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CAPITULO 1. INTRODUCCION




ANALISIS Y DESCRIPCION DE UN PUESTO DE TRABAJO Y DEFINICION DE UN PLAN DE
CARRERA HORIZONTAL EN EL AYUNTAMIENTO DE RIBA-ROJA DE TURIA

1.1 Resumen

El presente Trabajo de Fin de Grado, consiste en la realizacidon de un andlisis y
descripcién de un puesto de trabajo y la propuesta de definicién de un plan de carrera
horizontal para el Ayuntamiento de Riba-roja de Turia. Mas concretamente el puesto
del cual se va a realizar dicho trabajo consiste en el de auxiliar administrativo.

Debido a que el puesto para el que se va a hacer la propuesta del presente
trabajo se encuentra en una organizacion publica, por lo tanto se trata de un empleado
publico, es de vital importancia conocer la norma por excelencia que rige a los
empleados publicos. Esta norma no es otra que el Estatuto Basico del Empleado
Publico, la ley 07/2007, de 12 de abril de 2007. Dentro del presente trabajo se dedica
un apartado para el estudio completo y a fondo del estatuto, ademas se estudia las
novedades que este incorpora.

Para el estudio del puesto de auxiliar administrativo, es necesario tener un
buen conocimiento de los Recursos Humanos, debido a que el contenido de este
trabajo es propio del departamento de Recursos Humanos. Ademas los métodos de
estudio, el analisis y descripcidn del puesto de trabajo, son técnicas para el estudio de
puestos de trabajo.

En el presente trabajo también se estudia con profundidad la administracién de
la cual pertenece el puesto de auxiliar administrativo, esta administracion, en este caso
local, no es otra que el Ayuntamiento de Riba-roja de Turia. Se va a realizar un estudio
de la estructura de los departamentos del ayuntamiento, y ademas la clasificaciéon de
los funcionarios del mismo.

Otra parte fundamental del trabajo es la definicion del plan de carrera
horizontal para el puesto en concreto de auxiliar administrativo. Para esto es necesario
tener claras las ideas de la carrera profesional en la administracion (modalidades,
elementos, puestos y cuerpos, etc.) y ademas la idea de la carrera horizontal, la cual a
través de ella se desarrolla el trabajo. La carrera horizontal se encuentra recogida en el
nuevo estatuto Basico del Empleado Publico, la cual también se va a estudiar con
claridad.

También se hace un pequeno repaso a diferentes administraciones que han
implantado en sus respectivas leyes de funcion publica, el desarrollo de la carrera
horizontal. Para que los empleados publicos de estas comunidades puedan ser
participes de una mejora de empleo utilizando la carrera horizontal.
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Para finalizar se realiza la propuesta de la carrera horizontal, tras haber
analizado con exactitud todos los puntos necesarios que se debe tener en cuenta para
poder realizarla detalladamente.

1.2 Objetivos

Para la realizacién de un buen trabajo de fin de grado es imprescindible tener
definidos claramente unos objetivos, los cuales van a marcar tanto la finalidad del
trabajo como que se quiere conseguir con la elaboracién de este trabajo.

El objeto principal de este trabajo de fin de grado consiste en la propuesta de la
definicién de la carrera horizontal para el puesto de trabajo de auxiliar administrativo
en el Ayuntamiento de Riba-roja de Turia.

El objetivo claro de la carrera horizontal consiste en el reconocimiento
personalizado del funcionario, sin atenderse al puesto que ocupa.

Los objetivos especificos son:

e Dar a conocer la importancia de la carrera horizontal como promocién de los
funcionarios.

e Analizar la aplicaciéon de la carrera horizontal.

e Conocer la aplicacion de la carrera horizontal en distintas Comunidades
Autonomas.

e Examinar la carrera horizontal en la administracién publica.

e Descomponer el Estatuto Basico del Empleado Publico para un completo
estudio.

e Analizar con profundidad el Ayuntamiento de Riba-roja de Turia.

e Conocer la amplia estructura del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia.

e Utilizar correctamente el método de anadlisis y descripcién de puesto de
trabajo.

e Analizar ampliamente el puesto de trabajo de auxiliar administrativo.

e Describir especificamente el puesto de trabajo de auxiliar administrativo tras
previo analisis.
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1.3 Estructura documental

El TFG que se va a llevar a cabo consiste en la propuesta de un analisis y
descripcién de un puesto de trabajo y la definicion de un plan de carrera horizontal
para el ayuntamiento de Riba-roja de Turia, el presente TFG corresponde a la titulacidn
de grado de Gestidon y Administracion Publica de la Universidad Politécnica de
Valencia, siendo obligatorio para la obtencion del titulo de grado. Por lo que consta de
los nueve créditos finales para finalizar el grado.

El presente trabajo tiene una estructura dividida en 6 capitulos:

[y
10

. Introduccidn: estas subdividido en 4 subapartados.
» Resumen.
» Objetivos.
» Estructura documental.
» Justificacion de la relacién entre las asignaturas de la titulacion y el TFG.

22, Situacidn actual: se divide a su vez en 4 subapartados.

» Estatuto Basico de los Empleados Publicos (EBEP). Se va a analizar en
profundidad el estatuto, asi como las nuevas actualizaciones segun las
normas anteriores.

» La carrera profesional.

» La carrera horizontal. Se estudia el objeto de la propuesta del presente
trabajo.

» Administraciones que han implantado la carrera horizontal. Ejemplos.
En este apartado se analizan 3 Administraciones que cada una ha
desarrollado la carrera horizontal a su parecer.

32, Analisis de la administracion del puesto a analizar: este capitulo esta dividido
a su vez en 4 apartados.

» Ayuntamiento de Riba-roja del Turia. Se conoce la situacion geografica
del ayuntamiento.

» La estructuracion del ayuntamiento de Riba-roja. Se hace un pequeio
repaso al tipo de estructura que posee el ayuntamiento.

» Departamentalizacién Administrativo-técnica. Se analiza las dos grandes
areas del ayuntamiento, el drea de servicios generales y el drea de
servicios municipales.




ANALISIS Y DESCRIPCION DE UN PUESTO DE TRABAJO Y DEFINICION DE UN PLAN DE

CARRERA HORIZONTAL EN EL AYUNTAMIENTO DE RIBA-ROJA DE TURIA

» Clasificacion de los puestos de trabajo y plantilla. Se hace un recorrido a
todos los puestos de trabajo que tiene el ayuntamiento.

. Metodologia: este es el capitulo mas importante del TFG debido a que se

encuentra la teoria con la que posteriormente se realizard la propuesta. Se
subdivide en 2 apartados.

» Analisis de puesto de trabajo.

» Descripcion de puesto de trabajo.

. Propuesta: este capitulo es el resultado de los estudios y los analisis hechos en

los capitulos anteriores. Esta subdividido en dos apartados.
» Descripcion del puesto. Es el resultado del andlisis del puesto de trabajo
explicado en el capitulo anterior.
» Propuesta de carrera horizontal. Este apartado estd divido en 6
subapartados que conforman la propuesta.
i. Puesto de trabajo.
ii. Quien tiene derecho de acceso al puesto de trabajo.
iii. Antigliedad.
iv. Niveles de carrera.
v. Remuneracion.
vi. Requisitos.

. Conclusiones. El objeto de este trabajo es la realizacién de un andlisis y

descripcién de un puesto de trabajo y la definicién de un plan de carrera
horizontal, se pretende mostrar la importancia de la carrera horizontal tan
poco conocida y poco implantada en la administracidn.

Tras los capitulos que componen el TFG se encuentra situado dos apartados de

consultas:

En primer lugar se encuentran los acronimos, en este apartado se plasma el
significado de las palabras.

El segundo apartado es la bibliografia, en este apartado se pueden encontrar
las fuentes bibliograficas que se han consultado para la realizacion del presente
trabajo.
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1.4 Justificacion de la relacion entra las asignaturas

de la titulacion y el TFG

A lo largo de la carrera de GAP gran numero de las asignaturas que se han

impartido han sido imprescindibles y de gran ayuda para la elaboracién del presente

TFG. A continuacidn se va a proceder a justificar las asignaturas en funcién de la

relacion que hayan tenido en la elaboracién del trabajo

Capitulo 1: Introduccién.
» Gestion de la informacidn: Esta asignatura es importante porque se ha

llevado a cabo un trabajo prdactico en el que se debia respetar las
normas y la estructura de los TFGs.

Capitulo 2: Situacién actual.
» Recursos humanos: para este capitulo la Asignatura de RRHH ha sido

importante para conocer tanto la carrera profesional como la carrera
horizontal de los funcionarios.

» Regimenes de empleo publico: en esta asignatura se ha aprendido todo

lo referente a los empleados publicos. Por lo que ha sido muy
importante debido a que se ha visto con profundidad el Estatuto Basico
de los Empleados Publicos, asi como sus normas antecesoras. Ademas
también se han estudiado los derechos y deberes de los empleados
publicos.

» Derecho administrativo: la asignatura de derecho administrativo es una

pieza fundamental porque, entre otras cosas, a través de ella se ha
aprendido a buscar adecuadamente las leyes donde corresponde y se
ha tenido un manejo importante de las mismas.

Capitulo 3 Analisis de la administracion del puesto a analizar:
» Estructuras administrativas: en esta asignatura se estudian los distintos

niveles de administraciones que existen. En el caso del presente trabajo
de trata de una administracion de dmbito local.

» Teoria de las organizaciones: esta asignatura ayuda a comprender los

diferentes tipos de estructuras de las organizaciones, asi como su
cultura, los servicios que prestan, etc.
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e Capitulo 4 Metodologia de analisis y descripcion de puesto de trabajo:
» Recursos humanos: esta es la asignatura clave para este apartado, ya

qgue en RRHH se estudia todo lo referente para realizar un analisis y
descripcién de un puesto de trabajo.

e Capitulo 5 Propuesta:
» Recursos humanos: se necesita tener una buena base sobre los RRHH

para este apartado ya que se realiza una descripcion del puesto de
trabajo, con el andlisis del puesto que primeramente conlleva. Ademas
se precisa conocer la forma de promocidn de carrera horizontal para la
realizacién de la propuesta que sobre esto trata.

e Capitulo 6 Conclusiones:
» Técnicas y métodos de gestidn publica: esta asignatura es clave porque

en ella se estudian las diferentes técnicas de planificacidn estratégica.

» Recursos humanos: Los conocimientos que se han aprendido en esta

asignatura son de gran ayuda a la hora de sacar las conclusiones sobre
la propuesta.

Para la realizacidn de todo el proceso de realizacion del TFG han sido necesarios
los conocimientos aprendidos en la asignatura de informacién aplicada, a través de las
diferentes herramientas que se han trabajado en esta asignatura como procesador de
texto y hoja de cdlculo.
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CAPITULO 2. SITUACION ACTUAL
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2.1 El Estatuto Basico de los Empleados Publicos

En primer lugar para llegar a entender con claridad el objeto del presente
trabajo, la carrera horizontal, cabe tener clara la ley por excelencia en la que se recoge
la carrera profesional de los funcionarios publicos, la ley 07/2007, de 12 de abril del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Por lo que a continuacién se va tratar de
analizar el nuevo Estatuto de los Empleados Publicos, asi como los cambios que han
surgido en sus ultimas décadas a través de diversas leyes y finalmente redactando una
sola norma que recoge estas leyes.

Como bien se dice en la exposicion de motivos del Estatuto Basico del
Empleado Publico, esta norma “establece los principios generales aplicables al
conjunto de las relaciones de empleo publico” ademas también “contiene aquello que
es comun al conjunto de los funcionarios de todas las Administraciones Publicas”.

Ademas en la exposicién de motivos se hace mencidn a que con el EBEP y el
nuevo sistema de empleo publico se pretende estimular a los empleados publicos para
el cumplimiento eficiente de sus funciones y responsabilidades proporcionando la
formacidn adecuada asi como la oportunidad de promocién profesional. Para llevar a
cabo dichas estimulaciones se debe crear un marco normativo que garantice la
seleccion y la carrera cuyos criterios constitucionales en los que debe basarse sean el
mérito y la capacidad.

Continuando con el andlisis del EBEP serd de importante mencién decir que
dicha ley estd compuesta de 100 articulos en los que se distribuyen a través de 8
titulos los cuales son:

X/
L X4

Titulo | — Objeto y ambito de aplicacién. (art. 1-7)

X/
L X4

Titulo Il — Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas (art. 8-

13)
¢ Titulo Ill — Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos.
(art. 14-54).

Titulo IV —Adquisicidn y perdida d la relacién del servicio (art. 55-68)
Titulo V — Ordenacion de la actividad profesional (art. 69-84)
Titulo VI — Situaciones administrativas. (art. 85-92)

X/ X/ X/ X/
L X X S X X4

Titulo VII — Régimen disciplinario. (art. 93-98)

X/
L X4

Titulo VIII — Cooperacién entre las Administraciones Publicas. (art. 99-100)

Ademds también estd compuesto por 12 disposiciones adicionales, 8
disposiciones transitorias, 1 disposicion derogatoria y 4 disposiciones finales.
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El estatuto basico del empleado publico actual (ley 07/2007) presenta unos
cambios importantes respecto a las leyes antecesoras a su entrada en vigor:

» El Decreto 315/1964, de 7 de febrero de 1964, Ley Articulada de Funcionarios
Civiles del Estado.

» Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la reforma de la Funciéon Publica.

» Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio
de las Administraciones Publicas.

» Ley 9/1987, de 12 de junio, de d6rganos de representacion, determinacion de
las condiciones de trabajo y participacion del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

Se ha de decir que el EBEP recoge las cuatro normas anteriores y las junta en
una, ademas de actualizar, modificar y afiadir nuevos elementos como a continuacién
se va a analizar con detalle.

1. Caracter de Norma Basica.

En primer lugar una de las novedades que introduce el EBEP es que dicha Ley
posee caracter de norma basica, como bien dice en su articulo 1, en el apartado 1, “E/
presente Estatuto tiene por objeto establecer las bases del régimen estatutario de los
funcionarios publicos incluidos en su dambito de aplicacion”. Y en su apartado 2
“Asimismo tiene por objeto determinar las normas aplicables al personal laboral al
servicio de las Administraciones Publicas”.

Debido a la diversidad de normas que regulaban a los funcionarios publicos era
necesario tener una norma que recogiera todo aquello que conllevara al personal de |a
administracion. La Ley 07/2007 deja ciertos frentes abiertos dejando a las
Comunidades Autondmicas, la competencia de regular leyes que desarrollen el EBEP.
Como por ejemplo, la Carrera profesional, en el Estatuto se fija unas pautas que las
Administraciones deben seguir y desarrollar segun mas les convenga a cada una de
ellas.

2. Clases de empleados publicos.

En segundo lugar encontramos que el Estatuto del Empleado Publico, modifica
el tipo de personal al servicio de la Administracion con respecto a la Ley 30/1984,
afiadiendo un nuevo tipo, el personal directivo, regulado en su articulo 13:

“El Gobierno y los Organos de Gobierno de las Comunidades Auténomas podrdn
establecer, en desarrollo de este Estatuto, el régimen juridico especifico del personal
directivo asi como los criterios para determinar su condicion, de acuerdo, entre otros,
con los siguientes principios:

12
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1. Es personal directivo el que desarrolla funciones directivas profesionales en las
Administraciones Publicas, definidas como tales en las normas especificas de cada
Administracion.

2. Su designacion atenderd a principios de mérito y capacidad y a criterios de
idoneidad, y se llevard a cabo mediante procedimientos que garanticen la publicidad y
concurrencia.

3. El personal directivo estard sujeto a evaluacion con arreglo a los criterios de eficacia
y eficiencia, responsabilidad por su gestion y control de resultados en relacion con los
objetivos que les hayan sido fijados.

4. La determinacion de las condiciones de empleo del personal directivo no tendrd la
consideracion de materia objeto de negociacion colectiva a los efectos de esta Ley.
Cuando el personal directivo reuna la condicion de personal laboral estard sometido a
la relacion laboral de cardcter especial de alta direccion.”

Asi pues se regula en el EBEP lo relacionado con el personal al servicio de la
Administracién de los articulos 3 a 13.

3. Gestidn vy Estructuracion de Recursos Humanos.

- Grupos de Clasificacion.

Como novedad el EBEP modifica la clasificacion de los funcionarios publicos
quedando derogado el articulo 25 de la Ley 30/1984 y quedando en vigencia el
articulo 76 del presente Estatuto. A continuacion se muestra una tabla donde se hace
una comparativa de las dos leyes.
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Tabla 1. Comparacion de los grupos de clasificacion

Ley 30/1984 Ley 07/2007
Articulo 25 Articulo 76
Grupo A
Grupo A Titulo Universitario de Grado.
Titulo de Doctor, Licenciado, ingeniero, Dividido en subgrupos Al y A2
arquitecto o equivalente. Estara en funcion del nivel de

responsabilidad de las funciones a
desempeiiar y de las caracteristicas de las
pruebas de acceso.

Grupo B
Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Grupo B
Universitario, Arquitecto Técnico,
Formacidn Profesional de tercer grado o Titulo de Técnico Superior
equivalente.
Grupo C
Grupo C Dividido en subgrupos C1 y C2 en funcién

de la titulacion.

Titulo de Bachiller, Formacién Profesional
de segundo grado o equivalente. -C1: Titulo de Bachiller.
-C2: Titulo de graduado en educacidn
secundaria obligatoria.

Grupo D
Titulo de Graduado Escolar, Formaciéon

Profesional de primer grado o
equivalente.

Grupo E
Certificado de escolaridad.

Fuente: Elaboracién propia.

- Ordenacion de la Funcién Publica. Instrumentos de Gestion de Recursos Humanos.

Con la entrada en vigor de la Ley 07/2007 en materia de ordenacion de funcién
publica y también se producen cambios. Los articulos 69 “objetivos e instrumentos de

planificacion” y 70 “oferta de empleo” derogan una serie de articulos de la Ley
30/1984:

e Articulos 11 y 12 (Ordenacién de la Funcion Publica de las comunidades
Autonomas).

e Articulos 13.2, 13.3 y 13.4 (Preceptos basicos sobre Registros de Personal).
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e Articulos 14.4 y 14.5 (Plantillas y puestos de trabajo de las Comunidades
Auténomas y de las entidades Locales).

e Articulo 16 (Relaciones de Puestos de Trabajo de las Comunidades Auténomas
y de la Administracion Local).

e Articulo 17 (Movilidad de los funcionarios de las distintas Administraciones
Pablicas).

e Articulos 18.1 y 18.5 (Oferta de Empleo Publico).

4. Derechosy deberes de los empleados publicos.

Respecto a los derechos y deberes de los funcionarios, el estatuto también hace
ciertas modificaciones en los siguientes apartados:

- Retribuciones de los empleados publicos.

Con la entrada del EBEP quedan derogados los articulos 23 y 24 de la Ley
30/1984 y dicho estatuto incorpora novedades segun el texto del Estatuto Basico del
Empleado Publico. (Estos articulos son sustituidos por los articulos del 21 al 30 del
EBEP):

e Se modifica la cuantia de las pagas extraordinarias que pasan a comprender
una mensualidad completa de las retribuciones basicas y de las
complementarias de caracter fijo.

e Ademas los funcionarios interinos percibiran los trienios.

e Seincorporan nuevas retribuciones complementarias.

- Jornada de Trabajo, Permisos y Vacaciones.

En este apartado cabe destacar que el EBEP deja vigente los articulos 66, 67, 69
y 71 a 75 de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado que regulan los derechos de los
funcionarios civiles de la Administracién del Estado.

El EBEP regula en su interior en los articulos del 47 al 51 los derechos de
jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Ademads el EBEP deroga los articulos 30.3 y
30.5, el permiso por parto y el permiso de las funcionarias victimas de violencia de
género, respectivamente.

- Negociacion colectiva y a la participacion y representaciéon institucional de los
empleados publicos.
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En cuanto a esta materia el EBEP hace constar sobre todo los principios de
legalidad, cobertura presupuestaria, obligatoriedad de la negociacién, buena fe,
publicidad y transparencia. Se encuentra regulada en los articulos 39 a 44 del EBEP.

Como novedades introduce:

e Creacidn de una mesa general de Administraciones Publicas para la negociacion
colectiva.
e Seincorporan mejoras técnicas para la representacién del personal.

- Deberes de los empleados.

En relacidn a los deberes de los empleados el EBEP deroga los articulos 76 a 80
de la Ley 30/1894 siendo sustituidos por el nuevo estatuto en los articulos 52 a 54,
donde se recogen los deberes de los empleados publicos y el codigo de conducta.

5. Adaquisicion y pérdida de la relacion de servicio.

- Acceso al empleo publico.

El acceso al empleo publico se encuentra regulado en el EBEP en los articulos
55 a 62. Con esto queda derogado el articulo de la Ley 30/1984 la cual era considerado
como un precepto basico. En este apartado el EBEP incorpora:

e La aplicacién d los principios de igualdad, mérito y capacidad para los procesos
de seleccidn.

e Un aspecto fundamental que incorpora es la transparencia y la agilidad para los
procesos de seleccidn.

e Ademas se resalta la imparcialidad y la profesionalidad de los miembros de los
6rganos de seleccidn.

e También se incorporan criterios favorables a la paridad de género.

e Como novedad se establece en 16 aiios la edad minima para acceder al empleo
publico.

- Pérdida de la relacién del servicio.

Con la regulacidon en EBEP tras los articulos 63 a 68 sobre la perdida de la
relacién dl servicio, queda derogado el articulo 33 de la Ley 30/1984, ademas d los
articulos 36 a 39 de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado.

Se introduce como gran novedad, en relacidon a esta materia, la posibilidad de
jubilacién parcial del funcionario quedando regulado en el articulo 67.2 y 67.4 del
presente estatuto.
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6. Carreray provision de puestos de trabajo.

- Carrera profesional.

Con la entrada en vigor del nuevo Estatuto Basico de los Trabajadores se
introducen dos elementos importantes en la carrera profesional de los empleados. El
primero se trata de la carrera horizontal, la cual, permite a los funcionarios ascender
en la Administracién sin necesidad de un cambio de puesto de trabajo y basada en el
desarrollo de las competencias y el rendimiento. El segundo elemento se trata de la
evaluacion del desempefio que debe ser llevada a cabo por los principios de igualdad,
objetividad y transparencia.

La carrera profesional se encuentra regulado en los articulos 16 a 20 del nuevo
estatuto quedado derogados los articulos 21y 22 de la Ley 30/1984.

- Provisidn de puestos de trabajo.

Tras la entrada en vigor del EBEP queda derogado el articulo 20 de la Ley
30/1984, pero quedando en vigor los siguientes apartados:

e “Libre designacion: Podrdn cubrirse por este sistema aquellos puestos que se
determinen en las relaciones de puestos de trabajo, en atencion a la naturaleza
de sus funciones”.

e “Los funcionarios cuyo puesto sea objeto de supresion, como consecuencia de
un Plan de Empleo, podrdn ser destinados a otro puesto de trabajo por el
procedimiento de reasignacion de efectivos”.

e Fases de la reasignacion de efectivos en la Administracién General del Estado.

e “La Administracion General del Estado podrd adscribir a los funcionarios a
puestos de trabajo en distinta unidad o localidad, previa solicitud basada en
motivos de salud o rehabilitacion del funcionario, su conyuge o los hijos a su
cargo, con previo informe del servicio médico oficial legalmente establecido y
condicionado a que existan puestos vacantes con asignacion presupuestaria
cuyo nivel de complemento de destino y especifico no sea superior al del puesto
de origen, y se reunan los requisitos para su desempefo. Dicha adscripcion
tendrd cardcter definitivo cuando el funcionario ocupara con tal cardcter su
puesto de origen”.

Ademads con la entrada en vigor no se ha derogado el articulo 62 de la Ley de
Funcionarios Civiles del Estado que regula las permutas entre funcionarios publicos.

La provisién de los puestos de trabajo se encuentra regulada en el EBEP en los
articulos 78 a 84 del EBEP.
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7. Situaciones administrativas.

En cuanto a este tipo de materia, las situaciones administrativas, el EBEP recoge
la Ley 30/1984, en su articulo 29, y la Ley de Funcionarios Civiles del Estado, en sus
articulos 40 a 50, y lo que hace es simplificar y reordenar estas dos leyes en el estatuto,
en los articulos 85 a 92.

8. Incompatibilidades.

En cuanto a las incompatibilidades el EBEP mantienes el sistema actual, pero
con la aparicion en el estatuto del personal directivo, si que en su Disposicién Final
Tercera refuerza la incompatibilidad del personal directivo.

9. Régimen disciplinario.

El EBEP regula el régimen disciplinario en los articulos 93 a 98, quedando asi
derogado el articulo 31 de la Ley 30/1984 y los articulos 87 a 93 de la Ley de
Funcionarios Civiles del Estado.

2.2 La carrera profesional

Una vez introducido el EBEP cabe destacar que “los funcionarios tienen derecho
a una promocion profesional” como bien dice en su articulo 16.1.

Este tipo de promocion profesional costa de lo que se denomina carrera
profesional la cual pretende dar al funcionario oportunidades de ascenso, asi como de
expectativas de progreso profesional.

Dentro de la carrera profesional que puede optar los funcionarios encontramos
en el articulo 16.3 del EBEP 4 tipos de modalidades de ascenso:

e Carrera horizontal: consiste en la progresién d grado, categoria, escalén sin
necesidad de cambiar de puesto de trabajo.

e Carrera vertical: consiste en el ascenso en la estructura de puestos de trabajo.

e Promocion interna vertical: consiste en el ascenso desde o cuerpo o escala de u
subgrupo, o grupo d clasificacion profesional en el supuesto de que este no
tenga subgrupo, a otro superior.

e Promocion interna horizontal: consiste en el ascenso a cuerpos o escalas del
mismo subgrupo profesional.
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El EBEP establece las directrices que deben seguir las comunidades auténomas
dejando que ellas desarrollen y apliquen la carrera profesional en sus respectivas
comunidades.

Segun la Administracién ha enfocado en el nuevo estatuto de los trabajadores
la carrera profesional posee una adecuada planificacién, la cual permite eliminar la
apatia y la desmotivacion que pueda sufrir un funcionario debido a la garantia de la
estabilidad de poseer el empleo fijo en la administracion.

Ademads garantiza la profesionalidad, neutralidad y el mérito, esto conlleva a
que a la hora de ascender sea consecuencia de los méritos que haya hecho el
funcionario y no de conexiones politicas o debido al “enchufismo”.

Existen unos elementos condicionantes de la carrera profesional.

La seguridad, estabilidad y la identificacion con la organizacién.
La autonomia y la independencia.

La creatividad y el espiritu emprendedor.

La competencia técnica/funcional.

La direccidn y gestion.

o U s wWwN R

El servicio a una causa.

Estos elementos con los que se pretenden condicionar al funcionario hacen de
él un trabajador mds competente y mas completo debido a que se pretende mejorar
su rendimiento.

La carrera profesional se estructura siguiendo un sistema mixto, es decir, un
sistema de cuerpos y de puestos, segun Villoria Mendieta, M., Pino Matute, E. (2000):

e Cuerpo: agrupacién de funcionarios en la que se ingresa superando las mismas
pruebas selectivas y que realizan tareas analogas. Se puede subdividir en:

o Cuerpos especiales: implica en un conjunto de puestos similares en
cuanto a contenido y requerimiento, pero los requerimientos van
exigidos a una titulacion especifica. Son propios de un departamento
Ministerial.

o Cuerpos generales: aquellos que tienen cardacter interdepartamental y
generalista.

e Puesto: consiste en la agrupacion y organizacidon de una o mas funciones que
constituye una unidad de orden superior y adopta una posicidn jerarquica en la
organizacién.
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e Los grupos: son agrupaciones de cuerpos en funcién de la titulacién requerida
para el ingreso.

2.3 La carrera horizontal

A continuacidn este punto se va a centrar y a desarrollar la carrera horizontal
gue es el tema principal de nuestro trabajo.

Como bien se ha definido con anterioridad, la carrera horizontal “consiste en la
progresion de grado, categoria, escalén sin necesidad de cambiar de puesto de
trabajo” segun el articulo 16.3 del EBEP. Ademas cabe destacar que la carrera
horizontal es voluntaria por parte del funcionario, es decir, no estd obligado a ascender
de categoria si no lo desea. En caso de querer ascender, si que deberia notificarlo a la
administraciéon y emprender el procedimiento adecuado para llevar a cabo el ascenso.

En la siguiente ilustracién (ilustracion 1) se muestra de forma clara la diferente
forma de ascender tanto verticalmente como horizontalmente. Se aprecia como en la
carrera vertical se asciende siempre a un puesto de trabajo superior, a excepcion de la
carrera horizontal que es lo que se esta desarrollando en este apartado, se asciende
sin en ningun momento dejar el puesto inicial se asciende también de nivel.
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Ilustracion 1: Diferencia entre la carrera vertical y la carrera horizontal.

( Puesto de
ascenso

Puesto de
Carrera Vertical ascenso

} Carrera Horizontal

Fuente: Elaboracién propia

En el articulo 17 del Estatuto Basico se desarrolla dicha carrera diciendo que
todas “las leyes de funcion publica que se dicten en desarrollo del presente estatuto
podrdn regular la carrera horizontal” siempre y cuando tengan en cuenta dos reglas
esenciales.

e “Se articularé un sistema de grados, categorias o escalones de ascenso
fijandose la remuneracion a cada uno de ellos. Los ascensos serdn consecutivos
con cardcter general, salvo en aquellos supuestos excepcionales en los que se
previa otra posibilidad”.

e Se deberd valorar la trayectoria y actuacion profesional, la calidad de los
trabajos realizados, los conocimientos adquiridos y el resultado de la evaluacion
de desempefo. Podrdn incluirse asimismo otros méritos y aptitudes por razon
de la especificidad de la funcion desarrollada y la experiencia adquirida”.

Como bien dice el articulo 17 el EBEP permite que se configuren los modelos de

carrera de carrera horizontal basada en el desarrollo de las competencias y en el
rendimiento.
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Como se va diciendo las Administraciones publicas deberan desarrollar cdmo
sera la carrera horizontal, pues en el articulo 20.3 de la Ley 07/2007 se determina que
dichas Administraciones podran determinar la evaluacién del desempefio que se va a
realizar a la hora de calificar al funcionario. Ademas deberan determinar la provisién
de los puestos de trabajo asi como las retribuciones complementarias.

Segun el informe realizado por el sindicato de técnicos de hacienda se puede
sacar una serie de caracteristicas claramente definidas de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos 16, 17 y 20 del EBEP, son las siguientes:

1. Voluntaria: la carrera horizontal es totalmente voluntaria, es decir, que el
funcionario decide si quiere utilizar este método para ascender dentro de su
organizacién.

2. Personal: la carrera administrativa se aplica de forma individualizada a cada
funcionario.

3. Consecutiva: los ascensos son consecutivos con cardcter general, salvo en
aquellos casos excepcionales en los que se prevea otra posibilidad.

4. Compatible: la carrera horizontal es independiente y totalmente compatible
con la carrera vertical. El alcanzar un determinado tramo de carrera horizontal puede
ser considerado mérito para la carrera vertical.

5. Vinculada a la evaluacion de méritos.

6. Objetiva: los méritos exigidos para acceder a cada uno de los niveles en los
que se divide la carrera administrativa deben ser NECESARIAMENTE objetivos:
trayectoria y actuacion profesional, la calidad de los trabajos realizados, los
conocimientos adquiridos y el resultado de la evaluacion del desempeiio.

7. Publica: en un doble sentido, ya que los requisitos exigidos para cada nivel
son publicos y conocidos por todos previamente, y el nivel asumido por cada
funcionario es publico y consta en su expediente.

Con este tipo de carrera se pretende que el funcionario tenga una motivacién
para que pueda estar en continuo ascenso ya se a la hora de ascender de nivel o a la
hora de obtener una remuneracién mas elevada.

A continuacién se va a enumerar una serie de factores modulares para el
ascenso de carrera horizontal:

e Complejidad de las tareas que el empleado es capaz de desarrollar.
e Autonomia.
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e Formacioén y/o supervisién de personal de nuevo ingreso.

e Nivel de interlocucidn en las relaciones externas o internas mantenidas.
e Volumen complejidad e impacto de los proyectos desarrollados.

e Polivalencia.

Existe una division en el sistema de carrera. La carrera horizontal debe estar
dividida en niveles dentro de un puesto tipo y estos suelen ser entre 3y 5:

e Nivel I: nivel de entrada al puesto tipo.

e Nivel lI-lll: nivel de consolidacidn, en este nivel el ocupante desarrolla con
autonomia la mayor parte de las funciones del mismo.

e Nivel IV-V: nivel de experto, el ocupante es considerado referente técnico de la
organizacién en su dmbito de actividad.

Cada nivel define el grado de desarrollo alcanzado profesionalmente por los
funcionarios.

A continuacién en la tabla 2 se muestra un esquema en el que se puede
entender mejor los niveles.

Tabla 2: Nimeros de niveles para un puesto tipo.

Nivel V
Puest Nivel IV
Al Uesto MNivel i
tipo :
Nivel Il
A Nivel | o nivel de entrada
Nivel V
Puest Nivel IV
A2 Uesto MNivel i
tipo :
Nivel Il
Nivel | o nivel de entrada
Nivel V
Puest Nivel IV
B UeStO PNivel il
tipo :
Nivel Il
Nivel | o nivel de entrada
Nivel V
Puest Nivel IV
c1 UeSto MNivel I
tipo :
C Nivel Il
Nivel | o nivel de entrada
Nivel V
2 Pu_esto !ve
tipo Nivel IV
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Nivel Il
Nivel Il
Nivel | o nivel de entrada
Nivel V
Nivel IV
D Puesto  "\ivel 11
tipo -
Nivel Il
Nivel | o nivel de entrada
Fuente: Elaboracién propia.

Dentro de cada grupo de trabajadores de la Administracién (grupos A1, A2, B,
C1 o C2) encontraremos el puesto tipo definido, dentro de ese puesto tipo se
encuentran los niveles en los que se podra ascender, sin necesidad de ascender
jerdrquicamente, de esto es de lo que se trata la carrera horizontal. Obtenida la plaza
de funcionario se empieza en el nivel | o llamado también nivel de entrada. Una vez
transcurrido el periodo de tiempo que la ley imponga (cada Administracion
Autondémica tiene uno distinto) se podra optar al nivel superior, asi sucesivamente
hasta llegar nivel mas alto, al nivel V.

2.4 Administraciones que han implantado la
carrera horizontal. Ejemplos

Como bien se ha ido comentando en apartados anteriores las administraciones
publicas de las Comunidades Auténomas tienen el deber de desarrollar en si la
promocién profesional dentro de su territorio, teniendo en cuenta las directrices
marcadas por el Estatuto de los trabajadores.

A continuacién se van a analizar tres Administraciones Publicas que han
desarrolla su promocién profesional, pero nos vamos a centrar en la carrera horizontal.

2.4.1 Comunidad de Extremadura

La primera comunidad que cabe examinar es la Comunidad de Extremadura.
Esta comunidad se encuentra situada al sur oeste de la peninsula ibérica, frontera con
Portugal. Estd compuesta por dos provincias: Caceres y Badajoz. Su capital es Mérida,
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mas conocida antiguamente como Augusta Emerita. Tiene una poblacién de 1.104.004
millones de habitantes en el afio 2013 segun el instituto nacional de estadistica.

Segun el diario expansidn en un articulo sobre los empleados publicos en las
comunidades autéonomas, Extremadura era la que mas trabajadores publicos tenia,
siendo la cifra de 88.488 empleados publicos.

La comunidad de Extremadura regula a los funcionarios en la Ley 01/1990, de
26 de julio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de funcién Publica de
Extremadura. En cuanto a la carrera horizontal que es la pieza importante de nuestro
trabajo la tiene desarrollada dentro del Capitulo V, Derecho a la Carrera profesional y a
la promocidn interna. La evaluacion del desempefio, de dicha ley encontramos el
articulo 57 en el que encontramos en su segundo apartado que las normas que se
dicten en desarrollo de dicha ley en cualquier parte del territorio de la comunidad
tendra que seguir, al menos, diversas pautas:

e La carrera profesional horizontal estd dividida en cinco niveles, los cuales para
poder optar al siguiente nivel se debera estar un tiempo minimo en un nivel y
ademas superar una evaluacion. Ademds para cada nivel se fijara una
retribucidn excepto en el inicial. Los niveles son los siguientes:

o Nivel inicial: se debe permanecer 5 afios para optar al Nivel 1.

Nivel 1: se debe permanecer 12 afos para optar al Nivel 2.
Nivel 2: se debe permanecer 19 aiios para optar al Nivel 3.
Nivel 3: se debe permanecer 26 afos para optar al Nivel 4.
Nivel 4.

O O O O

e También se encuentra que ademds de permanecer un tiempo determinado en
un nivel, serd necesario la evaluacion de la trayectoria, la actuacion profesional,
la calidad de los trabajos realizados por dicho funcionario, asi como los
conocimientos adquiridos. Junto con todo esto como bien se ha dicho antes
serd necesario el resultado de la evaluacion del desempefio.

e En relacion a la evaluacidn que se tendra que llevar a cabo a través de un
procedimiento mediante el cual se mida y se valore la conducta profesional y el
rendimiento. Este procedimiento se adecuara a los criterios de transparencia,
objetividad, imparcialidad y no discriminacion.
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2.4.2 Principado de Asturias

El principado de Asturias o también conocida solamente como Asturias, es una
de las comunidades auténomas uniprovinciales de Espafia. Se encuentra situada al
Norte de la Peninsula Ibérica. Su capital de Provincia es Oviedo. Se puede decir que
Asturias es una comunidad Histérica como aparece en su Estatuto de Autonomia,
debido a que el sucesor a la corona de Espafia lleva asignado el titulo nobiliario de
“Principe/Princesa de Asturias”. Posee una poblacion de 1.054.408 habitantes segun
datos del afio 2014 del INE.

En relacidn a los funcionarios que posee el Principado de Asturias, segun el
diario expansion, tiene 58.702 empleados a fecha del 1 de enero de 2014. La ley que
les regula es la Ley 3/1985, de 26 de diciembre de 1985, la ordenacion de la Funcién
Publica de la Administracion del Principado de Asturias.

En cuanto al desarrollo de la carrera horizontal tras el nuevo Estatuto Basico del
empleado publico se actualiza dicha ley con la entrada en vigor, la Ley 5/2009, de 29
de diciembre, la cual, en su articulo desarrolla la carrera horizontal. En su articulo 2
afiade tres articulos a la Ley 3/1985 (49 bis, 49 ter y 49 qudrter), en los que podemos
destacar:

e La carrera profesional esta asignada con cinco tramos de carrera, en los que en
cada tramo se dividiran en otras tantas categorias personales. Al igual que en
Extremadura cada funcionario con la toma de posesidon sera asignado en un
tramo inicial (para funcionarios anteriores también se les asigna el nivel inicial)
y deberan permanecer un tiempo determinado en la categoria para ascender a
la siguiente categoria:

o Categoria de entrada: se debe permanecer 5 afios para optar a la
Primera categoria.

o Primera categoria: se debe permanecer 6 afios para optar a la Segunda
categoria.

o Segunda categoria: se debe permanecer 8 ainos para optar a la Tercera
categoria.

o Tercera categoria: se debe permanecer 10 afios para optar a la Cuarta
categoria.

o Cuarta categoria.

e También se reconocerd el derecho a la carrera horizontal a los funcionarios de
carrera de otras Administraciones Publicas mediante los sistemas de concurso
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o libre designacién que ocupen puestos de trabajo en la Administracion del
Principado de Asturias.

e Ademas se llevara a cabo a través de la evaluacidén del desempefio en la que se
mide y se valora la conducta profesional y el rendimiento de resultados,
siempre siguiendo los criterios de trasparencia, objetividad, imparcialidad, no
discriminacion y ademas aplicando los derechos de los empleados publicos.

2.4.3 Comunidad Valenciana

La Comunidad Valenciana es una comunidad situada al este de la peninsula
ibérica. Esta compuesta por tres provincias: Valencia, Alicante y Castellon. La capital es
la ciudad de Valencia. Su poblacion es de 5.126.266 habitantes segun datos del INE de
2012.

Esta comunidad estd compuesta por un total de 224.050 funcionarios, segun el
diario expansién, regulador por la Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de
Ordenacién y Gestidn de la Funcidn Publica Valenciana.

Analizando la carrera horizontal en la comunidad se encuentra que estd
desarrollada en el decreto 186/2014, de 7 de noviembre, en el que se desarrolla la
carrera horizontal, asi como la evaluacidn del desempenio.

e La Comunidad Valenciana como las dos comunidades anteriores desarrolla su
carrera horizontal con cuatro niveles, o en caso de esta comunidad los llama
Grados de Desarrollo Profesional (GDP) mas uno de acceso en el cual se entra a
formar parte una vez se obtiene la plaza de funcionario, el cual tampoco
conlleva retribuciodn.

GDP de Acceso: se debe permanecer 5 afios para optar al GDP |.

GDP I: se debe permanecer 5 afios para optar al GDP Il.

GDP Il: se debe permanecer 6 afios para optar al GDP .

GDP lll: se debe permanecer 6 afos para optar al GDP IV.

GDP IV.

0O O O O

e Ademas del tiempo de permanencia en un determinado Grupo para ascender,
se requiere ademas unos requisitos:
o Se podra solicitar el ascenso si se ha cumplido el tiempo minino
establecido continuado o interrumpido.
o Los méritos de valoracion deberdn obtenerse durante el periodo de
tiempo entre el reconocimiento del GDP anterior y el que se pretende
acceder. Ademads no se podran valorar mas de una vez los méritos

27




ANALISIS Y DESCRIPCION DE UN PUESTO DE TRABAJO Y DEFINICION DE UN PLAN DE
CARRERA HORIZONTAL EN EL AYUNTAMIENTO DE RIBA-ROJA DE TURIA

e En este caso para acceder al GDP superior también se llevara a cabo a través
del sistema de evaluacion del desempefio que seguird los criterios de
trasparencia, objetividad, imparcialidad y no discriminacién.

Tabla 3. Afios de permanencia en los distintos niveles.

oxmewsous  PUNCPADODE - coMutionD
Nivel de entrada 5 afios 5 afios 5 afios
Nivel | 12 afios 6 afios 5 afos
Nivel Il 19 afios 8 afos 6 afios
Nivel Il 26 anos 10 afios 6 afios

Nivel IV - - -

Fuente: Elaboracién propia.

En esta tabla se puede observar claramente como cada administracién
desarrolla a su manera el Estatuto bdsico del Empleado publico. Cada comunidad en
este caso elige unos afios determinados, a su parecer, de permanencia en cada nivel
pero son distintos, sin embargo si que coinciden en que haya 5 niveles en la carrera
horizontal de sus funcionarios.
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CAPITULO 3. ANALISIS DE LA
ADMINISTRACION DEL PUESTO A
ANALIZAR.
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3.1 Ayuntamiento de Riba-roja de Turia

En este apartado se va tratar de analizar y llegar a conocer con facilidad la
administracion donde vamos a centrar nuestro trabajo.

El ayuntamiento que se va a analizar se encuentra en la localidad de Riba-roja
de Turia, a las laderas del rio Turia, del cual recibe el nombre. Esta localidad pertenece
al territorio de la Comunidad Valenciana, concretamente en la provincia de Valencia,
mas concretamente se encuentra situada en la comarca del Camp de Turia.

llustracion 2: Situacidon geografica de Riba-roja de Turia

Uliria _Ndquera /s
[ ’ Bétera \ > 7
) : La Pobla de ] J
Pedralba Valibona e /La Pobla
‘ _ Muserosf - de Farnals
Villamarxant . 7 Massalfassar
; Riba-Roja N
| deTria (\ j
Cheste A G ) Alboraia
Chiva /" S\ e
| T A Aldaia Q .
J ¢ » Valencia
' Godelleta / ~N -
_ Tors Benetdsser
Turis
Montserrat ‘im'

Fuente: Pagina web del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia.

3.2 La estructuracion del Ayuntamiento de Riba-
roja de Turia

Antes de centrarse en lo que es la estructura en si de la organizacién municipal,
vamos a seialar unos aspectos fundamentales para la posterior estructuracion.
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Para analizar la estructura primero se tiene que tener claro la definiciéon de
estructura. Segun Mintzberg (1984) se puede definir estructura organizativa como las
distintas maneras en que se puede dividir el trabajo dentro de una organizacién para
alcanzar luego la coordinacién del mismo orientandolo al logro de los objetivos. La
estructura organizativa se puede dividir en dos tipos:

e La estructura formal segun Kast y Rosenzweig se basa en el sistema racional y
concienciadamente establecido por la coordinacién del trabajo para alcanzar
los objetivos preestablecidos.

e La estructura informal segun Hampton surge de la existencia de las relaciones
sociales entre los trabajadores de la organizacion.

Por consiguiente, en cuanto a la estructura que se va a analizar de la
organizacién municipal se trata de la estructura formal.

Atendiendo a la estructura segun Cortés Carreres, J. (2001), la estructura del
ayuntamiento presenta dos ejes basicos para definir el modelo de estructura:

e El eje jerarquico: existe una verticalidad de la estructura, frente al
aplanamiento.

e El eje de segmentacidn-integracion: por lo que se refiere a la divisionalizacidn
del numero de las distintas unidades del ayuntamiento.

A la hora de asignar el modelo de estructura segun Cortes Carreres, J. (2001)
dice que el ayuntamiento de Riba-roja de Turia posee una estructura organizativa de
corte burocratico-clasico, se puede entender por la divisionalizacién que posee, asi
como la fuerte jerarquizacion. Y dentro de este modelo este ayuntamiento podemos
denominar que tiene un tipo de habilitacion.

llustracion 3: La estructura burocratica del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia

ambito politico

NEINNRENENERENERESEENE

s
Gesusseussnussssususnonnouned suwssesssssssssssomsssssssad

ambito profesional

(1) municipios < de 5.000 habitantes
Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia
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Este autor también presenta una serie de caracteristicas que posee el
Ayuntamiento de Riba-roja que se pueden enumerar en:

e Fragmentacion de la estructura administrativa municipal.

e Intensiva especializacién en algunos puestos de trabajo, produciéndose
disfunciones y dificultades no solo en la movilidad de los empleados sino en las
tareas que han de realizar cada dia.

e Segmentacidon de las unidades y centros dificulta la elaboracidn de politicas
integradas.

e Operativizacidon es lenta, con poca rapidez en la implementacion de las
decisiones.

e Escara receptividad ante os cambios del entorno y las demandas formuladas
por la ciudadania.

e Estructura burocratizada pensada para las funciones cldsicas de control
administrativo.

e Estructura administrativa presenta una orientacién interna y que parece tener
dificultades para conseguir relaciones fluidas.

Como se deberia saber un ayuntamiento no es una organizacion privada en la
gue el personal directivo suelen ser los dirigentes. El autor en el libro de consultoria
hace hincapié en que el personal directivo del ayuntamiento es el personal que
mantiene algun vinculo laboral con la organizacién, por tanto en este estudio los
cargos electos no son considerados como directivos, sino como dirigentes y su rol es el
de politico y no el de gestor sin perjuicio de las competencias delegadas de direccién y
gestion.

3.3 Departamentalizacion Administrativo-técnica

Analizada la estructura general del Ayuntamiento en el apartado anterior, este
apartado presenta los organigramas de las areas de funcionamiento y los distintos
flujos que se producen entre ellas.

A continuacién se presenta en la siguiente imagen (ilustraciéon 4) en rasgos
generales la estructura politica y ejecutivo-administrativa del ayuntamiento.
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Ilustracion 4: Mapa de la Estructura politica y ejecutivo-administrativa del Ayuntamiento de Riba-roja de
Turia
PLENO

b= PORTAVOCES Y GRUPOS POLITICOS

ALCALDIA-PRESIDENCIA «

GABINETE ALCALDIA ~

I T
COMISION DE GOBIERNO  ORGANOS COMPLEMENTARIOS
1

L

:-AREAS NUNICIPALES

CONSEJOS SECTORIALES COMISIONES INFORMATIVAS | co}qchALEa-QELEvooa

- CONCEJALES SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA -l- SERVICIOS ECONOMICOS
SERVICIOS MUNICIPALES

i1+ SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA —f- URBANISMO Y MEDIOAMBIENTE

L MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

SERVICIOS PERSONALES

Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia

Este apartado se va a centrar concretamente en las areas municipales, ya que
podemos decir que el motor de todo ayuntamiento para prestar los servicios a los
ciudadanos. Como se ve en la imagen las dreas municipales se dividen basicamente en
dos:

> Area de servicios generales: en esta drea se prestan los servicios de caracter

general y constituyen las funciones basicas de provisidon y produccion de actos
administrativos.
> Area de servicios municipales: las funciones organizacionales de esta area

presenta un caracter técnico cuyo objetivo es la prestacién de servicios,
externos y poseen una menor importancia administrativa. Se prestan servicios
fundamentalmente al ciudadano.
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3.3.1 Area de Servicios Generales

El drea de servicios generales se divide en dos centros:
e Secretaria

Esta unidad se caracteriza por asumir las funciones que se derivan de su
nomenclatura y por el soporte burocratico a todos de los servicios publicos que presta
el ayuntamiento.

A la persona que ocupa este puesto de trabajo se le llama Secretario/a, su
funcion basica es ocuparse de lo relacionado con el funcionamiento de los érganos
politico-administrativos, principalmente el de asesoramiento legal perceptivo y la fe
publica.

Ilustracion 5: Diagrama de puestos de Secretaria.

SECRETARIO/A
1

1

TECNICO/A
ADMINISTRACION GENERAL
1

OFICIAL
MAYOR
1
"l

[ - ,
JEFE/ NEGOCIADO SECRETARIA

1
s B
ADMINISTRATIVO/A

3

AUX. ADMINISTRATIVO/A
1

f 1
CONSERJE SUBALTERNO/A ~ TELEFONISTA

2 3 3

Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia
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e Servicios econdmicos-financieros.

Esta unidad presenta dos cometidos basicos como son la intervencion y la
tesoreria municipal. Al frente de este departamento encontramos al interventor/a, el
cual es el responsable de una serie de funciones muy importantes como la
contabilidad, fiscalizacidn, gestidn tributaria y financiera de la organizacion, ademas es

el encargado de estudiar y planificar las necesidades y recursos financieros propios del
ayuntamiento.

llustracion 6: Diagrama de puestos de los servicios Econdmico-Financieros

[
!

INTERVENTOR/A TESORERO/A
1 1

TECNICO/A
ADMINISTRACION GENERAL
1

——— \
JERE/A NEGOCIADO TECNICOIA
: GESTION TRIBUTARIA
4 Y RECAUDACION
1
s " ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRATIVO/A 2

AUX. ADMINISTRATIVO/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

4 7

Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia

3.3.2 Area de Servicios Municipales

El drea de servicios municipales esta mas dividida que la anterior area, servicios
econdmicos-financieros.

e Seguridad Ciudadana, proteccion civil y via publica.

Este departamento es el encargado de velar por la seguridad de los ciudadanos
del municipio. Esta unidad se estructura bajo la superior jefatura del Sr. Alcalde.
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Ilustracion 7: Diagrama de puestos de Policia Local

INTENDENTE
1

DIRECTOR/A DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

|

INSPECTOR/A
2

(*) Por aplicacion de los articulos 16, 19, 21 y disposiciones
adicionales primera, y transitorias segunda y tercera de la
Ley 6/1999 de 19 de Abril de la Generalitat Valenciana se
producen las oportunas modificaciones en cambios de
denominacion de puesto, de grupo y de retribuciones, segin
lo dispuesto en esta Ley.

. AUXILIAR
POLICIA LOCAL
(-

Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia

e Urbanismo y medioambiente.

Este departamento se constituye por dos centros, uno de cardcter técnico y el

otro de caracter directo.
Ilustracion 8: Diagrama de Urbanismo y Medio Ambiente.

sm 5000
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MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
| |
"ELECTRICIDAD —{- FONTANERIA CONDUGCTORES
Y AGUAS MAQUINARIA
OBRAS PINTURA
JARDINERIA 5 LIMPIEZA

Y PARQUES PUBLICOS

MERCADO MUNPAL

INSTALACIONES MUNPALES

TRANSPORTES 2|

SERVICIOS FUNERARIOS

Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia
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1. Oficina técnica de urbanismo.

En esta oficina se encuentra el equipo de mantenimiento y servicios se
constituye como un subcentro de la oficina técnica de urbanismo. A la cabeza de esta
oficina se encuentra el director de servicios urbanisticos.

2. Centro de mantenimiento y servicios.

Ilustraciéon 9: Servicios de urbanismo y medioambiente.

DIRECTOR/A DE URBANISMO Y MEDIOAMBIENTE

1 VACANTE

1

TECNICO/A SUPERIOR CENTRO DE
ARQUITECTURA MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
1
INGENIERO TECNICO ARQUITECTO TECNICO
INDUSTRIAL 1
1
| e
* DELINEACION
1 1 1
INSPECTOR ACTIVIDADES INSPECTOR INSPECTOR AUXILIAR
. URBANISMO OBRAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVO/A
1 1 1 1

Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia

Este centro se ocupa de las actividades generalmente de mantenimiento vy
conservaciéon de los edificios, instalaciones y bienes municipales y asi como de la
ciudad. Algunas de las actividades han sido externalizadas y se realizan mediante
contratacién con empresas.

e Servicios personales

En cuanto a los servicios funcionales podemos decir que se prestan a través de
varios centros segln sus funciones:

e Servicios sociales.
e Culturay deportes.
e Educacion.

e Saludy consumo.
e Auditorio.
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e Conservatorio.

e Publicaciones y medios de comunicacién.

e Otros.

Estas funciones cabe sefialar la necesidad de crear un enlace de coordinacién
que pudiera integrarse junto con el Secretario/a, interventor/a, Tesorero/a y el
director de Urbanismo y Medio Ambiente para asi evitar la fragmentacion.

Ilustracion 10: Diagrama de Servicios Personales.
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Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia
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3.4 Clasificacion de los puestos de trabajoy
plantilla

Los puestos de trabajo del Ayuntamiento siguen una clara clasificacién, que a
continuacién a través de una tabla se observa la clasificacidon de los puestos de trabajo
en relacion a la escala y la subescala.

Tabla 4: Clasificacion de puestos.

SECRETARIA- INTERVECION
INTERVENCION-TESORERIA
SECRETARIA
INTERVENCION
TECNICA
GESTION
ADMINISTRACION GENERAL ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
SUBALTERNA
TECNICA
SERVICIOS ESPECIALES
GRUPO |
GRUPO II

PERSONAL LABORAL GRUPO Il
GRUPO IV
GRUPO V

Fuente: Libro de consultoria del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia

HABILITACION NACIONAL

ADMINISTRACION ESPECIAL

Analizando la plantilla del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia, segun los
presupuestos del 2015, se publicé en DOVC del 13 de marzo de 2015 el presupuesto de
la plantilla y se encuentra que el ayuntamiento tiene los siguientes empleados:

e Funcionarios: 127
e Personal laboral: 240
e Personal eventual: 6

Por lo tanto un total de 373 empleados publicos posee el ayuntamiento. A
continuacién se muestra la tabla (tabla 5) con la totalidad y en nimero de empleados
gue tiene cada tipo de trabajo:
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Tabla 5: Plantilla del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia.

FUNCIONARIOS

SECRETARIO

INTERVENTOR/A

TESORERO/A
VICESECRETARIO/A

TECNICO SUP.INFORMATICO
TEC.SUP.ARCHIVO-BIBLIOTECA
TEC.SUP.ARQUITECTO

TEC. SUP ING. INDUSTRIAL
TEC.MEDIO ARQUITECTO
INGENIERO TEC. INDUSTRIAL
TEC. MEDIO GEST. TRIB. Y RECAUDACION
TEC MEDIO GEST. PTARIAY CONT
TEC MEDIO MED. AMBIENTE
TEC. MED INFORMATICA

TEC MEDIO BILIOTECA
INTENDENTE

INSPECTOR POLICIA

ADTVO

TEC.AUXILIAR DELINEANTE
TEC.AUXILIAR BIBLIOTECA
TEC.AUXILIAR IGUALDAD
OFICIAL POLICIA

AGENTE POLICIA

AGENTE. POLICIA OFICINA
AUX. ADTVO

AUX. INFORMATICA
INSPECTOR OBRAS

INSPECT ACTIVIDADES

117 AUX. POLICIA

120 ALGUACIL-SUBALTERNO
123 SUBALTERNO-NOTIFICADOR
126 INTENDENTE PPAL

127 VICEINTERVENTOR

TOTAL 127

N R NRRPRRRRRNRPRRRRRRBR

IS -
O 00Kk Rk R,

[EEN
co N

R R, W WwPkwwrRr

LABORALES

PSICOLOGO

COORDINADOR AUDITORIO
COORDINADOR PISCINA
COORDINADOR ESCUELAS DEPORTIVAS
COORD. RADIO Y PUBLIC

R R R RN
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PROFESOR FPA 3
PROFESOR MUSICA 31
PROFESOR DANZA

MAESTRO EDUCACION INFANTIL
TRABAJADORA. SOCIAL
PROFESOR FPA

D. U.E. 6 ATS

TEC MEDIO SERV. SOCIALES

TEC. MEDIO EN JARD. Y PAISAJE
TEC. MEDIO SERV. CULTURALES
AGENTE DESARROLLO LOCAL
TEC. SUP EDUC. INFANTIL 1
RESPONSABLE POLIDEP

RESPONSABLE JARDINERIA

RESPONSABLE ELECTRICIDAD

TEC. AUXILIAR RADIO Y PUBLICACIONES

TEC. AUXILIAR RADIO Y PUBLICACIONES

TEC AUXILIAR JUVENTUD

AUX. ARCHIVO-BIBLIOTECA

AYUDANTE SERV. SOCIALES

TEC. AUX SERV SOCIALES

OFICIAL DE SONIDO E ILUMINACION

AYUDANTE AUDITORIO

AYUDANTE SERV. CULTUR.

ALBANIL OFICIAL 12

OFICIAL 12 ELECTRICISTA

OFICIAL. 12 FONTANERIA

OFICIAL FONTANERIA

OFICIAL 12 JARDINERIA

SOCORRISTA/MONITOR

MONITOR DEPORTIVO

MONITOR ESC. INFANTIL 1
OPERARIO SERV MULTIPLES
CONDUCTOR AUTOBUS
CONDUCTOR MUNICIPAL
CONDUCTOR RETROEXCAVADORA
CONDUCTOR OBRAS

ENCARGADO CEMENTERIO
OPERARIO SERV MULTIPLES
PINTOR

ARTISTA

AYUDANTE AREA DEPORTIVA
OFICIAL CABINA

LIMPIADORAS

ENCARGADO LIMPIEZA

PEON JARDINERIA

=
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PEON ALBANILERIA 1
PEON ELECTRICIDAD 1
CONSERIJE COLEGIO 6
CONSERIJE

CONSERJE MERCADO

CONSERJE AREA DEPORTIVA
CONSERJE PARQUE
RECEPCIONISTA AYTO
TAQUILLERA-RECEPCIONISTA
TELEFONISTA Y ATEN.PUB.
TELEFONISTA Y ATEN.PUB RETEN
SUBALTERNO

APOSENTADOR AUDIT.

TOTAL 240

[EEN
o

WO NWEkEEPNOPR

EVENTUALES

ENCARGADO/A DE OBRAS

SECRETARIO/A ALCALDIA

ENCARGADO/A DE COMPRAS Y ALMACEN
ASESOR/A RELACIONES INSTITUCIONALES
ASESOR/A AREA TURISMO Y PATRIMONIO

TOTAL

Ol P R R R

Fuente: Elaboracién propia

43




ANALISIS Y DESCRIPCION DE UN PUESTO DE TRABAJO Y DEFINICION DE UN PLAN DE
CARRERA HORIZONTAL EN EL AYUNTAMIENTO DE RIBA-ROJA DE TURIA

CAPITULO 4. METODOLOGIA DE
ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTO DE TRABAJO.
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4.1 Introduccion

De acuerdo con (Coopers y Lybrand, 1996) el anadlisis y descripcion de puestos
de trabajo es un proceso sistematico de estudio que permite concretar y reflejar
documentalmente la naturaleza, contenido y alcance de cada posicion funcional de la
organizacién.

Existe una diferencia clara entre el analisis y la descripcion pero que a su vez
estdn relacionados entre si, segun (Oltra Climent, F., 2008) la descripcién se orienta al
contenido del cargo, mientras que el andlisis pretende estudiar y determinar los
requisitos de calificacidn, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el
cargo exige para desempefiarlo correctamente.

Este proceso de andlisis y descripcion de puesto de trabajo se puede dividir en
dos etapas:

» La primera corresponde al analisis del puesto a través de una recogida y
estudio de la informacidn relevante del puesto.

» La segunda corresponde claramente a la descripcion del puesto en un
documento apropiado sobre el analisis previo.

El analisis y descripcidn de puestos de trabajo es una actividad muy importante
para cualquier administracion/organizacion, y debe dar cobertura a una serie de
objetivos segun (Oltra Climent, F., 2008):

Determinar el perfil del ocupante del puesto.
Ayudar a la elaboracién de los anuncios para el reclutamiento de personal.
Aportar datos reales, definitivos y sistematizados.

P wnNPe

Definir funciones, autoridad y responsabilidades de los distintos puestos de
trabajo.

Facilitar una base equitativa para la administracion de sueldos y salarios.
Proporcionar datos para establecer una estructura salarial comparable.
Proporcionar una estructura para la revisidon periddica de sueldos y salarios.
Servir de base para los convenios colectivos y negociaciones con los sindicatos.

L 0 N oW

Facilitar la distribucion, seleccion, ascenso, transferencia y capacitacion de
personal.
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4.2 Analisis de puesto de trabajo

Segun (Fernandez Rios, M., 1995) se entiende por andlisis de puesto de trabajo
como un proceso a través del cual un puesto de trabajo se descompone en unidades
menores e identificables.

Mds concretamente segun (Oltra Climent, F., 2008) define el puesto de trabajo
como el conjunto de actividades y responsabilidades que se le asignan a una persona
dentro de la organizacion.

Como describe (Oltra Climent, F., 2008) el analisis de puestos de trabajo es un
proceso objetivo en la medida en que no tiene consideracién a la persona que ocupa el
puesto de trabajo, sino al puesto en si de forma que se evita la tentacién de poner
nombre y apellidos a los puestos y concentrarse en su propio puesto.

Se puede asignar una serie de finalidades, como las que aparecen en (Villoria
Mendieta, M., Pino Matute, E., 2000), por la que se hace el andlisis:

e Conocer la estructura funcional actual.

e Estudiar los procesos de trabajo y disefiar puestos.

e Seleccionar al personal adecuado, relacionando la asignacion de personal a
puestos.

e Formacion de acuerdo con una planificacidn coherente con el contenido.

e Sistema de promocidn y planificacidn coherente con el contenido.

e Retribucién vinculada a la valoracién de puestos.

e Valoracién del rendimiento.

e Seguridad e higiene en el trabajo.

e Orientar el cambio organizacional, a través del conocimiento de los datos
basicos de partida.

Del mismo modo existen una serie de métodos para realizar el andlisis de
puestos de trabajo:

e Observacion: da informacion de primera mano, pero requiere mucho tiempo.

e Autodescripcion/diarios: los ocupantes del puesto realizan un diario de
descripcién de su labor.

e Entrevista: método muy fiable si el analista estd preparado pero requiere
mucho tiempo y dinero.

e Incidente critico: se detalla y archiva informacién sobre le puesto en momentos
criticos, por el volumen del trabajo o por las circunstancias.
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e Comportamiento adecuado: de realiza una descripcidon que posteriormente se
discute con el afectado.

e Check-list: se realizan una serie de preguntas, que deben ser respondidas con
un si o un no, ademas de incorporar observaciones.

e Jerarquia de tareas: descripcion de tareas, el ocupante, debe proceder a
jerarquizarlas.

e Analisis de aprendizaje del puesto: sistema muy laborioso y requiere mucho
tiempo y es muy detallista.

e Cuestionarios: aun cuando los cuestionarios son subjetivos y dificiles de
contestar, son sistemas econdmicos y rapidos y si estdn bien disefiados pueden
dar una buenisima informacion.

4.3 Descripcion de puesto de trabajo

(Oltra Climent, F., 2008) define la descripcion de puesto de trabajo como la
exposicién detallada, estructurada, ordenada y sistematica del resultado del analisis de
puestos de trabajo.

Ademads en la descripcién de un puesto de trabajo se describe el puesto en
funcidon de sus responsabilidades y sus condiciones laborales.

La descripcion de puestos estd orientada hacia el contenido de los puestos de
trabajo y a sus aspectos intrinsecos. Se debe identificar, describir y especificar los
puestos, registrando sus deberes y responsabilidades, elaborando un resumen
detallado del trabajo.

La elaboracidn de la descripcidn de puesto de trabajo debe quedar recogida en
un documento con las siguientes caracteristicas:

Denominacidn del puesto de trabajo.
Objetivos del puesto.

Funciones clave del puesto y cometidos.
Naturaleza y entorno del puesto.

i s wnN e

Cualificacion.
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CAPITULO 5. PROPUESTA.
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5.1 Descripcion de puesto de trabajo

Tras realizar el andlisis del puesto de trabajo de auxiliar administrativo del
ayuntamiento de Riba-roja, el cual se ha llevado a cabo a través del método de analisis
de observacion. Estos métodos consisten en:

e Observacion: da informacion de primera mano, pero requiere mucho tiempo.

Una vez recopilada la informacién se ha precedido a la descripcidon del puesto
en si, con lo que se ha conseguido estudiar a fondo el puesto del cual se va a planificar
con posterioridad la carrera horizontal. Asi pues a continuacidon se muestra el resultado
del analisis, segln al drea a la que corresponda.

- AREA ECONOMICA

Tabla 6: Ficha de Auxiliar Administrativo del area econdmica

DESCRIPCION

Denominacion

Auxiliar Administrativo.
del puesto

Grupo o

C2
Subgrupo Pertenece al grupo Cy dentro de este al subgrupo

Dependencia .
Interventora o Tesorera, segun al departamento que corresponda.

jerdrquica
Funcionarios que realizan tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho
de correspondencia, cdlculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de
documentos, reprografia y otros similares.

e Por despacho de correspondencia se entiende: redaccion de
oficios y otros escritos de tramite, que sean de normal ejecucion
en la gestién administrativa ordinaria y que no requieran, para su
confeccién, conocimientos especificos superiores a los adquiridos

L, en el nivel de ESO.
Misidn

con maquinas calculadoras de uso comun.

otras similares.
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e Por calculo sencillo se entiende: todo aquel que pueda realizarse

e Por manejo de maquinas se entiende: tanto las maquinas de
escribir manuales eléctricas, como el de ordenadores de
cualquier tipo a nivel de operador, asi como la explotacién de
maquinas reproductoras, multicopistas, encuadernadoras, etc. y

e Por archivo de documento se entiende la catalogacion,
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ordenacion y registro de cualquier tipo de documentos que sean
confeccionados o recepcionados por el Ayuntamiento.

Cualquier otro trabajo de caracteristicas similares a los
anteriores, o dificultad comparable a los mismos, podran ser
asignados a los funcionarios de esta subescala.

La formacién minima que debera tener es el Graduado en Educacion

Formacion Secundaria Obligatoria.
FUNCIONES PRINCIPALES

e En general tareas de mecanografia, taquigrafia, cdlculo sencillo,
manejo de maquinas, archivo de documentos, tratamiento
informatico de textos, hoja de cdlculo y utilizacién de programas
informaticos de ofimatica y otras funciones similares.

e Despacho de correspondencia: redacciéon de oficios y otros
escritos de tramite, informes ordinarios, que sean de normal
ejecucién en la gestién administrativa ordinaria, asi como la
trascripcién informatica de informes, memorias o documentos
elaborados por sus superiores.

e Atencidn al publico personal y telefénica.

e Archivo de toda la documentacidn del drea o departamento.

e Colaborar con el resto del personal auxiliar y administrativo del
departamento.

e Fotocopias documentacién.

e Organizacién de las tareas propias.

e Elaboracién de resoluciones de alcaldia y notificaciones de su

. area o departamento.
Funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

Liquidacion de cualquier tipo de ingreso de derecho publico,
tramitacién y seguimiento.

Registro general de instancias del drea econdmica.

Control de ingresos, plazos, fraccionamientos, aplazamientos,
edictos, notificaciones y publicaciones.

Control de saldos de cuentas bancarias, arqueos diarios vy
mensuales.

Control y contabilizacién de pagos y de vencimiento de facturas.
Actualizacion de las bases de domiciliaciones bancarias.
Tramitacidén de la recaudacion en voluntaria y ejecutiva.

Apoyo informatico-contable al servicio econdmico.

Registro de facturas, seguimientos y control, relacion con
terceros.

Colaboracién en la tramitacién de expedientes de modificacidn
presupuestaria, liquidacién, cuenta general y aprobacidon de
presupuesto.
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Competencias

Ser una persona amable y atenta.

Tener buen caracter de cara al publico, proveedores,
compaferos, etc.

Ser una persona muy organizada.

Ser apto para trabajar con grupo de personas.

Capaz de tomar la iniciativa en cualquier caso.
Capacidad de reaccidn ante cualquier adversidad que se le
presente.

Tener una buena presencia.

Ser habil con la herramientas de la oficia (ordenador,
fotocopiadora, teléfono, etc.)

Saber llevar al dia las tareas administrativas.

Saber llevar al dia la contabilidad si es necesario.

Ser una persona respetuosa con todo el mundo.
Tener un vocabulario adecuado para cada situacion.

Fuente: Elaboracién propia

- AREA DE URBANISMO

Tabla 7: Ficha de Auxiliar administrativo del area de urbanismo

DESCRIPCION
Denominacién . .. .
Auxiliar Administrativo.
del puesto
Grupo o
Pertenece al grupo Cy dentro de este al subgrupo C2
Subgrupo
Dependencia . .
. P L Director de urbanismo
jerdrquica
Funcionarios que realizan tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho
de correspondencia, cdlculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de
documentos, reprografia y otros similares.

e Por despacho de correspondencia se entiende: redaccion de
oficios y otros escritos de tramite, que sean de normal ejecucion
en la gestién administrativa ordinaria y que no requieran, para su
confeccién, conocimientos especificos superiores a los adquiridos

L, en el nivel de ESO.
Misidn

Por cdlculo sencillo se entiende: todo aquel que pueda realizarse
con maquinas calculadoras de uso comun.

Por manejo de maquinas se entiende: tanto las maquinas de
escribir manuales eléctricas, como el de ordenadores de
cualquier tipo a nivel de operador, asi como la explotacién de
maquinas reproductoras, multicopistas, encuadernadoras, etc. y
otras similares.

Por archivo de documento se entiende la catalogacion,
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ordenacion y registro de cualquier tipo de documentos que sean
confeccionados o recepcionados por el Ayuntamiento.

Cualquier otro trabajo de caracteristicas similares a los
anteriores, o dificultad comparable a los mismos, podran ser
asignados a los funcionarios de esta subescala.

Formacion

La formacién minima que debera tener es el Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.

Funciones

FUNCIONES PRINCIPALES

En general tareas de mecanografia, taquigrafia, cdlculo sencillo,
manejo de maquinas, archivo de documentos, tratamiento
informatico de textos, hoja de cdlculo y utilizacién de programas
informaticos de ofimatica y otras funciones similares.

Despacho de correspondencia: redaccion de oficios y otros
escritos de tramite, informes ordinarios, que sean de normal
ejecucién en la gestién administrativa ordinaria, asi como la
trascripcién informatica de informes, memorias o documentos
elaborados por sus superiores.

Atencion al publico personal y telefénica.

Archivo de toda la documentacion del area o departamento.
Colaborar con el resto del personal auxiliar y administrativo del
departamento.

Fotocopias documentacion.

Organizacion de las tareas propias.

Elaboracién de resoluciones de alcaldia y notificaciones de su
area o departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registro, iniciacidn y colaboracién en la tramitacién de todos los
expedientes en materia urbanistica: segregaciones,
parcelaciones, licencias de obra, infracciones y disciplina
urbanistica.

Registro y control de las certificaciones de obras, actas de
replanteo, comprobacién replanteo, recepcién de obra, etc.
Tramitacién de los edictos y publicaciones de instrumentos
urbanisticos: reparcelaciones, PAIl, planes, proyectos de
urbanizacién, etc.

Competencias

Ser una persona amable y atenta.

Tener buen caracter de cara al publico, proveedores,
compaferos, etc.

Ser una persona muy organizada.

Ser apto para trabajar con grupo de personas.

Capaz de tomar la iniciativa en cualquier caso.

Capacidad de reaccidn ante cualquier adversidad que se le
presente.

Tener una buena presencia.
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Ser habil con la herramientas de la oficia (ordenador,
fotocopiadora, teléfono, etc.)

Saber llevar al dia las tareas administrativas.

Saber llevar al dia la contabilidad si es necesario.

Ser una persona respetuosa con todo el mundo.
Tener un vocabulario adecuado para cada situacion.

Fuente: Elaboracién propia.

- AREA DE SECRETARIA

Tabla 8: Ficha de Auxiliar administrativo del area de secretaria

DESCRIPCION

Denominacion
del puesto

Auxiliar Administrativo.

Grupo o
Subgrupo

Pertenece al grupo Cy dentro de este al subgrupo C2

Dependencia
jerdrquica

Oficial mayor

Mision

Funcionarios que realizan tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho
de correspondencia, cdlculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de
documentos, reprografia y otros similares.

Por despacho de correspondencia se entiende: redaccidon de
oficios y otros escritos de tramite, que sean de normal ejecucion
en la gestién administrativa ordinaria y que no requieran, para su
confeccién, conocimientos especificos superiores a los adquiridos
en el nivel de ESO.

Por cdlculo sencillo se entiende: todo aquel que pueda realizarse
con maquinas calculadoras de uso comun.

Por manejo de maquinas se entiende: tanto las maquinas de
escribir manuales eléctricas, como el de ordenadores de
cualquier tipo a nivel de operador, asi como la explotacién de
maquinas reproductoras, multicopistas, encuadernadoras, etc. y
otras similares.

Por archivo de documento se entiende la catalogacion,
ordenacion y registro de cualquier tipo de documentos que sean
confeccionados o recepcionados por el Ayuntamiento.

Cualquier otro trabajo de caracteristicas similares a los
anteriores, o dificultad comparable a los mismos, podran ser
asignados a los funcionarios de esta subescala.

Formacion

La formacién minima que debera tener es el Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.
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Funciones

FUNCIONES PRINCIPALES

En general tareas de mecanografia, taquigrafia, cdlculo sencillo,
manejo de maquinas, archivo de documentos, tratamiento
informatico de textos, hoja de cdlculo y utilizacién de programas
informaticos de ofimatica y otras funciones similares.

Despacho de correspondencia: redaccion de oficios y otros
escritos de tramite, informes ordinarios, que sean de normal
ejecucién en la gestién administrativa ordinaria, asi como la
trascripcién informatica de informes, memorias o documentos
elaborados por sus superiores.

Atenciodn al publico personal y telefénica.

Archivo de toda la documentacion del area o departamento.
Colaborar con el resto del personal auxiliar y administrativo del
departamento.

Fotocopias documentacion.

Organizacion de las tareas propias.

Elaboracién de resoluciones de alcaldia y notificaciones de su
area o departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Compulsa de documentos.

Control, registro, impresiéon de las resoluciones de alcaldia y su
remision a drganos competentes.

Colaboracién en la tramitacién de todos los expedientes del area
de secretaria: érganos colegiados y unipersonales de gobierno,
contratacién, patrimonio, estadistica y padrdn, etc.

Tramitacién de los edictos y publicaciones del drea de secretaria.

Competencias

Ser una persona amable y atenta.

Tener buen caracter de cara al publico, proveedores,
compaferos, etc.

Ser una persona muy organizada.

Ser apto para trabajar con grupo de personas.

Capaz de tomar la iniciativa en cualquier caso.
Capacidad de reaccidn ante cualquier adversidad que se le
presente.

Tener una buena presencia.

Ser habil con la herramientas de la oficia (ordenador,
fotocopiadora, teléfono, etc.)

Saber llevar al dia las tareas administrativas.

Saber llevar al dia la contabilidad si es necesario.

Ser una persona respetuosa con todo el mundo.
Tener un vocabulario adecuado para cada situacion.

Fuente: Elaboracién propia.
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- AREA DE EDUCACION Y CULTURA

Tabla 9: Ficha de Auxiliar administrativo del area de educacién y cultura.

DESCRIPCION

Denominacion
del puesto

Auxiliar Administrativo.

Grupo o
Subgrupo

Pertenece al grupo Cy dentro de este al subgrupo C2

Dependencia
jerdrquica

Técnico de educacion y técnico de cultura, segln al departamento que
corresponda.

Mision

Funcionarios que realizan tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho
de correspondencia, cdlculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de
documentos, reprografia y otros similares.

Por despacho de correspondencia se entiende: redaccidon de
oficios y otros escritos de tramite, que sean de normal ejecucion
en la gestién administrativa ordinaria y que no requieran, para su
confeccién, conocimientos especificos superiores a los adquiridos
en el nivel de ESO.

Por cdlculo sencillo se entiende: todo aquel que pueda realizarse
con maquinas calculadoras de uso comun.

Por manejo de maquinas se entiende: tanto las maquinas de
escribir manuales eléctricas, como el de ordenadores de
cualquier tipo a nivel de operador, asi como la explotacién de
maquinas reproductoras, multicopistas, encuadernadoras, etc. y
otras similares.

Por archivo de documento se entiende la catalogacion,
ordenacion y registro de cualquier tipo de documentos que sean
confeccionados o recepcionados por el Ayuntamiento.

Cualquier otro trabajo de caracteristicas similares a los
anteriores, o dificultad comparable a los mismos, podran ser
asignados a los funcionarios de esta subescala.

Formacion

La formacién minima que debera tener es el Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.

Funciones

FUNCIONES PRINCIPALES

En general tareas de mecanografia, taquigrafia, cdlculo sencillo,
manejo de maquinas, archivo de documentos, tratamiento
informatico de textos, hoja de cdlculo y utilizacién de programas
informaticos de ofimatica y otras funciones similares.

Despacho de correspondencia: redaccion de oficios y otros
escritos de tramite, informes ordinarios, que sean de normal
ejecucién en la gestién administrativa ordinaria, asi como la
trascripcién informatica de informes, memorias o documentos
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elaborados por sus superiores.

Atencion al publico personal y telefénica.

Archivo de toda la documentacion del area o departamento.
Colaborar con el resto del personal auxiliar y administrativo del
departamento.

Fotocopias documentacion.

Organizacion de las tareas propias.

Elaboracién de resoluciones de alcaldia y notificaciones de su
area o departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinacion de las secretarias de los distintos centros e
informacién de las particularidades y vigencia de los diferentes
planes de estudio.

Gestion y tramitacion de las becas, ayudas e informes requeridos
por las Consellerias, conservatorio y demas entidades publicas.
Redaccién de informes econdmicos del Conservatorio para
departamentos de intervencion, recaudacion y tesoreria.

Gestidon recaudatoria de los ingresos de derecho publico
municipales del conservatorio de musica y danza y de las escuelas
infantiles y su depdsito en caja del Ayuntamiento.

Competencias

Ser una persona amable y atenta.

Tener buen caracter de cara al publico, proveedores,
compaferos, etc.

Ser una persona muy organizada.

Ser apto para trabajar con grupo de personas.

Capaz de tomar la iniciativa en cualquier caso.
Capacidad de reaccidn ante cualquier adversidad que se le
presente.

Tener una buena presencia.

Ser habil con la herramientas de la oficia (ordenador,
fotocopiadora, teléfono, etc.)

Saber llevar al dia las tareas administrativas.

Saber llevar al dia la contabilidad si es necesario.

Ser una persona respetuosa con todo el mundo.
Tener un vocabulario adecuado para cada situacion.

Fuente: Elaboracién propia.
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- AREA DE SERVICIOS Y DEPORTE.

Tabla 10: Ficha de Auxiliar administrativo del drea de servicios y deporte.

DESCRIPCION

Denominacion
del puesto

Auxiliar Administrativo.

Grupo o
Subgrupo

Pertenece al grupo Cy dentro de este al subgrupo C2

Dependencia
jerdrquica

Técnico de servicios a personas

Mision

Funcionarios que realizan tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho
de correspondencia, cdlculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de
documentos, reprografia y otros similares.

Por despacho de correspondencia se entiende: redaccidon de
oficios y otros escritos de tramite, que sean de normal ejecucion
en la gestién administrativa ordinaria y que no requieran, para su
confeccién, conocimientos especificos superiores a los adquiridos
en el nivel de ESO.

Por cdlculo sencillo se entiende: todo aquel que pueda realizarse
con maquinas calculadoras de uso comun.

Por manejo de maquinas se entiende: tanto las maquinas de
escribir manuales eléctricas, como el de ordenadores de
cualquier tipo a nivel de operador, asi como la explotacién de
maquinas reproductoras, multicopistas, encuadernadoras, etc. y
otras similares.

Por archivo de documento se entiende la catalogacion,
ordenacion y registro de cualquier tipo de documentos que sean
confeccionados o recepcionados por el Ayuntamiento.

Cualquier otro trabajo de caracteristicas similares a los
anteriores, o dificultad comparable a los mismos, podran ser
asignados a los funcionarios de esta subescala.

Formacion

La formacién minima que debera tener es el Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.

Funciones

FUNCIONES PRINCIPALES

En general tareas de mecanografia, taquigrafia, cdlculo sencillo,
manejo de maquinas, archivo de documentos, tratamiento
informatico de textos, hoja de cdlculo y utilizacién de programas
informaticos de ofimatica y otras funciones similares.

Despacho de correspondencia: redaccion de oficios y otros
escritos de tramite, informes ordinarios, que sean de normal
ejecucién en la gestién administrativa ordinaria, asi como la
trascripcién informatica de informes, memorias o documentos
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elaborados por sus superiores.

Atencion al publico personal y telefénica.

Archivo de toda la documentacion del area o departamento.
Colaborar con el resto del personal auxiliar y administrativo del
departamento.

Fotocopias documentacion.

Organizacion de las tareas propias.

Elaboracién de resoluciones de alcaldia y notificaciones de su
area o departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaboracién en la tramitacién y preparacién de documentos en
los expedientes de solicitud o concesién de subvenciones
deportivas y su justificacion.

Colaborar en la tramitacién de expedientes de servicios publicos y
deportes, asi como en la organizacién y supervision de los
mismos.

Colaborar en la tramitacion de expedientes de compras de
material.

Todas aquellas de corte analogo y categoria que le sean
encomendadas.

Competencias

Ser una persona amable y atenta.

Tener buen caracter de cara al publico, proveedores,
compaferos, etc.

Ser una persona muy organizada.

Ser apto para trabajar con grupo de personas.

Capaz de tomar la iniciativa en cualquier caso.
Capacidad de reaccidn ante cualquier adversidad que se le
presente.

Tener una buena presencia.

Ser habil con la herramientas de la oficia (ordenador,
fotocopiadora, teléfono, etc.)

Saber llevar al dia las tareas administrativas.

Saber llevar al dia la contabilidad si es necesario.

Ser una persona respetuosa con todo el mundo.
Tener un vocabulario adecuado para cada situacion.

Fuente: Elaboracién propia
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5.2 Propuesta de carrera horizontal

Una vez realizado un amplio estudio a todo aquello que envuelve a la carrera
horizontal como su regulacién, el analisis de diferentes administraciones que ya la han
implantado, analizado el puesto del cual se va a proceder a realizar la propuesta, a
continuacién en este capitulo se va a realizar la propuesta de la carrera horizontal para
el puesto de auxiliar administrativo para el ayuntamiento de Riba-roja de Turia.

5.2.1 Puesto de trabajo

Como bien se viene diciendo a lo largo del trabajo, el puesto para el cual se va a
desarrollar es para auxiliar administrativo. Un auxiliar administrativo es un trabajador
gue ayuda a mantener el funcionamiento correcto y eficaz de las oficinas. Ademas en
este puesto se realizan gran variedad de tareas de oficina y administrativas.

El puesto de auxiliar administrativo esta desarrollado ampliamente en el
apartado anterior, en el cual se ha descrito el puesto segun el departamento al que
corresponda.

5.2.2 Quién puede tener derecho de acceso al puesto de trabajo

Dentro de cualquier administracion se pueden encontrar diversos tipos de
empleados publicos, pero la condicidon de ser empleado publico no conlleva el tener
derecho a realizar la carrera horizontal, por ello tienen derecho a realizar la carrera
horizontal:

e Funcionario de carrera o laboral fijo en activo.
e Personal en excedencia voluntaria por interés particular, en el momento del
reingreso.
e Personal en excedencia voluntaria automatica por ocupar otro puesto como
interino o laboral temporal.
e Personal que reingrese desde situaciones especificas:
o Servicios especiales.
o Servicios en otras administraciones publicas.
o Excedencia voluntaria por razon de violencia de género.
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o Excedencia voluntaria por cuidado de familiares.
o Excedencia forzosa.

5.2.3 Antigliedad

La antigliedad es un requisito imprescindible para poder ascender de nivel. El
nuevo Estatuto de los Empleados Publicos deja la posibilidad a cada administracion
gue ponga un determinado nimero de afios segin mas les convenga para el ascenso
de nivel. Para la propuesta del presente trabajo se va a utilizar la siguiente antigliedad:

llustracion 11: Encuadramiento niveles-progresién

Nivel de Afos en cada Anos en la
carrera nivel Administracion
. Hasta -
Nivel Il o + de 16 anos
jubilacién
Nivel Il + 6 anos 10 a 15 ainos

— —

Nivel | + 5 anos 5a 10 aios
Nivel de

v + 5 afos 0 a 5 ainos
entrada

Fuente: Elaboracién propia.

Para la propuesta que se esta llevando a cabo el empleado, el cual entra en el
nivel de entrada al obtener su plaza de funcionario, debera estar cinco o mas afios
para poder ascender al nivel I. Del mismo modo una vez en el nivel | deberd
permanecer otros cinco afos para poder ascender al nivel Il. Y finalmente para poder

ascender al nivel lll y dltimo en esta escala, el funcionario deberd estar seis afios en el
nivel 1.

Esta propuesta de antigliedad de afios en la administracion ejerciendo como
funcionario sera aplicable a cualquier grupo profesional (A1, A2, B, C1y C2).
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5.2.4 Niveles de carrera

Como bien viene recogido en el EBEP, la carrera horizontal debe estar dividida
en niveles de progresidn, para la propuesta que se esta llevando a cabo va a consistir
en 4 niveles, incluyendo el nivel de entrada.

El avance durante la carrera horizontal, ademas de ser necesarios unos méritos
y unas condiciones, se debe tener en cuenta el trascurso de un periodo determinado
de afios. Para cada nivel segln se vaya ascendiendo seran mayores estos periodos de
tiempo.

Dentro de cada nivel se debe tener unas funciones bdsicas que se van a
desempeiiar en cualquier nivel al que se permanezca, ademas cada nivel tendra
funciones especificas y competencias cada vez mdas complejas conforme el grado del
nivel sea mayor.

e Nivel de entrada

El nivel de entrada es aquel en el cual el funcionario al obtener su plaza en la
administracion entra directamente a formar parte de este nivel. Este es el nivel mas
bajo de toda la escala de la carrera horizontal.

Tabla 11: Nivel de entrada.

CONDUCTA OBSERVABLE
ASOCIADO

- Redactar resoluciones de
- Funciones de ofimdtica en | alcaldia (drea secretaria).

PUESTO TIPO FUNCIONES

general. - Almacenar documentos por
fechas y asuntos.
- Registro de documentos. - Atender al ciudadano e
Auxiliar Administrativo intentar solucionarle el
- Atencidn al publico. problema.

- Aportar la documentacion
-Asistencia de apoyo en las | apropiada al alcalde para las
reuniones. reuniones (area secretaria).

Fuente: Elaboracién propia.
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- Nivel |

Para acceder al Nivel | el funcionario ya lleva 5 afnos en la administracion en el
nivel de entrada una vez ha conseguido su plaza de funcionario. Para este nivel el
funcionario ya conoce ampliamente la administracién y estd adaptado a la misma.

Tabla 12: Nivel |

CONDUCTA OBSERVABLE

PUESTO TIPO FUNCIONES ASOCIADO

- Actuar con autonomia en
tareas sencillas en su
especialidad e integracion
de tareas de apoyo en de
mayor complejidad.

- Registro general de instancias
del area econdmica.

- Registro y control de las
certificaciones de obras, actas
de replanteo, comprobacion,
recepcién de obra, etc. (area
urbanismo)

- Se responsabiliza de tareas
Auxiliar Administrativo sencillas, realizando partes
de algun procedimiento que
pueda realizarse en el

departamento. - .
P - Participar en la auditoria

anual del ayuntamiento (area

- Participar en proyectos de ..
P proy econdémica).

investigacion realizando
tareas de apoyo.

Fuente: Elaboracién propia.

e Nivel ll

Tras el acceso a este nivel el funcionario ya es practicamente auténomo en lo
gue respecta al desarrollo de tareas, este se debe a que ya lleva 10 afios en la
administracion y la conoce a fondo, asi como la forma de trabajar y de realizar las
tareas propias de cada departamento.
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Tabla 13: Nivel Il

PUESTO TIPO

FUNCIONES

CONDUCTA OBSERVABLE

ASOCIADO

Auxiliar Administrativo

- Realizara con autonomia
tareas de tareas de
complejidad media segun al
departamento que
pertenezca y se integrara
en tareas de apoyo para
tareas de maxima
complejidad.

- Serd responsable de tareas
complejas, realizando
informes y procedimientos
completos con la
supervision del superior.

- Realizara actividades de
investigacion en las que se
encuentre el departamento,
realizando partes del
proyecto con plena
autonomia.

- Serd responsable de
adaptar a los becarios que
pueda tener el
departamento. Ya sean
becarios pertenecientes de
practicas de estudios
universitarios, ciclos
formativos de grado
superior y grado medio y asi
como de los becarios de la
Dipu te beca.

- Gestidn y tramitacion de
becas, ayudas e informes
requeridos por las
Consellerias. (area educacion)

- Tramitacion de los edictos y
publicaciones de instrumentos
urbanisticos: Reparcelaciones,
PAl, etc. (area urbanismo)

- Estudio del poligono de Riba-
roja de Turia, para la mejora
de las calles. (drea urbanismo)

- Explicar las funciones basicas
del departamento a los

becarios que entren en el
departamento. Por ejemplo en
el drea de secretaria, le
ensefaria a coger el teléfono y
redactar informes.

Fuente: Elaboracién propia.
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e Nivel lll

En este nivel el funcionario sera ya totalmente autbnomo y ademas las tareas

gue realizara serdn de gran complejidad, se podria decir que estando a este nivel

podria desempefiar practicamente las funciones del administrativo. En este nivel el

funcionario ya es todo un veterano en la administracién tras los 16 anos en la misma.

Tras alcanzar este nivel el funcionario llegaria al tope de su escala de progresion de su

carrera horizontal.

Tabla 14: Nivel llI

PUESTO TIPO FUNCIONES

CONDUCTA OBSERVABLE
OSOCIADO

- Actuara con total
autonomia en las tareas del
departamento.

- Sera responsable de tareas
complejas, realizando
informes y procedimientos
completos con total y plena
autonomia.

- Sera responsable de
Auxiliar Administrativo ensefar las funciones y el
funcionamiento del
departamento a los nuevos
empleados que puedan
entrar a trabajar en el
departamento que se
encuentre.

- Realizara con plena
autonomia proyectos de
investigacion propios del
departamento.

- Control de saldos de cuentas
bancarias, arqueos diarios y
mensuales. Ademas de
ingresar las subvenciones
aprobadas en la junta de
gobierno. (drea econémica)

- Registro, iniciacidon y
tramitacion de los expedientes
de segregaciones, licencias de
obra, etc. (drea urbanistica).

- Ensenar a los funcionarios las
tareas y sus nuevas funciones
en el departamento. (area
secretaria)

-Reparcelacion del PAI de
Porxinos. (area urbanistica)

Fuente: Elaboracién propia.
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5.2.5 Remuneracion.

En la presente propuesta también se desarrolla el complemento salarial que el
EBEP desarrolla en su carrera horizontal.

Como bien se desarrolla en el articulo 18 del decreto 186/2014, de 7 de
noviembre,” El reconocimiento del grado de desarrollo profesional en el sistema de
carrera horizontal conllevard la percepcion mensual, desde el 1 de enero de 2015, del
complemento de carrera administrativa”.

El funcionario recibira dicha percepcion mensual segun el nivel en el que se
encuentre, deberd percibir la cantidad que al nivel en el que se encuentre le
corresponda.

Para la presente propuesta se ha desarrollado un sistema de percepcion
mensual del complemento salarial. En esta propuesta el complemento salarial en la
que en el nivel de entrada no se percibe dicho complemento y a cada nivel superior
una percepcion de un mayor complemento.

A continuacion se muestra el complemento salarial en relacién con el nivel de
carrera horizontal, asi como del grupo funcionarial al que pertenezca.

Tabla 15: Complemento salarial mensual.

NIVELES COMPLEMENTO SALARIAL MENUSUAL
Nivel Il 105 €

Nivel Il 67 €

Nivel | 19 €

Fuente: Elaboracién propia.
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Tabla 16: Complemento salarial anual.

NIVELES COMPLEMENTO SALARIAL ANUAL
Nivel Il 1.260 €

Nivel Il 804 €

Nivel | 228 €

Fuente: Elaboracién propia.

Para asignar el complemento salarial, se ha tenido en cuenta el documento
realizado por CCOO de Gijon “La carrera profesional en el nuevo convenio
colectivo/acuerdo regulador del personal del ayuntamiento de Gijon y sus érganos
auténomos”.

El complemento salarial tampoco es muy alto porque todavia no estd sujeto a
la evaluacién por rendimiento.

5.2.6 Requisitos.

Segun la Real Academia de la Lengua Espafola requisito consiste en la
circunstancia o condicidn necesaria para algo. Para poder acceder a un puesto de
trabajo o ascender dentro de la administracidon se necesitan una serie de requisitos.
Los cuales son la forma de evaluacidon para posteriormente adjudicar el acceso o el
ascenso.

Todo aquel funcionario que quiera ascender de nivel en su carrera horizontal,
su carrera vertical y otras formas de promocion deberd cumplir una serie de requisitos.

Para la propuesta que se estd realizando el funcionario debera cumplir unos
requisitos que se tendrdn en cuenta para poder ascender de nivel. Estos requisitos son
los siguientes:

e El primer requisito e imprescindible es la antigliedad, descrito en el apartado
5.2.3.
e Certificado de valenciano:
o nivel mitja, por la Junta Qualificadora para el nivel I.
o nivel superior, por la Junta Qualificadora para los niveles Il y Ill.
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e Horas de formacidn (tabla 17).

e Docente de formacién (tabla 17).

e Titulo de idioma comunitario
o nivel B1 para nivel I.
o nivel B2 para los niveles Il y IlI.

e También serd necesario obtener una nota igual o superior a 6 sobre 10 en los

siguientes indicadores:

o Tiempo medio por cliente servido.
o Tiempo medio por archivo que se han resuelto satisfactoriamente.
o Relacién de los archivos que han sido resueltos satisfactoriamente.
o Satisfacciéon global de los clientes atendidos.

Tabla 17: Minimo de horas de formacién y docencia.

NIVELES MINIMO DE HORAS DE FORMACION Y

DOCENCIA
Nivel Il 65 h
Nivel Il 35h
Nivel | 15h

Fuente: Elaboracién propia.
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CAPITULO 6. CONCLUSIONES Y
LINEAS DE TRABAJO FUTURO.
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6.1 Introduccion.

Para la realizacion del Trabajo Fin de Grado ha sido de gran ayuda los
conocimientos aprendidos en las diversas asignaturas impartidas en la carrera estos
ultimos 4 afios. Estos conocimientos se han utilizado para llevar a cabo el andlisis y
descripcién de un puesto de trabajo de auxiliar administrativo, asi como para definir el
plan de carrera horizontal para dicho puesto.

Con esta propuesta se pretende dar a conocer la carrera horizontal como una
forma factible de ascenso en la Administracién y no solo utilizando la carrera vertical,
esta Ultima es la mds conocida por todo el mundo.

6.2 Conclusion del Analisis y Descripcion de puesto
de trabajo.

El andlisis y descripcion es un método preciso que sirve para analizar con
precision el puesto del cual se quiere obtener informacién. Primeramente se hace un
analisis previo del puesto de trabajo en el que se estudia y se valora y posteriormente
con la informacién obtenida se describe de forma precisa toda esa informacién
anteriormente recogida.

Para el presente trabajo ha sido de vital importancia esta forma de analizar un
puesto de trabajo ya que se ha tenido que llevar a cabo para analizar el puesto de
auxiliar administrativo en el Ayuntamiento de Riba-roja de Turia.

Con el analisis se pretende analizar de la forma mas precisa el puesto de trabajo
para posteriormente perfilar la propuesta de la carrera horizontal la cual se ha llevado
a cabo para este tipo de puesto.

Para el departamento de RRHH de cualquier organizacion es importante tener
claro y conocer profundamente el puesto. El departamento deberd realizar este
método cuando quiera suplir un puesto que quede libre, para crear nuevos puestos de
trabajo y ademas de actualizar el sistema de compensacion. Ademas es importante
porque ayuda al departamento a seleccionar y colocar al empleado con exactitud

Tras la realizacidn del analisis y descripcidon del puesto de trabajo y tras la
posterior realizacién de la propuesta con la informacion obtenida se puede decir que el
analisis y descripcion de puesto de trabajo es un método indispensable que se debe
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llevar a cabo con el fin de que nos permite obtener todas las caracteristicas e
informacidn relativa del puesto en si.

6.3 Conclusion de la Carrera Horizontal.

La carrera horizontal es por excelencia la gran novedad en la novedad que se ha
introducido en la Ley 07/2007 del Estatuto Basico del Empleado Publico. Ademas de la
carrera horizontal otra gran novedad, que va ligada a esta, es la evaluacién del
desempefiio.

En primer lugar cabe decir que respecto a la carrera horizontal en el EBEP se
deja un margen de flexibilidad a la hora de desarrollarla en sus administraciones. Este
hecho provoca que cada administracion lo desarrolle de un modo u otro y por lo tanto
se pueda crear conflicto entre las administraciones.

En cuanto a la forma de un ascenso de puesto dentro de una administracion se
sabe que es muy dificil, por no decir casi imposible. La carrera horizontal permite
ascender al funcionario ocupando siempre el mismo puesto de trabajo, sin necesidad
de ascender de puesto, con ello se consigue una mejora de retribucion. Ademas con la
carrera horizontal se facilita la promocién profesional y al mismo tiempo se favorece la
estabilidad organizativa.

La carrera horizontal ademas de una forma de ascender dentro de la
administracion también es una forma de motivacién para el funcionario. Con el
complemento de retribucidn que se adjudica a cada nivel superior al que el funcionario
ascienda hace que este no caiga en una monotonia general sin ninguna motivacion y
no se quede estancado dentro de la administracion. Asi pues la carrera horizontal lleva
asignado un numero de objetivos a cada nivel que se deben cumplir si el funcionario
quiere ascender a un nivel superior.

6.4 Lineas de trabajo futuras.

En relacidn con las lineas de trabajo futuras, tras realizar la propuesta de la
carrera horizontal, tema principal del presente trabajo de TFG, se deberia realizar una
buena evaluacion del desempefio.
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La evaluacion del desempefio consiste en el proceso en el que una organizacién
mide la contribucién del empleado en la misma. De aqui para poder ascender al nivel
superior del que se encuentre el funcionario deberia pasar una evaluaciéon con una
puntuacién superior a la previamente fijada.

Ademds de la evaluacion del desempefio se deberia llevar a cabo Ia
implantacion de unos objetivos que el funcionario deberia cumplir para poder
ascender. Estos objetivos deberian ser tanto individualmente como colectivamente.
Los objetivos haran que el funcionario no tenga un trabajo monétono y debido a que
en cada nivel tendrian que ser diferentes.
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ACRONIMOS

TFG: Trabajo Final de Grado

GAP: Gestion y Administracion Publica.

UPV: Universidad Politécnica de Valencia.

EBEP: Estatuto Bdsico de los Empleados Publicos.

RRHH: Recursos Humanos.
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