NORMATIVA TÉCNICA DE ELABORACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE ALHAMA DE ALMERIA
APROBADA POR EL AYUNTAMIENTO PLENO EL 20 DE MAYO DE 2016
Primera. Definición
La relación de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Alhama de Almeria es el instrumento técnico a través del cual se efectúa la ordenación del personal de esta corporación, de acuerdo con las necesidades de los servicios, precisando las características esenciales de los puestos de trabajo.

Segunda. Características
Las características esenciales de los puestos de trabajo incluidos en la relación de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Alhama de Almeria son las siguientes: 
1.
Centro presupuestario del gasto. 
2.
Denominación del puesto de trabajo.

3.
Descripción de las características del puesto de trabajo. Comporta la determinación de los siguientes elementos:

a) Grupo de clasificación del puesto de trabajo.

b) Nivel de complemento de destino asignado al puesto de trabajo.

c) Complemento específico asignado al puesto de trabajo.

d) Naturaleza del puesto de trabajo.

e) Forma de provisión del puesto de trabajo.

f) Situación individualizada, en su caso, del puesto de trabajo.
Tercera. Grupos de clasificación

1.
Los puestos de trabajo sólo podrán ser cubiertos por empleados públicos que, previamente, pertenezcan al grupo de clasificación fijado para cada puesto en la relación de puestos de trabajo.

2.
Serán aplicables a estos efectos los grupos de clasificación establecidos en el artículo 76 de la Ley 7/2007 de 12 de Abril, del Estatuto Básico del empleado público, extensibles al personal laboral conforme al acuerdo de equiparación de conceptos retributivos del personal laboral respecto del personal funcionario de este Ayuntamiento.
3.
No obstante, en el supuesto que la descripción de las características del puesto de trabajo permitan la posibilidad de acceder a más de un grupo de clasificación (puestos barrados), se tendrán en cuenta las siguientes reglas:

a) Las retribuciones básicas del empleado público que ocupe ese puesto serán las correspondientes a su grupo de clasificación
b)
 Percibirán las retribuciones complementarias del puesto de trabajo asignadas por la relación de puestos de trabajo.

Cuarta. Valoración del complemento de destino y del complemento específico

Para la valoración del complemento de destino y del complemento específico se seguirá el siguiente procedimiento:

A)
Análisis de cada puesto de trabajo, especificando concretamente todas y cada una de las actividades y tareas que se realizan. Ese análisis será avalado por el mismo interesado, el analista que interviene en el análisis y el superior jerárquico administrativo inmediato del puesto analizado.

B)
Asignación de puntos a cada una de las actividades que se hagan en el puesto de trabajo, de forma proporcional al porcentaje de dedicación que ocupa cada una en relación con la dedicación total del puesto de trabajo al efecto de ponderarlas (factores A, B, C, D, E, F, G, H, I); el resto de factores (J, K, L, M, N) será de aplicación a la totalidad del puesto de trabajo. Esa asignación será avalada por la Comisión de Trabajo para la Valoración de Puestos de Trabajo, con sujeción a los siguientes factores y niveles que incidan en el puesto de trabajo y que se detallan seguidamente:

A. TITULACIONES ACADÉMICAS

	PUNTOS
	FACTOR:
	TITULACIONES ACADÉMICAS

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	A1
	Certificado de escolaridad
	Actividades no cualificadas

	
	A1/2
	Certificado de escolaridad/Graduado escolar, FPI o equivalente
	Actividades de cualificación baja y ocasionalmente moderada.

	
	A2
	Graduado escolar, FPI o equivalente
	Actividades de cualificación profesional moderada.

	
	A2/3
	Graduado escolar, FPI o equivalente/ Bachiller superior, FP II o equivalente
	Actividades de cualificación profesional moderada y ocasionalmente alta.

	
	A3
	Bachiller superior, FP II o equivalente
	Actividades de cualificación profesional alta.

	
	A3/4
	Bachiller superior, FP II o equivalente/ Diplomado universitario o equivalente
	Actividades de cualificación profesional alta y ocasionalmente técnica media.

	
	A4
	Diplomado universitario o equivalente
	Actividades de cualificación técnica media.

	
	A4/5
	Diplomado universitario o equivalente/ Licenciado, arquitecto, ingeniero o equivalente
	Actividades de cualificación técnica media y ocasionalmente técnica superior.

	
	A5
	Licenciado, arquitecto, ingeniero o equivalente
	Actividades de cualificación técnica superior.


Observaciones: es el nivel de preparación académica que se exigiría a cualquier trabajador para realizar la actividad que se evalúa.

Partiendo de la base fundamental de que se han descrito las tareas reales que se están efectuando, -no las ideales-, el nivel que se asigne ha de ser independiente de la preparación académica que puedan tener los titulares de ese puesto.
B. OTROS ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN

	PUNTOS
	FACTOR:
	OTROS ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	B1
	Sin especialización
	Actividades que no requieran estudios de especialización complementarios.

	
	B1/2
	Sin especialización/especialización muy baja
	Actividades que no requieran estudios de especialización complementarios pero si de reciclaje de conocimientos.

	
	B2
	Especialización baja.
	Actividades en que es necesario tener conocimientos básicos de alguna habilidad, como puede ser alguno de los programas de ofimática y/o cursillos de especialización esporádicos.

	
	B2/3
	Especialización baja y ocasionalmente moderada
	Actividades en que es necesario tener conocimientos básicos de alguna habilidad, como puede ser alguno de los programas de ofimática y/o cursillos de especialización esporádicos,  y  ocasionalmente, para algunas tareas, especialización moderada.

	
	B3
	Especialización moderada
	Conocimientos de ofimática nivel de usuario. Necesidad de asistencia a cursos de especialización profesional de grado medio de forma habitual.

	
	B3/4
	Especialización moderada y ocasionalmente media
	Conocimientos de ofimática nivel de usuario. Necesidad de asistencia a cursos de especialización de forma habitual, y ocasionalmente, para algunas tareas de especialización profesional de grado superior.

	
	B4
	Especialización media
	Conocimientos avanzados de los programas de ofimática. Necesidad de asistencia a cursos de especialización profesional grado superior. 

	
	B4/5
	Especialización media y ocasionalmente alta.
	Conocimientos avanzados de los programas de ofimática. Necesidad de asistencia a cursos de especialización profesional de grado medio o superior, y ocasionalmente, para algunas tareas especialización alta.

	
	B5
	Especialización alta
	Estudios normales de postgrado o master para titulados medios o diplomados o similares.

	
	B5/6
	Especialización alta y ocasionalmente muy alta
	Estudios normales de postgrado o master para titulados medios o diplomados o similares, y ocasionalmente, para algunas tareas de especialización muy alta.

	
	B6
	Especialización muy alta
	Estudios complejos de postgrado o master para licenciados, doctores o similares.


Observaciones: es el nivel de estudios especializados que, complementarios a los académicos, se exigirían en un proceso selectivo al trabajador que pretendiera ejercer la actividad analizada para ejecutarla de forma adecuada.
C. EXPERIENCIA REQUERIDA 
	PUNTOS
	FACTOR:
	EXPERIENCIA REQUERIDA

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	C1
	De 0 a 2 meses
	Actividades de escaso o nulo nivel de aprendizaje

	
	C1/2
	De 1 a 4 meses
	Actividades de escaso o bajo nivel de aprendizaje

	
	C2
	De 3 a 6 meses
	Actividades de aprendizaje bajo

	
	C2/3
	De 4 a 8 meses
	Actividades de aprendizaje bajo/moderado

	
	C3
	De 7 a 12 meses
	Actividades de aprendizaje moderado

	
	C3/4
	De 9 a 16 meses
	Actividades de aprendizaje moderado/alto

	
	C4
	De 13 a 18 meses
	Actividades de aprendizaje alto

	
	C4/5
	De 16 a 22 meses
	Actividades de aprendizaje alto/muy alto

	
	C5
	De 19 a 24 meses
	Actividades de aprendizaje muy alto

	
	C5/6
	De 25 a 30 meses
	Actividades de aprendizaje muy alto/muy especializadas

	
	C6
	Mas de 30 meses
	Actividades muy especializadas y concretas de gestión o asesoramiento.


Observaciones: partiendo de los niveles académicos y de especialización determinados anteriormente, este factor evaluará el nivel de experiencia mínima requerida para el normal desarrollo de la actividad.

Este factor valora la dificultad del aprendizaje del oficio, la adquisición de técnicas o prácticas no incluidas en los estudios anteriores, el conocimiento de la organización y/o del sector de actividad, etc.

D. RESPONSABILIDAD POR MANDO
	PUNTOS
	FACTOR:
	RESPONSABILIDAD POR MANDO

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	D1
	Sin mando ni supervisión o control de personal.
	No ejerce mando ni supervisión o control de personal.

	
	D1/2
	Esporádicamente ejerce control sobre un reducido número de personas.
	Esporádicamente vigila o controla personal que no depende de él (hasta 6 personas), ya que no ejerce mando. 

	
	D2
	Sin mando, pero con control de un grupo reducido de personal.
	Vigila o controla personal que no depende de él (hasta 6 personas), ya que no ejerce mando. 

	
	D2/3
	Control y vigilancia esporádica de personal y mando esporádico de un grupo pequeño de trabajadores.
	Esporádicamente vigila o controla personal que no depende directamente de su mando (hasta 6 personas), y ejerce esporádicamente el mando de un grupo reducido de personas (hasta 6 personas).

	
	D3
	Control y vigilancia de personal de un grupo medio de trabajadores o mando directo de un pequeño grupo de trabajadores.
	Vigila  o controla un grupo de 7 a 15 personas o que normalmente tiene mando directo de 1 a 6 personas.

	
	D3/4
	Control y vigilancia de personal de un grupo numeroso de personas o mando directo de un grupo de hasta 6 trabajadores y esporádicamente de un número mayor
	Controla y vigila un grupo superior a 15 personas o que normalmente tiene mando directo de 1 a 6 personas y esporádicamente de 7 a 10.

	
	D4
	Mando de un grupo reducido  con algún mando intermedio.
	Normalmente de 7 a 16 personas.

	
	D4/5
	Control y vigilancia de personal de un grupo numeroso de personas y conjuntamente el mando de un grupo reducido con alguno mando intermedio.
	Controla y vigila un grupo superior a 15 personas, y ejerce normalmente el mando directo de un grupo de 7 a 16 personas.

	
	D5
	Mando de un grupo importante de trabajadores con mandos intermedios
	Normalmente de 17 a 50 personas.

	
	D5/6
	Control y vigilancia de personal de un grupo numeroso de personas y conjuntamente el mando de un grupo importante sin mandos intermedios.
	Controla y vigila un grupo superior a 15 personas, y ejerce normalmente el mando directo de un grupo de 17 a 50 personas.

	
	D6
	Mando sobre mandos directos y control de una organización.
	Normalmente mando sobre mandos directos y control de una organización (usualmente más de 50 personas)


Observaciones: medirá el nivel de necesidad de mandar y/o coordinar, dirigir, orientar, supervisar, formar, corregir, premiar y sancionar al personal subordinado.

En este factor hay que matizar lo que se entiende por mando y lo que se entiende por funciones de control o vigilancia de personal.

Se entiende por mando: la autoridad del superior cuando hay responsabilidad directa en los resultados del subordinado.

Se entiende por control y/o vigilancia: acción de comprobación, inspección, verificación, coordinación, formación, orientación, respecto de personal en la realización de tareas.

E. RESPONSABILIDAD POR REPERCUSIÓN EN LOS RESULTADOS 
	PUNTOS
	FACTOR:
	RESPONSABILIDAD POR REPERCUSIÓN EN LOS RESULTADOS

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	E1
	Ninguna repercusión en los resultados
	Actividades de ejecución con normas y control alto. Actividades con repercusión económica y/o social nula.

	
	E2
	Repercusión moderada en los resultados
	Actividades de ejecución con normas y control bajo. Actividades con repercusión económica y/o social escasa y de fácil reparación.

	
	E3
	Repercusión media en los resultados
	Actividades de coordinación, estudio o gestión que tengan escasas normas y control. Actividades con repercusión económica y/ o social elevada pero de fácil o posible reparación.

	
	E4
	Repercusión media-alta en los resultados
	Actividades de coordinación estudio o gestión sin normas. Actividades con repercusión económica y/ o social elevada pero de difícil reparación.

	
	E5
	Repercusión alta/máxima en los resultados
	Actividades de dirección plurifuncional. Actividades con repercusión económica y/o social elevada pero de reparación difícil o imposible.


En caso que pueda verse agravada la responsabilidad funcional,  económica y/o social con la responsabilidad personal (civil o penal) de la persona que ocupa el puesto de trabajo, se incrementará en un nivel la asignación de este factor, si lo estima conveniente la Comisión de Trabajo para la Valoración de Puestos de Trabajo.
Observaciones: es el nivel de repercusión global (económica, operativa, de imagen, social, personal) que tienen las actividades respecto de los objetivos de la institución. Se trata de evaluar el coste que conlleva reparar o corregir una errónea o incorrecta práctica, así como el grado de dificultad y/o posibilidad de dicha corrección o reparación. 

F. ESFUERZO INTELECTUAL 

	PUNTOS
	FACTOR:
	ESFUERZO INTELECTUAL

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	F1
	Poco esfuerzo intelectual
	Actividades de ejecución con soluciones normalmente preestablecidas.

Salvo excepciones, se consultan las soluciones no previstas.

	
	F2
	Esfuerzo intelectual moderado
	Actividades con procedimientos básicamente normalizados, aunque a veces se han de adoptar soluciones no previstas

	
	F3
	Bastante esfuerzo intelectual
	Actividades profesionales que tienen una actividad fundamentalmente intelectual, aunque las variables que utilizan no son de complejidad máxima.

	
	F4
	Mucho esfuerzo intelectual
	Actividades técnicas de actividad especializada exclusivamente intelectual, de complejidad máxima en la organización


Observaciones: es el nivel de esfuerzo exclusivamente mental que es necesario hacer habitualmente para poder realizar la actividad que se evalúa. Se considera que existe esfuerzo intelectual cuando la actividad tiene un componente creativo. 

G. ESFUERZO FÍSICO

	PUNTOS
	FACTOR:
	ESFUERZO FÍSICO

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	G1
	Prácticamente sin esfuerzo físico especial.
	Actividades de actividad física ligera o nula, sin que se requiera un esfuerzo visual o acústico de forma habitual o permanente.

	
	G1/2
	Prácticamente sin esfuerzo físico especial, pero con posturas forzadas habituales o elevado esfuerzo visual, acústico, etc.
	Actividades de actividad física ligera o nula, que casi permanentemente requieran esfuerzo visual o acústico.

	
	G2
	Esfuerzos físicos normales o posturas normalmente forzadas.
	Actividades de actividad básicamente manual o a pie permanente.

	
	G2/3
	Esfuerzos físicos normales o esporádicamente importantes con posturas normalmente forzadas.
	Actividades de actividad básicamente manual o a pie permanentemente y que esporádicamente realicen tareas de carga y descarga.

	
	G3
	Esfuerzos físicos importantes con posturas normalmente forzadas.
	Actividades de carga y descarga, o de actividades físicas de gran esfuerzo.

	
	G3/4
	Esfuerzos físicos importantes o muy importantes con posturas normalmente forzadas.
	Actividades de carga y descarga, o de actividades físicas de gran esfuerzo y que esporádicamente comporte unas condiciones físicas extremas.

	
	G4
	Esfuerzos físicos muy importantes con posturas especiales permanentes.
	Actividades especiales en las que el trabajo comporte con carácter habitual unas condiciones físicas extremas.


Observaciones: es el nivel de esfuerzo físico necesario para realizar la actividad.
H. PENOSIDAD
	PUNTOS
	FACTOR:
	PENOSIDAD

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	H1
	Normalmente sin penosidad
	Actividades sin penosidad y sin tareas de atención al público de forma directa.

	
	H1/2
	Normalmente sin penosidad y esporádicamente con condiciones de trabajo incómodas o un poco penosas.
	Actividades de escasa penosidad pero con tareas de atención al público de forma directa o sin atender al público de forma directa, mantienen relaciones directas con los interesados que pueden producir altercados o conflictos (órdenes de ejecución, embargos, o similares)

	
	H2
	Condiciones de trabajo incómodas o un poco penosas
	Actividades a la intemperie.

	
	H2/3
	Condiciones de trabajo incómodas o un poco penosas y esporádicamente penosas como ruidos potentes, suciedad, olor , etc.
	Actividades a la intemperie, que se ven agravadas ocasionalmente por trabajos en condiciones penosas o atención/relación directa con los ciudadanos.

	
	H3
	Condiciones penosas como ruidos potentes, suciedad, olores, etc.
	Actividades de limpieza viaria, servicios varios de mantenimiento, etc.

	
	H3/4
	Condiciones penosas como ruidos potentes, suciedad, olores, etc., y que en ocasiones esporádicas son agravadas por trabajos en condiciones penosas importantes y permanentes.
	Actividades de limpieza viaria y servicios varios de mantenimiento, etc., que por condiciones especiales se vean agravadas.

	
	H4
	Condiciones penosas importantes, extremas y permanentes.
	Actividades en condiciones de extrema incomodidad física permanente.




Observaciones: es el grado de incomodidad normalmente física que necesariamente se ha de soportar para ejecutar las actividades.
I. PELIGROSIDAD 
	PUNTOS
	FACTOR:
	PELIGROSIDAD

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	I1
	Sin peligrosidad especial. (Incluyendo golpes, caídas, atropellos, etc.)
	Actividad administrativa y aquellas otras en que no haya peligro de producir lesiones como consecuencia directa de la utilización de máquinas o herramientas.

	
	I1/2
	Condiciones de riesgo físico poco frecuente e intensidad moderada
	Actividad manual con utilización poco frecuente de maquinaria peligrosa o conducción de maquinaria peligrosa.

	
	I2
	Condiciones de riesgo físico muy frecuente e intensidad moderada.
	Actividad manual con maquinaria peligrosa, o conducción permanente como actividad profesional.

	
	I2/3
	Condiciones de riesgo físico poco frecuente e intensidad grave.
	Actividad profesional especial que implica un riesgo poco habitual, posible, e inevitable.

	
	I3
	Condiciones de riesgo físico muy frecuente e intensidad grave.
	Actividad profesional especial que implica un riesgo muy frecuente grave, posible e inevitable.

	
	I3/4
	Condiciones de máximo riesgo poco frecuente.
	Actividad profesional especial que implica un riesgo máximo (muerte o invalidez) de manera poco frecuente.

	
	I4
	Condiciones de máximo riesgo, muerte o invalidez permanente de forma muy frecuente
	Actividad profesional especial que implica un riesgo máximo (muerte o invalidez) de manera frecuente.


Observaciones: es el nivel de riesgo físico que asume el titular del puesto al hacer las actividades del puesto de trabajo.
J. CARACTERÍSTICAS DE JORNADA
	PUNTOS
	FACTOR:
	CARACTERÍSTICAS DE JORNADA

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	J1
	Normalmente jornada intensiva de lunes a viernes
	Normalmente horario de jornada intensiva (mañana o tarde).

	
	J1/2
	Normalmente jornada partida de lunes a viernes.
	Jornada de mañana y tarde de lunes a viernes.

	
	J2
	Normalmente jornada intensiva de mañana incluyendo fines de semana y festivos.
	Jornada intensiva incluyendo fines de semana.

	
	J2/3
	Normalmente jornada partida incluyendo fines de semana y festivos.
	Jornada de mañana y tarde incluyendo fines de semana y festivos.

	
	J3
	Guardias localizadas semanales en jornada intensiva de mañana, de lunes a viernes. (Las horas de mas se cobran o se compensan con horas de descanso)
	Jornada intensiva y al tiempo guardia semanal localizable de lunes a viernes.

	
	J3/4
	Guardias localizadas semanales en jornada partida de lunes a viernes o incluyendo fines de semana y festivos. (Las horas de mas se cobran o se compensan con horas de descanso)
	Jornada partida y al tiempo guardia semanal localizable incluyendo fines de semana y festivos.

	
	J4
	Guardias localizadas 365 días al año en puesto de jornada intensiva de mañana de lunes a viernes. (Las horas de mas se cobran o se compensan con horas de descanso)
	Puesto sujeto a urgencias con la jornada normal de trabajo intensiva.

	
	J4/5
	Guardias localizadas 365 días al año en puesto de jornada partida de lunes a viernes o incluyendo fines de semana y festivos. (Las horas de mas se cobran o se compensan con horas de descanso)
	Puesto sujeto a urgencias con la jornada normal de trabajo a jornada partida

	
	J5
	Trabajo a turnos, sin incluir noches, los 365 días del año (incluyendo festivos)
	Rotación de turno de mañana y turno de tarde.

	
	J6
	Trabajo a turnos cerrados incluyendo noches los 365 días del año (incluyendo festivos)
	Rotación en jornadas de mañana, tarde y noche.


Observaciones: mide el nivel de molestia o dificultad relativa que el trabajador tendrá en el ejercicio de su puesto por razón del sistema de presencia en el trabajo.
Sólo se prevé la compensación por la molestia de la localización y por ello, si es el caso, las horas de mas fuera de la jornada ordinaria serán compensadas independientemente. 
K. RÉGIMEN DE DEDICACIÓN
	PUNTOS
	FACTOR:
	RÉGIMEN DE DEDICACIÓN

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	K1
	Dedicación normal
	Puestos de actividad normal sin libre disponibilidad y con un horario de trabajo fijo.

	
	K2
	Dedicación normal con libre disponibilidad
	Puestos de actividad normal pero con libre disponibilidad y con posibilidad de adaptación de su horario de manera flexible.

	
	K3
	Dedicación normal con libre disponibilidad con total dedicación profesional (aplicable a miembros de los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad; Policía Local)
	Puestos de actividad normal pero con libre disponibilidad y con posibilidad de adaptación de su horario de manera flexible; llevando a efecto sus funciones con total dedicación, y han de intervenir  siempre, en cualquier tiempo y lugar, estén o no de servicio, por imperativo legal.

	
	K4
	Dedicación especial
	Puestos de actividad que ha de ser ampliada la dedicación normal en dos horas y media a la semana, sin libre disponibilidad y con un horario de trabajo fijo.

	
	K5
	Dedicación especial con libre disponibilidad
	Puestos de actividad que ha de ser ampliada a dedicación normal en dos horas y media a la semana fuera del horario habitual, pero con libre disponibilidad y con posibilidad de adaptación de su horario de manera flexible.

	
	K6
	Dedicación especial con libre disponibilidad con total dedicación profesional (aplicable a miembros de los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad; Policía Local)
	Puestos de actividad que ha de ser ampliada la dedicación normal en dos horas y media a la semana fuera del horario habitual, pero con libre disponibilidad y con posibilidad de adaptación de su horario de manera flexible; llevan a término sus funciones con total dedicación; habrán de intervenir siempre, en cualquier tiempo y lugar, estuvieran o no de servicio por imperativo legal.


Observaciones: mide el nivel de molestia o dificultad relativa que el trabajador tendrá en el ejercicio de su puesto por razón del sistema de dedicación o disponibilidad.
L. RÉGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES
	PUNTOS
	FACTOR:
	RÉGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	L1
	Con posiblidad de compatibilidad
	Puestos que pueden compatibilizar su actividad con la de otras profesiones en el sector privado.

	
	L2
	Sin posibilidad de compatibilidad 
	Puestos de profesiones liberales que no pueden ejercer ningún tipo de actividad, tanto pública como privada.


Observaciones: mide el nivel de exclusividad que se adquiere con la entidad, como consecuencia del ejercicio del puesto de trabajo, al margen del tipo de jornada que tenga establecida.
La corporación y los representantes del personal del Ayuntamiento establecerán los mecanismos para garantizar su cumplimiento efectivo.
M. VARIEDAD DE ACTIVIDADES HETEROGÉNEAS CON INCIDENCIA DIARIA
	PUNTOS
	FACTOR:
	VARIEDAD DE ACTIVIDADES HETEROGÉNEAS CON INCIDENCIA DIARIA

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	M1
	Poca incidencia
	Puestos en que diariamente no hay actividades heterogéneas o, si las hay, se producen de forma muy poco relevante.

	
	M2
	Moderada incidencia
	Puestos en que diariamente hay actividades heterogéneas que inciden de forma moderada.

	
	M3
	Bastante incidencia
	Puestos en que diariamente hay actividades heterogéneas que inciden a menudo.

	
	M4
	Elevada incidencia
	Puestos en que diariamente hay actividades heterogéneas que inciden de forma muy elevada o casi continua.


Observaciones: evalúa el nivel de penosidad que tiene el puesto en su conjunto por tener que atender diariamente actividades heterogéneas (por llevar adelante diversas actividades diferentes de forma simultánea en la misma jornada de trabajo o incluso al mismo tiempo)

La asignación de este factor la establecerá, en vista del análisis del puesto de trabajo en conjunto, la Comisión de Trabajo para la Valoración de Puestos de Trabajo.
N. NUMERO DE ACTIVIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO
	PUNTOS
	FACTOR:
	NUMERO DE ACTIVIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO

	
	NIVEL
	DEFINICIÓN DEL NIVEL
	UTILIDADADES PRÁCTICAS

	
	N1
	Poca incidencia
	Puestos que tienen asignadas pocas actividades. Independientemente de su incidencia en el trabajo diario. (De 1 a 4)

	
	N2
	Moderada incidencia
	Puestos que tienen asignadas un número moderado de actividades. Independientemente de su incidencia en el trabajo diario. (De 5 a 8)

	
	N3
	Bastante incidencia
	Puestos que tienen asignadas un número bastante elevado de actividades. Independientemente de su incidencia en el trabajo diario. (De 9 a 12)

	
	N4
	Elevada incidencia
	Puestos que tienen asignadas un número elevado de actividades. Independientemente de su incidencia en el trabajo diario. (Mas de 12)


Observaciones: evalúa el nivel de responsabilidad que tiene el puesto de trabajo en conjunto por tener que atender un número determinado de actividades homogéneas claramente diferenciadas, dado que puede ser que en un cuestionario estén detalladas varias actividades que, a los efectos de la ponderación de este factor, se estime oportuno computarlas como una sola actividad homogénea.
La asignación de este factor la establecerá, en vista del análisis del puesto de trabajo en conjunto, la Comisión de Trabajo para la Valoración de puesto de Trabajo. 
C)
Valoración del complemento de destino: La cuantificación total de la puntuación de los factores correspondientes a las áreas de conocimientos y responsabilidad, es decir, factores A-titulación, B-especialización, C-experiencia, D-mando y E-repercusión en los resultados, servirá de base para la valoración del complemento de destino, de acuerdo con las siguientes tablas de equivalencia:

	Grupo A1

	DE
	A
	NIVEL CORRESPONDIENTE

	
	
	22

	
	
	23

	
	
	24

	
	
	25

	
	
	26

	
	
	27

	
	
	28

	
	
	29

	
	
	30

	Grupo A2

	DE
	A
	NIVEL CORRESPONDIENTE

	
	
	18

	
	
	19

	
	
	20

	
	
	21

	
	
	22

	
	
	23

	
	
	24

	
	
	25

	
	
	26

	Grupo C1

	DE
	A
	NIVEL CORRESPONDIENTE

	
	
	14

	
	
	15

	
	
	16

	
	
	17

	
	
	18

	
	
	19

	
	
	20  

	
	
	21  

	
	
	22  

	Grupo C2

	DE
	A
	NIVEL CORRESPONDIENTE

	
	
	12

	
	
	13

	
	
	14

	
	
	15

	
	
	16

	
	
	17

	
	
	18

	Agrupaciones Profesionales (Grupo E)

	DE
	A
	NIVEL CORRESPONDIENTE

	
	
	10

	
	
	11

	
	
	12

	
	
	13

	
	
	14


D)
Complemento Específico: Cuantificación total de la puntuación obtenida por el puesto de trabajo, la cual servirá para la determinación del complemento específico.
E)
 Relación de Puestos de Trabajo: Aprobación inicial de la RPT y audiencia del interesado en el procedimiento.

En el trámite de audiencia se dará publicidad de los siguientes documentos:

· Cuestionario de análisis de todos los puestos de trabajo.

· Documentos de valoración de los cuestionarios.

· Anuncio de la aprobación inicial de la Relación de Puestos de Trabajo.

F)
Resolución de las alegaciones y reclamaciones que los interesados presenten y aprobación definitiva de la RPT.

Las alegaciones y reclamaciones versaran únicamente respecto a la valoración de los cuestionarios de análisis cumplimentados por los interesados. En principio, no se aceptarán reclamaciones que versen sobre modificación de los cuestionarios del expediente, como pueda ser variación de tiempo de dedicación o inclusión de nuevas actividades, etc., salvo los casos que, debidamente justificados, estime conveniente reconocer la Comisión de Trabajo de Valoración de Puestos de Trabajo.

Igualmente, se pueden presentar alegaciones y reclamaciones respecto de posibles errores materiales o de hecho en el anuncio de aprobación inicial de la Relación de Puestos de Trabajo.

G)
Determinación del valor económico del punto, de conformidad con el siguiente procedimiento establecido por la Comisión Técnica de Trabajo para la RPT:

· El precio inicial del punto será el resultado de dividir el importe de la suma del complemento específico y el complemento de productividad fijo anual de todos los trabajadores por el número total de puntos de todos los trabajadores.

· Este precio inicial servirá de base para establecer el precio definitivo del punto, el cual podrá ser superior o inferior al precio inicial. En caso de que la Comisión Técnica llegue a un acuerdo en este sentido, el precio definitivo del punto será ratificado por el Pleno del Ayuntamiento.
Para ejercicios sucesivos, el valor definitivo del punto será incrementado anualmente, como mínimo, en los porcentajes establecidos en la Ley de Presupuestos del Estado referentes a las retribuciones de los trabajadores públicos.

H)
Una vez determinado el valor económico del punto, se procederá a hacer la valoración del complemento específico anual del puesto multiplicando el número de puntos del puesto por el valor definitivo del punto que se haya determinado de acuerdo con el apartado anterior.
Quinta. Complemento de destino

1.
Todos los empleados públicos que ocupen un puesto de trabajo, percibirán el complemento de destino correspondiente al nivel asignado por la Relación de Puestos de Trabajo a ese puesto. 

2.
Lo que establece el párrafo anterior se entenderá sin perjuicio de la normativa vigente en materia de grado personal, carrera y promoción profesional de los funcionarios públicos, que será de aplicación total a todos los empleados públicos de la corporación, con independencia del vínculo jurídico estatutario o laboral que los una al Ayuntamiento.

3.
Los empleados públicos de esta corporación tendrán derecho a la percepción del complemento de destino correspondiente a su grado personal si el asignado por la Relación de Puestos de Trabajo al puesto de trabajo que ocupen es inferior al de su grado personal. 

Sexta. Complemento específico.

1.
Los empleados públicos que ocupen uno de los puestos de trabajo señalados en la Relación de Puestos de Trabajo percibirán el complemento específico asignado al puesto de trabajo que ocupen.

2.
Este complemento retribuye las condiciones particulares de cada puesto de trabajo atendiendo a la especial dificultad técnica, dedicación, incompatibilidad, responsabilidad, jerarquía, peligrosidad y/o penosidad.

3.
El complemento específico asignado a cada puesto de trabajo habrá de contener la valoración y consideración conjunta de todas las condiciones particulares, antes mencionadas, que concurren en cada uno.

4.
La modificación de las condiciones particulares tenidas en cuenta en la valoración integral de cada puesto de trabajo comportará la correspondiente revisión de su cuantía.

Séptima. Regímenes especiales de dedicación
1.
Los empleados públicos que ocupen puestos de trabajo en la descripción de los cuales aparezcan los valores de dedicación, K4-Dedicación especial, K5-Dedicación especial con libre disponibilidad, y K6-Dedicación especial con libre disponibilidad con total dedicación profesional, habrán de ampliar su actividad en 2 horas y media a la semana fuera del horario habitual (es decir, de 37.5 horas semanales a 40 horas semanales).
2.
Se entiende por libre disponibilidad el régimen de prestación de servicios en que el funcionario que ocupe el puesto de trabajo tiene obligación de ejercer sus funciones en régimen de jornada intensiva o partida, asistiendo como norma general una tarde a la semana u otra forma análoga, como puede ser, en todo caso, el aumento de horario que ocasionalmente pueda hacer por necesidades del servicio a petición de la corporación, todo ello sin perjuicio de la jornada habitual, por razón de la naturaleza especial de este régimen de dedicación.
3.
Será norma habitual que los empleados públicos que ocupen puestos de trabajo que conllevan libre disponibilidad, no puedan percibir ninguna retribución en concepto de gratificación por servicios extraordinarios hechos fuera de la jornada habitual, ya que han de ser regulados por el régimen de horario flexible que la libre disponibilidad comporta, todo ello sin perjuicio que, mediante negociación con los representantes del personal, se establezca, para casos concretos, otro sistema de compensación mediante el pago de gratificaciones por servicios extraordinarios hechos fuera de la jornada habitual.
4.
Cada unidad administrativa que tenga puestos de trabajo en régimen de libre disponibilidad, elaborará un plan de cumplimiento de la jornada, con el visto bueno del concejal delegado de cada área, el cual será tramitado a la Sección de Personal para que la apruebe la Concejalía Delegada que sea competente en materia de Régimen Interior.
5.
Podrán establecerse sistemas flexibles para el cumplimiento de horarios cuando por la naturaleza de las funciones asignadas a los puestos de trabajo se requiere que los funcionarios presten servicios en horarios atípicos, festivos o periodos de descanso semanal. En estos supuestos, se requerirá, asimismo, la autorización previa de la Concejalía Delegación que sea competente en materia de Régimen Interior.
6.
Los empleados públicos de esta corporación que ocupen puestos de trabajo que conllevan dedicación especial o libre disponibilidad, habrán de formalizar expresamente la correspondiente acta de aceptación de las condiciones de trabajo y todo ello con carácter previo a su nombramiento, provisional o definitivo, para ocupar uno de los puestos de trabajo de referencia. 
7.
Se entiende por “total dedicación profesional” que se prevé en los factores K3 y K6 la obligación de determinados puestos de trabajo de llevar a término sus funciones con total dedicación, y tener que intervenir siempre, en cualquier tiempo y puesto, estén o no de servicio, por imperativo legal. En este caso, los empleados públicos no han de formalizar ningún acta de aceptación, dado que esta obligación viene impuesta por norma legal.

Octava. Regímenes de incompatibilidad
1.
El régimen de incompatibilidades legales no es motivo suficiente para su valoración ya que para abonarlo la corporación adoptará de forma unilateral las medidas de control y vigilancia para su cumplimiento efectivo.

2.
El régimen de incompatibilidades se regulará por la Ley correspondiente (Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Públicas) y la normativa de desarrollo.

3.
Los empleados públicos de esta corporación que ocupen puestos de trabajo que conllevan alguno de los regímenes de incompatibilidad, habrán de formalizar expresamente la correspondiente acta de aceptación de las condiciones de trabajo y todo ello con carácter previo a su nombramiento, provisional o definitivo, para ocupar uno de los puestos de trabajo de referencia. 

Novena. Naturaleza del puesto de trabajo

1.
Los puestos de trabajo que figuren en el epígrafe correspondiente de la Relación de Puestos de Trabajo con la nomenclatura «F», únicamente serán ocupados por aquellas personas que tengan la condición de funcionario de carrera.

2.
Los puestos de trabajo que figuren en el epígrafe correspondiente de la Relación de Puestos de Trabajo con la nomenclatura «L», serán ocupados por empleados públicos sujetos a régimen jurídico laboral.

3.
Los puestos de trabajo que figuren en el epígrafe correspondiente de la Relación de Puestos de Trabajo con la nomenclatura «E», serán ocupados por personal eventual.

4.
La clasificación de un puesto de trabajo por la relación de puestos de trabajo como de personal funcionario o de laboral no implicará el cese del laboral o del funcionario, respectivamente, que lo estuviera ocupando, el cual podrá permanecer en el mismo sin menoscabo de sus expectativas de promoción profesional.

Décima. Provisión de puestos de trabajo

Los puestos de trabajo se proveerán de conformidad con lo que se dispone en la normativa legal vigente en cada momento.

Undécima. Situación individualizada de algunos puestos de trabajo de la RPT

La situación individualizada de los puestos de trabajo estará detallada en los apartados de observaciones del anuncio de la RPT.

Duodécima. Supuestos especiales de puestos de trabajo

Aquellos empleados públicos, sea cual sea su grupo de clasificación, que ocupen de forma definitiva puestos de trabajo para los cuales la RPT determine el requisito de pertenencia a un grupo de clasificación superior al que tiene el titular del puesto, permanecerán en el mismo. No obstante, si por cualquier motivo quedan vacantes, única y exclusivamente podrán ser cubiertos, de forma provisional o definitiva, por empleados públicos que pertenezcan al grupo de clasificación determinado por la RPT para el puesto de trabajo.

Mientras permanezcan en esos puestos de trabajo, las retribuciones básicas de esos empleados públicos serán las propias de su grupo de clasificación.

Cuando los puestos de trabajo ocupados por estos empleados públicos correspondan a niveles de complemento de destino superiores a los del intervalo asignado a su grupo, consolidaran, a los efectos del grado personal, el grado máximo que corresponda al intervalo de niveles de su grupo de clasificación.

Decimotercera. Ordenación de retribuciones objetivas

Son retribuciones objetivas de cada puesto de trabajo el sueldo base, el complemento de destino y el complemento específico.

Las retribuciones que percibirán los empleados públicos de esta corporación por el ejercicio de cualquiera de los puestos de trabajo que figuren en la RPT, serán las reflejadas en la tabla retributiva vigente en cada momento.
Decimocuarta. Régimen de los puestos de trabajo reservados a funcionarios con habilitación de carácter nacional.
1.
Son puestos de trabajo reservados a funcionarios con habilitación de carácter nacional los que tengan atribuida la responsabilidad administrativa de las funciones públicas necesarias en todas las corporaciones locales definidas en la Ley 27/2013, de 27 de diciembre y en el Real Decreto 1174/1987. 

2.
Las retribuciones complementarias de los funcionarios con habilitación de carácter nacional las fijará la Corporación local de conformidad con lo establecido en la legislación vigente. 

El régimen de retribuciones complementarias de carácter objetivo de los puestos de trabajo antes mencionados será el siguiente:

a)
Complemento de destino.

Dentro de los límites máximo y mínimo señalados, para el grupo A1, ( del 22 al 30), el Pleno de la Corporación asignará nivel a cada puesto de trabajo atendiendo a criterios de especialización, responsabilidad, competencia y mando, así como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado el puesto. 
b)
Complemento específico.


El complemento específico asignado a los puestos de trabajo reservados a los funcionarios con habilitación nacional señalados será el que resulte de la valoración correspondiente conforme al procedimiento detallado en esta normativa aplicable a todo el personal de la corporación.

Decimoquinta. Elaboración de esta normativa, aprobación y rectificación

El procedimiento para la elaboración y aprobación de esta normativa será el siguiente:

1. Preparación del articulado por parte del Departamento de Asesoramiento en materia de Recursos Humanos de la Diputación de Almería.

2. Debate del articulado por parte de la Comisión Técnica de Trabajo para la RPT, y acuerdo sobre la redacción definitiva por mayoría simple miembros del referido órgano.

3. Aprobación del articulado de esta normativa por acuerdo del Ayuntamiento Pleno.

El procedimiento de iniciación para la modificación de esta normativa se hará, únicamente, a petición de la Comisión de Trabajo para la Valoración de Puestos de Trabajo, y se exigirán, a partir de la solicitud de modificación, los mismos trámites y quórum que para su elaboración y aprobación, los cuales han sido detallados anteriormente en este apartado.
Disposición transitoria.

1.
El personal al servicio de este Ayuntamiento que, como consecuencia de la aplicación, por primera vez, del régimen retributivo llevada a término en el Ayuntamiento de Alhama de Almeria, experimente una disminución en el total de sus retribuciones anuales, con exclusión de los trienios, el complemento de productividad y las gratificaciones por servicios extraordinarios reguladas por los apartados c) y d) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, tendrán, según corresponda, los siguientes derechos y obligaciones:

1.1.
Respecto del personal funcionario:

· Tendrán derecho a la asignación de nuevos contenidos al puesto de trabajo al cual estén adscritos, con la finalidad de volver a analizar el puesto para asignar un complemento específico adecuado a las nuevas tareas atribuidas. Durante este período de tiempo que comporte la asignación de nuevos contenidos, tendrán derecho a la percepción de un Complemento Personal Transitorio (CPT), que será absorbido por cualquier mejora retributiva futura según los criterios que establezcan las sucesivas Leyes de presupuestos. 

· Tendrán la obligación de asumir las actividades y tareas que suponga la asignación de nuevos contenidos al puesto de trabajo al cual estén adscritos, con la finalidad de volver a analizar el puesto para de asignar un complemento específico adecuado a las nuevas tareas atribuidas.

· El complemento personal transitorio mencionado se mantendrá, con carácter general, hasta el ejercicio presupuestario correspondiente al año 200x, y será objeto de negociación con los representantes del personal de el Ayuntamiento, de forma individualizada su continuidad en ejercicios sucesivos, todo ello, en caso de no estar en esa fecha el importe del CPT adsorbido por una nueva valoración del puesto de trabajo.

1.2.
Respecto al personal laboral, se aplicará el mismo procedimiento de valoración que el establecido para el personal funcionario conforme queda reflejado en el apartado anterior.
2.
Una vez aplicado el nuevo sistema retributivo derivado de la RPT, las modificaciones posteriores que experimenten los puestos de trabajo no generarán, en ningún caso, derecho a complementos personales y transitorios.
Disposición derogatoria

Quedan derogadas todas las disposiciones, del mismo o de inferior rango que esta, que se opongan a lo que expresamente se regula.
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