos de Trabajo de la Relacién de Puestos
de Trabajo (R. P. T.) del Ayuntamiento de Teverga, se ha seguido la siguiente metodologia:
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a. Se envid a cada trabajador una ficha para que verificase su puesto y las funciones que desempenia.

Para este apartado de cumplimentacion de fichas se solicitd al Ayuntamiento que todos los trabajadores en-
tregasen la ficha figurando en ella al menos la firma, en caso de que no quisieran redactar las funciones que
desempeiian.

La cumplimentacion de fichas por cada trabajador asegura la participacion de todos los trabajadores del Ayun-
tamiento en la confeccion de la nueva R. P. T.

b.  Antes de la recepcidn de las fichas por parte de NuVe Consulting desde el Ayuntamiento, dado que ya se co-
nocian los nombres de cada puesto, se elabord de manera genérica la “Descripcion general del puesto” y la
“Enumeracion de las tareas genéricas mas significativas”.

c. Tras cumplirse el plazo para la cumplimentacién de las fichas por los trabajadores, el Ayuntamiento remiti6 a
NuVe Consulting los escritos que le fueron entregadas.

d. Recibidas las fichas de los trabajadores, se cotejaron las funciones descritas por los trabajadores con las gené-
ricas que ya habian preparado. Esto permitid definir con mayor precisidon la “Descripcidon general del puesto” y
la “Enumeracién de las tareas genéricas mas significativas”.

Ademas, en caso de detectar alguna funcién realizada por el trabajador y correspondiente a su puesto se afiadio
en su ficha un apartado de “Tareas concretas”.

e. Tras la obtencién del documento final contenedor de las fichas definitivas con la “Descripcidn general del pues-
to”, la “Enumeracidn de las tareas genéricas mas significativas” y las “Tareas concretas se revisd con cada jefe
de area las fichas de sus trabajadores correspondientes.

Como resultado de esta revision a algunas de las fichas se les aplicaron ciertas modificaciones.

f. Aplicadas las modificaciones indicadas por los responsables del Ayuntamiento se procede a otorgar el entregable
resultante al Ayuntamiento de Teverga.

2.2. Puestos de trabajo.

De acuerdo a la informacidn obtenida y a las diferentes reuniones realizadas con los responsables de seguimiento del
proyecto, los puestos a describir son los siguientes:

. Funcionarios:
- Secretario-Interventor-Tesorero
- Administrativo Area econémica

— Auxiliar Administrativo Polivalente

2.3. Fichas descriptivas de los puestos de trabajo.
Las fichas descriptivas de cada puesto contienen los siguientes apartados:
e  Area/Unidad de servicio

. Naturaleza

. Forma de provision

. Grupo

. Nivel

. Formacion basica

. Coddigo del puesto

. Tipo de puesto

. Dependencia funcional

. N.© de puestos homogéneos

. Requisitos del desempefo

. Disponibilidad

. Dedicacion

. Incompatibilidad

. Valor en puntos del puesto de trabajo

. Retribucion por Complemento Especifico

. Criterios de evaluacién del desempefio

. Descripcion general del puesto

. Tareas genéricas mas significativas
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Ademas los puestos que lo requieren también tienen un apartado de Tareas concretas.

Los valores de los apartados Valor en puntos del puesto de trabajo y Retribucion por Complemento Especifico se
muestran y se justifican en la Fase 3, 4, 5y 6.

A continuacion se encuentran las fichas resultantes para cada puesto.

1.1.1. Fichas de puestos.

1.1.2. Personal Funcionario.

1.1.2.1. Secretario-Interventor-Tesorero.

Denominacion puesto de Trabajo

Secretario-Interventor-Tesorero

Area de servicio Naturaleza Forma de provision
Secretaria-Intervencion Funcionario Concurso Unitario/Ordinario
Grupo Nivel Formacion basica

Al 26 Las propias de la subescala H. E.
Codigo del puesto Tipo de puesto Dependencia funcional
SEC-INT-TES NS Alcalde/Concejal

N.° de puestos homogéneos Subordinados

1

Requisitos del desempeiio

Pertenecer a la escala de funcionarios de habilitacion de caracter nacional subescala de Secretaria-Intervencion

Disponibilidad Dedicacion Incompatibilidad
Si Completa/Partida Si

Valor en puntos del puesto de trabajo Retribucion por Complemento Especifico (€)
Ver VPT Ver RPT

Funciones y responsabilidades generales

Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion
Local con habilitacion de carécter nacional y que se complementa con el Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales y Ley de Bases de Régimen Local

Con caracter general, la responsabilidad administrativa de las funciones reservadas a la Secretaria, conlleva la direccion de los servicios encarga-
dos de realizarlas, sin perjuicio de las atribuciones de los érganos de gobierno de la Corporacion Local en materia de organizacion y direccién de
sus servicios administrativos

Funciones. Se atribuyen al puesto las siguientes funciones:

— Fe publica y asesoramiento legal

— Expedicion de Certificaciones sobre cualquier antecedente obrante en la Corporacion
— Emision de Informe sobre cualquier tema relacionado con la actividad municipal

— Asistencia a Plenos, Comisiones informativas y Junta de Gobierno. Elaboracion de Actas de Comisiones y Junta; supervision de Actas de Pleno.
Despacho de los expedientes tratados en estos drganos

— Seguimiento vy fiscalizacion de expedientes de contratacion, expropiacion forzosa, trafico de bienes, personal, Ordenanzas, dominio publico,
gestion urbanistica

— Seguimiento de expedientes que llegan a la via contencioso-administrativa. Coordinacion y colaboracion con el servicio de defensa juridica del
Ayuntamiento

— Compulsas y Bastanteos. Declaraciones de responsabilidad en expedientes de contratacion
— Tramitacion integra de expedientes que no se gestionen por otra Unidad
— Seguimiento de tramitacion en procesos electorales

— Cualquiera otra que el Alcalde le encomiende siempre que sea adecuada a la clasificacion, grado y categoria del titular, cuando las necesidades
de la Unidad lo requieran

Jefatura. El titular del puesto es el jefe de la Unidad de Administracion general, teniendo las siguientes atribuciones y obligaciones:

Compromiso con la organizacion
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Controlar el cumplimiento de las obligaciones y la realizacion de las funciones del personal adscrito
Organizar, dirigir y controlar las actividades de la unidad, asi como los medios materiales de que disponga

Analizar y proponer acciones para optimizar el funcionamiento del personal de la Unidad tales como acciones formativas, gestion de vacaciones,
licencias, permisos, sustituciones, etc.)

Analizar el funcionamiento y los procedimientos de trabajo de la Unidad e introducir mejoras

Realizar las actividades necesarias para mantener un buen clima laboral y una buena motivacion (recogida de sugerencias, reuniones, etc.) del
personal de la Unidad

Atender las reclamaciones y quejas presentadas por los vecinos y usuarios contra el servicio de la Unidad o el comportamiento del personal de la
misma

Coordinar y dirigir las actividades de los puestos adscritos, para cumplir los plazos y objetivos de la Unidad
Cerrar y remitir al Concejal del que depende, dentro del primer trimestre del afio, el plan de vacaciones anual de todo el personal de la Unidad.
Intervencion.

Control y fiscalizacion interna de la gestién econémico-financiera y presupuestaria de la Corporacion: Control de todos los actos del Ayuntamiento
que den lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econdmico, asi como de los ingresos y gastos que de ellos se deriven, y
de la recaudacion, inversion o aplicacion de caudales municipales, con el fin de asegurar que la administracion de la hacienda municipal se ajusta
a las disposiciones aplicables con el triple caracter de control contable, interno y financiero

Control de la eficacia, eficiencia y realizacion de las compras municipales

Coordinar las actividades de los puestos adscritos, para conseguir el cumplimiento de plazos y objetivos de la Unidad
Planificacion econdmica y asesoramiento financiero de la Corporacion

Contabilidad

Elaboracion y tramitacion de expedientes de concertacion de préstamos y otros instrumentos financieros
Proporcionar apoyo técnico para la formacion del presupuesto municipal y sus modificaciones

Imputacion del funcionamiento y resultados del puesto, de la Unidad, asi como de su personal dependiente

Cualquiera otra que el Alcalde le encomiende siempre que sea adecuada a la clasificacion, grado y categoria del titular, cuando las necesidades de
la Unidad lo requieran

Tesoreria

Funciones. Se atribuyen al puesto las siguientes funciones:

-Pagos a proveedores y acreedores

-Liquidacion y supervision tributaria y de precios publicos

-Contabilizacién de documentos contables de realizacion material del pago (RP)

Cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruida
Obligaciones:

El titular del puesto estd obligado a:

-Sujetarse y observar la Constitucion y el resto del ordenamiento juridico

-Cumplir integramente la jornada, debiendo estar en el puesto de trabajo, en condiciones de iniciar la jornada al comienzo exacto de la misma, y
no abandonar el puesto antes de su conclusion

-Desempeiiar con diligencia las funciones y tareas asignadas al puesto y velar por los intereses generales del Ayuntamiento

-Realizar los encargos o funciones siguientes, ajenos al contenido funcional del puesto

-Disfrutar de las vacaciones anuales de acuerdo con el plan anual, formado por el ayuntamiento en el primer trimestre del afio

-Realizar servicios fuera de la jornada cuando lo requieran las necesidades del servicio y en casos excepcionales, que seran retribuidos con
gratificacion

-Realizar con aprovechamiento las acciones formativas que se le requiera referentes a las funciones del puesto u otras de similares caracteristicas
-Realizar las funciones de los titulares de los puestos de similares caracteristicas en ausencia de su titular

-No desempeiiar cargo, profesion o actividad, publicos o privados, por cuenta propia o ajena, retribuidos 0 meramente honorificos, salvo los per-
mitidos por la Ley 53/1984, de 26 de diciembre

-Cumplir sus deberes para la atencion de servicios minimos en caso de huelga

El cumplimiento de las obligaciones anteriores informara el régimen sancionador asi como la aplicacion de la evaluacion del desempefio que, en
su caso, establezca el Ayuntamiento

Conducta. El titular del puesto actuara en todo momento con arreglo a los principios de objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad, im-
parcialidad, confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocion
del entorno cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres. Estos principios informaran la interpretacion y aplicacion
del régimen disciplinario de los empleados publicos (art. 52 EBEP)
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1.1.2.2. Administrativo Servicios Econémicos.

Denominacidn puesto de Trabajo

Administrativo Area Econdmica

Area de servicio Naturaleza Forma de provision
Secretaria-Intervencion Funcionario Concurso-Oposicién

Grupo Nivel Formacion basica

C1 20 Bachiller o FP de grado medio
Codigo del puesto Tipo de puesto Dependencia funcional
ADAE NS Secretaria/Intervencion

N.° de puestos homogéneos Subordinados

1 No

Requisitos del desempefio

Bachiller o FP de grado medio con conocimientos de ofimatica.

Disponibilidad Dedicacion Incompatibilidad

Si Completa/Partida No

Valor en puntos del puesto de trabajo Retribucion por Complemento Especifico (€)
Ver VPT Ver RPT

Funciones y responsabilidades generales

Tareas recogidas en el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de régimen local que establece en el articulo 169 c) tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion para el
personal de la Subescala Administrativa de Administracion General

-Base de Datos de personal

-Gestion del personal (altas, bajas, cobertura de puestos, reconocimiento de trienios, consolidacion de grado, licencias, permisos, vacaciones, en
colaboracion con los jefes correspondientes)

-Confeccion de néminas (del personal empleado y las restantes de la administracion municipal)
-Gestion de la Seguridad Social

-Todos los procesos relativos al personal (altas, modificaciones, bajas en SS, contratos de trabajo, elaboracién de néminas, boletines de coti-
zacion a la Seguridad social, tramitacion de partes de Incapacidad temporal, enfermedad, accidentes, etc.). Estos trabajos se realizan con total
autonomia y con exigencia de una actualizacién continua de la legislacion laboral

-Informes previos para certificaciones de costes de personal
-Control y contabilizacion de facturas del Ayuntamiento
-Hacer drdenes de pago, registrarlas y archivarlas una vez pagadas

-Cualquiera otra que el jefe le encomiende siempre que sea adecuada a la clasificacion, grado y categoria del titular, cuando las necesidades de la
unidad, a juicio del jefe de la misma, lo requieran.

Obligaciones. El titular del puesto esta obligado a:
-Sujetarse y observar la Constitucion y el resto del ordenamiento juridico

-Cumplir integramente la jornada de trabajo, debiendo estar en el puesto de trabajo, en condiciones de iniciar la jornada al comienzo exacto de la
misma, y no abandonar el puesto antes de su conclusion

-Desempefiar con diligencia las funciones y tareas asignadas al puesto y velar por los intereses generales del Ayuntamiento
-Disfrutar de las vacaciones anuales de acuerdo con el plan anual, formado en el primer trimestre del afio, por el Ayuntamiento

-Realizar servicios fuera de la jornada cuando lo requieran las necesidades del servicio y en casos excepcionales, que seran retribuidos con
gratificacion

-Realizar con aprovechamiento las acciones formativas que se le requiera referentes a las funciones del puesto u otras de similares caracteristicas
-Realizar las funciones de los titulares de los puestos de similares caracteristicas en ausencia de su titular

-No desempeiiar cargo, profesion o actividad, publicos o privados, por cuenta propia o ajena, retribuidos 0 meramente honorificos, salvo los per-
mitidos por la Ley 53/1984, de 26 de diciembre

-Cumplir sus deberes para la atencién de servicios minimos en caso de huelga
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El cumplimiento de las obligaciones anteriores informara el régimen sancionador asi como la aplicacion de la evaluacion del desempefio que, en
su caso, establezca el Ayuntamiento

Conducta. El titular del puesto actuara en todo momento con arreglo a los principios de objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad, im-
parcialidad, confidencialidad, dedicacion al servicio pUblico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocion
del entorno cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres. Estos principios informaran la interpretacion y aplicacion
del régimen disciplinario de los empleados publicos (art. 52 EBEP)

1.1.2.3. Auxiliar Administrativo

Denominacion puesto de Trabajo

Auxiliar Administrativo

Polivalente
Area de servicio Naturaleza Forma de provision
Secretaria-Intervencion Funcionario Concurso-Oposicién
Grupo Nivel Formacion basica
o 18 Educ_acién secundaria o equivalente, F. P. Grado

medio

Cadigo del puesto Tipo de puesto Dependencia funcional
AUXAD NS Secretaria/Intervencion
N.° de puestos homogéneos Subordinados
1 No
Requisitos del desempefio
Educacion secundaria o equivalente, F. P. Grado medio
Disponibilidad Dedicacion Incompatibilidad
Si Completa/Partida No
Valor en puntos del puesto de trabajo Retribucion por Complemento Especifico (€)

Ver VPT Ver RPT

Funciones y responsabilidades generales

Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local
con habilitacion de caracter nacional y en el 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

Funciones.

Se atribuyen al puesto las siguientes funciones:

-Tramitacion de expedientes en materia de taxis, festejos, autorizaciones de uso especial de dominio publico, judiciales
-Certificaciones de signos externos

-Atencion al publico en relacidn con las funciones y expedientes tramitados

-Gestion compartida del Registro de salida y atencion presencial y telefonica al pUblico, junto con los demas puestos de la Unidad de Secretaria
— Remision de copia a Delegacion de Gobierno y Comunidad autonoma, de acuerdo con las drdenes concretas del jefe de la Unidad
— Tramitacion de licencias de pastos

— Tramitacion permisos de caza

— Padron y estadistica

— Notificaciones, correspondencia, redaccion de documentos

— Tabldn de anuncios

— Control de plazos de expedientes

— Gestion y manejo del archivo municipal

— Coordinacion y colaboracion con las compafiias aseguradoras en relacion con la responsabilidad patrimonial

— Formacién y conocimiento operativo de todos los programas informaticos de la unidad y aplicacién cuando el jefe lo considere necesario para la
Unidad
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-Cualquiera otra que el jefe le encomiende siempre que sea adecuada a la clasificacion, grado y categoria del titular, cuando las necesidades de la
unidad, a juicio del jefe de la misma, lo requieran

Cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruida
Obligaciones.

El titular del puesto esta obligado a:

-Sujetarse y observar la Constitucion y el resto del ordenamiento juridico

-Cumplir integramente la jornada de trabajo, debiendo estar en el puesto de trabajo, en condiciones de iniciar la jornada al comienzo exacto de la
misma, y no abandonar el puesto antes de su conclusion

-Desempeiiar con diligencia las funciones y tareas asignadas al puesto y velar por los intereses generales del Ayuntamiento

-Disfrutar de las vacaciones anuales de acuerdo con el plan anual, formado por el Ayuntamiento en el primer trimestre del afio

-Realizar servicios fuera de la jornada cuando lo requieran las necesidades del servicio y en casos excepcionales, que seran retribuidos con
gratificacion

-Realizar con aprovechamiento las acciones formativas que se le requiera referentes a las funciones del puesto u otras de similares caracteristicas
-Realizar las funciones de los titulares de los puestos de similares caracteristicas en ausencia de su titular

-No desempefiar cargo, profesion o actividad, publicos o privados, por cuenta propia o ajena, retribuidos o meramente honorificos, salvo los permi-
tidos por la Ley 53/1984, de 26 de diciembre

-Cumplir sus deberes para la atencion de servicios minimos en caso de huelga

El cumplimiento de las obligaciones anteriores informard el régimen sancionador asi como la aplicacidn de la evaluacion del desempefio que, en su
caso, establezca el Ayuntamiento

Conducta.

El titular del puesto actuara en todo momento con arreglo a los principios de objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad,
confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocién del entorno
cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres. Estos principios informaran la interpretacion y aplicacion del régimen
disciplinario de los empleados publicos (art. 52 EBEP)

Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo y puntuaciones

1.1. Manual de Valoracién de Puestos de Trabajo: criterios de valoracién.

El Complemento Especifico estd destinado a retribuir las siguientes condiciones particulares de los puestos de
trabajo:

I.  Titulacién (Titula.)

II.  Funcidn juridica (F. jurd.)

III. Direccion de personal/Mando (Mando)

IV. Esfuerzo fisico (E. fis.)

V.  Peligrosidad/Riesgo de enfermedad o accidente (Pelig./Acc.)
VI. Penosidad ambiental (P. amb.)

VII. Conduccién habitual (Conduc.)

VIII. Jornada (Jornad.)

IX. Incompatibilidades (Incompat.)

X.  Dedicacién (Dedicac.)

XI. Disponibilidad (Disp.)

XII. Adaptacidon/Aprendizaje (Adap./Apr.)

XIII. Responsabilidad sobre dinero/contabilidad (Resp. din.).

XIV. Responsabilidad sobre bienes/instalaciones (Resp. bien./inst.)
XV. Relaciones externas e internas (Rel. ext./int.))

XVI. Especializacién (Esp.)

XVII. Transcendencia y detectabilidad de errores (Trans. Erro.)
XVIII. Confidencialidad (Conf.)

XIX. Autonomia (Auton.)

Cada puesto de trabajo tendrd, en su caso, un complemento especifico y, para su fijacidon, podran tomarse en con-
sideracion, conjuntamente, dos o mas de las condiciones particulares mencionadas que puedan concurrir en un puesto
de trabajo.
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1.1.1. Titulacion.

Valora la exigencia de una titulacidon especifica que ha de concurrir para ocupar el puesto y que refleja la dificultad
técnica del mismo. Se otorga la puntuacion en funcién de la titulacion requerida para cada puesto de trabajo de mayor
a menor en base a las posibles titulaciones requeridas. El nivel maximo sera 5 y el minimo 1. La puntuacidn se otorgara
de la siguiente manera:

Nivel Titulacion Puntos
5 Licenciado, ingeniero superior o equivalente 40.000
4 Diplomado, ingeniero técnico o equivalente 32.500
3 Bachiller superior o equivalente 25.000
2 Graduado escolar o equivalente 17.500
1 Certificado de escolaridad o equivalente 10.000

Tabla 1. Titulacion

1.1.2. Funcién juridica.

Se valoran las funciones del trabajador que se ocupa de interpretar la Ley para su aplicacion a casos concretos. El
nivel maximo serd 8 y el minimo 1. La puntuacioén se otorgara de la siguiente manera:

Nivel Funcion juridica | Puntos
8 Muy Alta 25.000
7 Alta 20.000
6 Media-Alta 15.000
5 Media 10.000
4 Media-Baja 7.000
3 Baja 5.000
2 Muy Baja 2.000
1 Inexistente 0

Tabla 2. Funcidn juridica

1.1.3. Direccién de personal/Mando.

Valora la obligacién de instruir, dirigir, motivar y controlar empleados dependientes, incluyendo la necesidad de
responder por el trabajo realizado por los subordinados.

Este complemento considera la responsabilidad del ocupante del puesto de trabajo con personal subordinado, deriva-
da de la necesidad de proceder a la organizacién y direccion de los trabajos propios del mismo.

En la valoracion de esta condicion se contempla el tipo de mando, segun el nivel jerarquico que ocupan los subordi-
nados de cada ocupante del puesto y el nimero de trabajadores que dependen de él. El nivel maximo sera 7 y el minimo
1. La puntuacion se otorgara de la siguiente manera:

Nivel Mando Puntos
7 Mando de una organizacion 20.000
6 Mando de un grupo importante de trabajadores 15.000
5 Mando de un grupo reducido con algun mando intermedio 10.000
4 Mando directo de un pequefio grupo de trabajadores 5.000
3 Mando directo de una persona 2.000
2 Sin mando, pero con control del personal 2.000
1 Sin mando, ni supervision o control de personal 0

Tabla 3. Direccion de personal/Mando

1.1.4. Esfuerzo fisico.

Valora el esfuerzo fisico. Trabajos que requieren un esfuerzo fisico importante de manera regular, aplicable a puestos
que soportan este estrés de manera permanente.

El esfuerzo fisico pueda variar incluso dentro de las personas que desempefian puestos analogos en el mismo centro
de trabajo. El nivel maximo serd 5 y el minimo 1. La puntuacién se otorgara de la siguiente manera:
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Nivel Esfuerzo fisico Puntos
5 Esfuerzos fisicos muy importantes con posturas especiales permanentes 10.000
4 Esfuerzos fisicos importantes con posturas normalmente forzadas 7.000
3 Esfuerzos fisicos moderados o posturas normalmente muy forzadas 4.500
2 Esfuerzos fisicos bajos o posturas normalmente forzadas 2.000
1 Préacticamente sin esfuerzo fisico especial, con posturas libres 0

Tabla 4. Esfuerzo fisico

1.1.5. Peligrosidad/Riesgo de enfermedad o accidente.

Se trata de valorar el riesgo que supone el ejercicio del puesto de trabajo, en relaciéon con la posibilidad de sufrir
enfermedades o accidentes.

Es la condicidén que concurre en un puesto de trabajo derivada de la probabilidad de que el ocupante del mismo sufra
un accidente o contraiga una enfermedad, como consecuencia del desempefio de sus funciones.

La peligrosidad del puesto de trabajo debe entenderse siempre como potencial (existe una cierta probabilidad de...),
y no como peligro real, pues deben procurarse los medios necesarios para eliminar el riesgo en todos los puesto de tra-
bajo. Por lo tanto, es aplicable a puestos que soportan de manera permanente un valor afadido de peligrosidad por las
caracteristicas especificas de su trabajo (policias, bomberos, conductores de maquinaria pesada...).

Se consideran que forman parte de este factor los siguientes subfactores:

. Gravedad del riesgo: hace referencia a la gravedad de las repercusiones que el puesto de trabajo tiene poten-
cialmente sobre la salud de su ocupante. Se establecen cuatro grados:

. Leve: riesgo de accidente sin baja laboral.

. Media: riesgo de accidente con baja laboral, pero sin peligro de muerte o de invalidez.
. Grave: riesgo de accidente con peligro de invalidez.

. Muy grave: riesgo de accidente con peligro de muerte.

. Probabilidad del riesgo: tiene en cuenta la probabilidad de que se produzcan realmente las repercusiones sobre
la salud del ocupante de un puesto de trabajo. Se establecen tres grados:

¢ Baja: casi nunca ocurre.
e Media: muy escasa o raramente.
e Alta: algunas veces.

El nivel maximo sera 8 y el minimo 1. La puntuacion se otorgara de la siguiente manera:

Nivel | g termedad o accidente | PUMOS
8 Muy alto 40.000
7 Alto 30.000
6 Alto-medio 22.500
5 Medio 17.500
4 Medio-bajo 10.000
3 Bajo 5.000
2 Muy bajo 2.000
1 Inexistente 0

Tabla 5. Peligrosidad/Riesgo de enfermedad o accidente

1.1.6. Penosidad ambiental.

Se trata de valorar las molestias que supone el ejercicio del puesto de trabajo, por las propias condiciones del mismo
en relacidén con el entorno fisico en el que se desarrolla, las posibles condiciones adversas relativas a las condiciones
ambientales no modulables.

Los diferentes subfactores que puntldan a este respecto son:
. Esfuerzo sensorial (vista y oido).

. Condiciones ambientales (temperatura, humedad, confort, etc.).
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Nivel Penosidad ambiental Puntos
8 Condiciones penosas intensas y permanentes 15.000
7 Condiciones muy penosas 12.500
5 Condiciones penosas habituales 10.000
4 Condiciones penosas no necesariamente habituales 7.500
3 Condiciones muy incdmodas o levemente penosas 5.000
2 Condiciones de trabajo incdmodas 2.500
1 Normalmente, sin penosidad 0

Tabla 6. Penosidad ambiental

1.1.7. Conduccion habitual.

Se valora el tiempo y riesgo de la conduccion de un vehiculo de motor con objeto de transporte de la propia persona,
otras personas, mercancias o animales. El nivel maximo sera 8 y el minimo 1. La puntuacidn se otorgara de la siguiente
manera:

Nivel Conduccion habitual Puntos
7 Conduccion de manera constante con alto riesgo 15.000
6 Conduccion de manera constante con riesgo medio 12.500
5 Conduccion de manera constante con riesgo bajo 10.000
4 Conduccion de manera ocasional con riesgo alto 7.500
3 Conduccion de manera ocasional con riesgo medio 5.000
2 Conduccion de manera ocasional con riesgo bajo 2.500
1 No conduce en ningin momento 0

Tabla 7. Conduccién habitual

1.1.8. Jornada.

Mide el nivel de molestia o dificultad relativa que el trabajador tendra en el desempefio de su puesto, por razén del
sistema de presencia en el trabajo.

El nivel maximo sera 8 y el minimo 1. La puntuacidn se otorgara de la siguiente manera:

Nivel Jornada Puntos
8 Turnicidad cerrada incluyendo noches y festivos 17.500
7 Nocturnidad permanente incluyendo festivos 15.000
6 Turnicidad M/T/N 10.000
5 Jornada continua mas guardias laborales y festivos 7.000
4 Jornada partida 7.000
3 Jornada continua con turnos 3.000
2 Jornada flexible, a conveniencia municipal 3.000
1 Jornada continua 0

Tabla 8. Jornada

1.1.9. Incompatibilidades.

La incompatibilidad o dedicacion exclusiva conllevara, ademas de la jornada de 40 horas/semana, la incompatibilidad
con otra actividad publica o privada, salvo la administracién del propio patrimonio y los supuestos contemplados en los
arts. 3, 4, 5y 6 de la Ley 53/1984 de incompatibilidades. El nivel maximo sera 8 y el minimo 1. La puntuacion se otor-
gara de la siguiente manera:

Nivel Incompatibilidades Puntos

8 Dedicacion exclusiva o incompatibilidad total para puestos calificados con nivel de grado superior 32.500

7 Dedicacion exclusiva o incompatibilidad total para puestos calificados con nivel de grado medio 22.500

6 Dedicacién exclusiva o incompatibilidad total para puestos calificados con nivel de bachiller superior, 12.500
FP o equivalente
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Nivel Incompatibilidades Puntos
5 Ded.icacién exclusiva o incompatibilidad total para pt calificados con nivel de graduado escolar, FP o 10.000
equivalente
4 Ingompatibilidad parc_ial para puestos caIiﬁcadc_)s con niveles de grado medio, superior, 0 incompati- 7.000
bilidad total para el nivel de certificado escolaridad
3 Dedicacion preferente y habitual 4.500
2 Dedicacion preferente y esporadica 2.000
1 Dedicacion normal 0

Tabla 9. Incompatibilidades

1.1.10. Dedicacion.

Valora si la realizaciéon de las funciones del trabajador le ocupan todo el tiempo disponible, con exclusién de cualquier
otra tarea. El nivel maximo sera 6 y el minimo 1. La puntuacion se otorgara de la siguiente manera:

Nivel Dedicacion Puntos
6 Dedicacion especial (jornada superior a las 40 horas semanales) 20.000
5 Mucha dedicacion (jornada superior a la jornada ordinaria constantemente) 15.000
4 Gran dedicacion (jornada superior a la jornada ordinaria frecuentemente) 7.500
3 Mayor dedicacion (jornada superior a la jornada ordinaria ocasionalmente) 3.000
2 Dedicacion normal (jornada ordinaria) 1.000
1 Menor dedicacion (jornada inferior a la jornada ordinaria) 500

Tabla 10. Dedicacion

1.1.11. Disponibilidad.

Valora la exigencia de estar localizable y/o disponible fuera de la jornada laboral. Asi, se trata de valorar la disponibi-
lidad que determinados puestos de trabajo exigen, que en unos sera solo ocasional cuando una determinada tarea en un
momento determinado puede exigir dicha dedicacion, pero que en otras ocasiones, por razdn del servicio, puede exigir
un horario superior o irregular de modo habitual.

Por lo tanto dependera del periodo de tiempo exigible al ocupante del puesto de trabajo para el correcto desempefio
del mismo, en razoén al tipo de horario y a la realizacion de funciones propias del puesto fuera de la jornada normal de
trabajo, considerando como horario normal el tipo de horario habitual del puesto, en jornada continua.

Se pueden establecer distintos grados por los siguientes casos posibles, considerando si es o no habitual la realizacion
de trabajos en horas no comprendidas en el horario normal:

. Frecuentemente (2-3 dias por semana)

. Constantemente (4-5 dias por semana) o

. Incondicionalmente

El nivel maximo sera 8 y el minimo 1. La puntuacién se otorgara de la siguiente manera:

Nivel Disponibilidad Puntos
8 Disponibilidad alta incondicionalmente 30.000
7 Disponibilidad alta constantemente 22.500
6 Disponibilidad alta frecuentemente 15.000
5 Disponibilidad moderada constantemente 10.000
4 Disponibilidad moderada ocasionalmente 5.000
3 Disponibilidad baja 2.500
2 Disponibilidad ocasional o minima 1.500
1 Puesto que no lleva aparejada disponibilidad 0

Tabla 11. Disponibilidad

1.1.12. Adaptacidén/Aprendizaje.

Valora el tiempo de desempefio para desarrollar el puesto con dominio del mismo. El nivel maximo sera 7 y el minimo
1. La puntuacién se otorgara de la siguiente manera:
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Nivel Adaptacion/aprendizaje Puntos
7 Puestos con tiempo de aprendizaje de mas de 32 meses 20.000
6 Puestos con tiempo de aprendizaje de 25 a 31 meses 15.000
5 Puestos con tiempo de aprendizaje de 19 a 24 meses 10.000
4 Puestos con tiempo de aprendizaje de 13 a 18 meses 7.500
3 Puestos con tiempo de aprendizaje de 7 a 12 meses 5.000
2 Puestos con tiempo de aprendizaje de 2 a 6 meses 2.500
1 Puestos con tiempo de aprendizaje inferior a 1 mes 750

Tabla 12. Adaptacion/Aprendizaje

1.1.13. Responsabilidad sobre dinero/Contabilidad.

Valora la responsabilidad por manejo de dinero o actividad contable. El nivel maximo serd 8 y el minimo 1. La pun-
tuacidn se otorgara de la siguiente manera:

Nivel Responsabilidad sobre dinero/Contabilidad Puntos
8 Hace Iibramie_:ntos, contr_ol de gastos y presupuestos o elabora presupuestos o es responsable de 35.000
grandes cantidades de dinero
7 Maneja grandes cantidades de dinero habitualmente 30.000
6 ITIeva Ijbros de contapilidad, dfepgsita dinero en bancos, hace pagos, prepara cheques, controla 25.000
libramientos etc., bajo supervision
5 Maneja dinero a justificar de manera habitual 20.000
4 Maneja dinero a justificar ocasionalmente 12.500
3 Maneja poco dinero a justificar o pequefias compras de material de forma constante 5.000
2 Maneja poco dinero a justificar o pequefias compras de material ocasionalmente 2.000
1 Puesto con ausencia de actividad contable o responsabilidad sobre dinero 0

Tabla 13. Responsabilidad sobre dinero/Contabilidad

1.1.14. Responsabilidad sobre bienes/Instalaciones.

Valora la responsabilidad en el empleo o custodia de registros e inventarios, equipos, herramientas, vehiculos o edi-
ficios. El nivel maximo sera 8 y el minimo 1. La puntuacion se otorgara de la siguiente manera:

Nivel Responsabilidad sobre bienes/Instalaciones Puntos
8 Responsabilidad de la custodia y vigilancia de instalaciones o edificios de forma constante responsabilidad 35.000
de la custodia de registros, inventarios, libros de sesiones de drganos colegiados '
7 Responsabilidad sobre dependencias municipales o responsabilidad por sustitucion, de la custodia de 30.000
registros, inventarios, libros de sesiones de drganos colegiados 0 manejo de vehiculos que utiliza '
6 Responsabilidad sobre dependencias municipales o herramientas de trabajo de precio alto 25.000
5 Manejo de herramientas de trabajo o equipos de precio medio y elevado que queden bajo su responsabili- 20.000
dad habitualmente '
4 Manejo de herramientas de trabajo o equipos de precio medio y elevado que queden bajo su responsabili- 15.000
dad ocasionalmente '
3 Manejo de herramientas de trabajo o equipos de bajo precio que queden bajo su responsabilidad 10.000
habitualmente '
2 Manejo de herramientas de trabajo o equipos de bajo precio que queden bajo su responsabilidad 5.000
ocasionalmente '
1 Ausencia de responsabilidad sobre bienes pertenecientes al ayuntamiento o ausencia de responsabilidad 0
en custodia y vigilancia de instalaciones o edificios

Tabla 14. Responsabilidad sobre bienes/Instalaciones

1.1.15. Relaciones externas e internas.

Valora la importancia de las relaciones no jerdrquicas con otros puestos del ayuntamiento o con personas o entidades
externas a este, asi como con usuarios de los servicios y publico en general. El nivel maximo sera 8 y el minimo 1. La
puntuacion se otorgara de la siguiente manera:
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Nivel Relaciones externas e internas Puntos
8 Contactos internos, externos e institucionales habituales de alto nivel 30.000
7 Contactos.e.xternos e internos habituales que requieren tacto y especialidad técnica para 25.000
tomar decisiones
6 Puesto de trabajo tipico de relacion con los usuarios que requiere especialidad 20.000
5 Puesto de trabajo tipico de relacion con los usuarios 15.000
4 Contactos internos y externos habitualmente 10.000
3 Contactos internos y externos ocasionalmente 5.000
2 Conta_ctos meramente internos para obtener informacion sencilla y escasamente con los 2.000
usuarios
1 Sin contactos internos ni externos 0

Tabla 15. Relaciones externas e internas

1.1.16. Especializacion.

Valora la necesidad de actualizar conocimientos y/o formacion para poder realizar las tareas del puesto, en combi-
nacion con su caracter mas o menos especializado. El nivel maximo sera 7 y el minimo 1. La puntuacion se otorgara de
la siguiente manera:

Nivel Especializacion Puntos
7 Especializacion maxima 22.500
6 Especializacion muy alta 15.000
5 Especializacion alta 7.500
4 Especializacion media 5.000
3 Especializacion moderada 2.500
2 Especializacion baja 750
1 Sin especializacion 0

Tabla 16. Especializacidn

1.1.17. Transcendencia y detectabilidad de errores.

Valora las consecuencias que puedan acarrear los errores humanos no intencionados sobre las personas, costes
economicos o calidad de los servicios. El nivel maximo sera 8 y el minimo 1. La puntuacidn se otorgara de la siguiente
manera:

Nivel Transcendencia y detectabilidad de errores Puntos
8 Errores de maxima repercusion en resultados 40.000
7 Errores con muy alta repercusion en resultados 30.000
6 Errores con alta repercusion en resultados 22.500
5 Errores con media-alta repercusion en resultados 15.000
4 Errores con repercusion media en resultados 10.000
3 Errores con moderada repercusion en resultados 7.500
2 Errores con cierta repercusion en resultados 2.500
1 Errores con poca repercusion en resultados 750

Tabla 17. Transcendencia y detectabilidad de errores

1.1.18. Confidencialidad.

Valora el manejo de informacién confidencial. El nivel maximo serd 8 y el minimo 1. La puntuacién se otorgara de la
siguiente manera:

Nivel Confidencialidad Puntos
8 Utilizacion habitual de informacion confidencial o especialmente protegida 20.000
7 Utilizacién ocasional de informacion confidencial o especialmente protegida 15.000
6 Utilizacion excepcional de informacion confidencial o especialmente protegida 12.500
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Nivel Confidencialidad Puntos

5 Accede frecuentemente a informacion confidencial o especialmente protegida 10.000
Ocasionalmente accede a informacion confidencial o especialmente protegida 7.500
Excepcionalmente accede a informacion confidencial o especialmente protegida 5.000

Excepcionalmente accede a alguna informacion 2.500

=N WD

Ausencia de manejo de informacion confidencial 0

Tabla 18. Confidencialidad

1.1.19. Autonomia.

Valora la autonomia o falta de dependencia y consulta para la solucion de problemas. El nivel maximo sera 8 y el
minimo 1. La puntuacién se otorgara de la siguiente manera:

Nivel Autonomia Puntos
8 Actividades de direccidn de servicios que implican el nivel méximo de autonomia 20.000
7 Actividades de coordinacion, estudio o gestion que implican un alto nivel de autonomia 15.000
6 Actividades de coordinacidn, estudio o gestion que implican un nivel medio de autonomia 12.500
5 Actividades que se realizan sin control externo 10.000
4 Actividades realizadas con bajo control externo 7.500
3 Actividades realizadas con control externo medio 5.000
2 Actividades con alto control externo 2.500
1 Actividades con muy alto control externo 750

Tabla 19. Autonomia
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En San Martin de Teverga, 29 de septiembre de 2023.—El Alcalde.—Cod. 2024-01219.
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