AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
Departamento de Personal

PLIEGOS DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA REALIZACION DE
LOS TRABAJOS DE ESTUDIO, DOCUMENTACION, ANALISIS,
DESCRIPCION Y VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO PARA
CONFECCION DE LA “RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO” DEL
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.

1. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

El Titulo Il de la Ley 4/2011 de 10 de marzo de Empleoc Plblico de
Castilla La Mancha regula la “Ordenacion de la actividad profesional de los
empleados publicos”. En su articulo 16 se establece que la planificacion del
empleo publico en las Administraciones Publicas de Castilla La Mancha tendra
como objetivo contribuir a la consecucion de la eficacia en la prestacion de los
servicios y de la eficiencia en la utilizacién de los recursos econémicos
disponibles mediante la dimensién adecuada de sus efectivos, su mejor
distribucion, fermacion, promocién profesional y movilidad.

El Capitulo Hl del Titulo Hi de la citada Ley regula las Relaciones de
Puesto de Trabajo como instrumento técnico a través del cual las
Administraciones Publicas de Castilla La Mancha ordenan sus puestos de
trabajo, de acuerdo con las necesidades de los servicios, y establece sus
requisitos minimos, y contempla la posibilidad de utilizar otros instrumentos de
gestion del emplec plblico que complementen la informacion recogida en la
Relacién de Puestos de Trabajo.

Por considerar que la RPT es un instrumento de ordenacién capital para
garantizar la seguridad juridica y evitar la improvisacion e irracionalidad en las
dotaciones de plazas ptblicas, se hace preciso realizar un trabajo ciertamente
especializado que no puede afrontar el Ayuntamiento con medios propios, por
que se plantea la necesidad de contratar los servicios de una empresa externa
que lleve a cabo esta tarea, para lo cual se debera elaborar el correspondiente
Pliego de Prescripciones.



La RPT partiendo de la actual del Ayuntamiento de Guadalajara,
contendra, entre otras, las siguientes medidas:

a) Analisis de las disponibilidades y necesidades de personal, tanto
desde el punto de vista del nimero de efectives, como del de los perfiles
profesionales o niveles de cualificacion de los mismos.

b) Previsiones sobre los sistemas de organizacién del trabajo y
modificaciones de estructuras de puestos de trabajo.

¢) Medidas de movilidad, entre las cuales podra figurar la suspension de
incorporaciones de personal externo a un determinado ambito o la convocatoria
de concursos de provision de puestos limitados a personal del os ambitos que
se determinen.

d) Medidas de promocion interna y de formaciéon del personal y de
movilidad forzosa, de conformidad con lo dispuesto en el Titulo VI de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla La Mancha.

e) La lprevisién de la incorporacién de recursos humanos a través de la
Oferta de Empleo PUblico, de acuerdo con lo establecido en el articulo 19 de la
Ley de Empleo Plblico de Castilla La Mancha

2, OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente pliego de condiciones es regular la contratacion de
un contrato de servicios , para la realizacion de “Propuesta Organizativa del
Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara, la descripcion de los puestos de trabajo,
desarrollo de una valoracién de puestos de trabajo, y finalmente la Relacion de
Puestos de trabajo del personal municipal, con su proyecto de reglamento
regulador’

El objeto de la Relacién de Puestos de Trabajo es la modernizacion del
modelo actual de gestidn y la optimizacion de los recursos disponibles, con la
consiguiente adecuacion de las funciones y retribuciones complementarias,
mejorando todos aquellos aspectos técnicos que se consideren precisos a fin
de dotarse de un instrumento organizativo adecuado, que permita contar con
una valoracion objetiva de los puestos de trabajo.

Este instrumento permitird asignar a cada empleado a un puesto de
trabajo concreto y la determinacion, en su caso, de la creacion o amortizacién
de los mismos.



3. FASES DE ELABORACION DEL PROYECTO

A) ANALISIS Y DISENQ DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL.
ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION FUNCIONAL DE SERVICIOS Y
UNIDADES,

Consistira en analizar la situacidn organizativa actual dej
Ayuntamiento, identificando las funciones, tareas, actividades y
responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo, areas competenciales
de cada servicio o unidad.

Se analizard la actual estructura organizativa y propondran
cuantos cambios sean necesarios en ésta a efectos de la adaptacion del
Ayuntamiento de Guadalajara al régimen de organizacién de los municipios de
gran poblacién previsto en el Titulo X de la Ley 7/1985, de 2 de Abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, come consecuencia de a la
aprobacién de la Ley 8/2004, de 21 de diciembre, para la aplicacion al
municipio de Guadalajara del régimen de organizacién de los municipios de
gran poblacién.

Se especificara e! enfoque y metodologia a seguir para las propuestas
organizativas, asignacion de funciones, de puestos, elementos configurativos y
valoracion de los mismos, distinguiendo entre elementos permanentes y otros
variables y se daran pautas para la evaluacidn del desempefic y cualquier otro
aspecto que se considere necesario,

La empresa adjudicataria realizara una descripcion de funciones
atribuidas a los servicios y unidades que integran la estructura organizativa del
Ayuntamiento para adecuarla al contenido competencial actual. Esta
actualizacién servira, a su vez, para advertir posibles disfunciones (duplicidad,
omision, etc). Por todo ello propondra un nuevo organigrama general y el
correspondiente a cada uno de los servicios, que comprendera todos los
puesto de trabajos adscritos al mismo.

B) PROPUESTA DE LOS DOCUMENTOS DE REFERENGIA

De acuerde con la informacion obtenida, se elaborara Ia descripcion de
puestos de trabajo, la valoracién de puestos de trabajo, y finalmente la
Relacion de Puestos de Trabajo del personal municipal con su proyecto de
reglamento regulador.

Se debera especificar el contenido del sistema de valoracién aplicado,
que debera estar suficientemente elaborado y definido como para permitir que



el Ayuntamiento de Guadalajara, por si mismo, pueda aplicarlo cuando proceda
a la creacidbn de nuevos puestos o a modificar los existentes, como
consecuencia de una reordenacion de funciones, redistribucion de tareas,
introduccién de nuevos elementos, etc.

Este sistema de valoracién debera incluir un procedimiento que permita
realizar la evaluacion del desempefio de sus empleados tal y como establece el
articulo 66 de la Ley de Empleo Publico de Castilla l.a Mancha, midiendo y
valorando la conducta profesional y el rendimiento o el logro de resultados.

4, CONTENIDO DEL PROYECTO

El adjudicatario debera elaborar los documentes necesarios que incluira
todos los puestos existentes, con el siguiente contenido:

4.1 Propuesta organizativa del Ayuntamiento de Guadalajara,

Consistira en detallar todos los puestos de trabajo singularizados de los
diversos organos de tipo administrativo, asi como, en su caso, el nimero de
puestos base.

4.2 Descripcion de los puestos de trabajos

La presente fase consistird en la elaboracion de un documento con dicha
denominacién que comprendera la descripcion de todos los puestos de trabajo
correspondientes a la plantilla de personal funcionario, laboral y eventual del
Ayuntamiento, esta se llevard a cabo en las correspondientes fichas con el
contendido minimo que para cada puesto se expone a continuacion , que podra
se completado por el contratista conforme a su propuesta:

+ Cddigo del puesto

* Numero de puestos homogéneos

* Denominacion del puesto de trabajo y el nimero de plazas que existan
en cada uno de ellos

+ Tipo de jornada

+ Servicio o unidad de adscripcion

+ En el caso de los puestos de trabajo reservados al personal funcionario,
el subgrupo, o grupo de clasificacion profesional en el caso de que este
no tenga subgrupos, y los cuerpos o escalas a que estén adscritos; en el
caso de los puestos de trabajo reservados al perscnal laboral, la
categoria profesional, y en el caso del personal directivo profesional o
del personal eventual, el subgrupo o grupo de clasificacién profesional
en el caso de que este no tenga subgrupos, al que se asimilen sus
funciones

« En el caso de puestos reservados al personal directivo profesional o al
personal funcionario, determinacion de los puestos de trabajo a los que
no puedan acceder nacionales de otros Estados

+ Tipo de puesto, singularizado o no



+ Nivel de complemento de destino

* Retribucién por complemento especifico

* El complemento de puesto de trabajo, en el caso de los puestos de
trabajo reservados al personal directivo profesional, al personal
funcionario o al personal eventual, y los complementos retributivos fijos y
periddicos vinculados a las condiciones en que se desempena el puesto
de trabajo, en el caso reservados al personal laboral

+ Forma de provisién y, en su caso, la determinacion del personal de otras
Administraciones Publicas al que se encuentre abierta dicha provisién

* Dependencia funcional

* Responsabilidad de supervision

* Requisitos exigidos para el desempefio del puesto

* Los méritos especificos que deban valorarse en los procedimientos de

« Descripcion de funciones del puesto de trabajo

* Los meéritos especificos que deban valorarse en los procedimientos de
provision de puestos de trabajos. Los perfiles de competencias
requeridos o adecuados para el desempefic del puesto de trabajo o de
las agrupaciones de puestos

+ Observaciones.

En el proceso de descripciéon de los puestos se tendran en cuenta las
siguientes pautas:

- El proceso de descripcidn no podra realizarse al margen o con el
desconocimiento de los empleados municipales, cualquiera que sea el modelo
y metodologia que se siga, y , consecuentemente habra de comprender su
participacion.

- L.a participacion de los empleados municipales en el proceso de descripcién
del los puestos de trabajo, especialmente en la fase inicial de recogida de
informacién, no eximird a la empresa adjudicataria de realizar su propio
analisis. Todo el proceso de descripcion deberd quedar acreditado
documentalimente en el expediente que se instruya.

4.3 Valoracidn de los puestos de trabajos

Efectuadas las fases anteriores se procederd a :

- Asignar a los puestos de trabajo el nivel de complemento de destino en
funcion de los criterios de especializacion, responsabilidad, competencia,
mando y complejidad funcional de los servicios en que esté situado el puesto.

- Valorar los puestos de trabajo con arreglo al método de puntuacion por
factores, a efectos de complemento especifico, atendiendo a sus condiciones
particulares de desempefio: especial dificultad técnica, dedicacién,
incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad, penosidad...



Quedara constancia documental de las operaciones de valoracién de los
puestos de trabajo.

4.4 Manual de Gestién v Valoracion de Puestos de Trabajo

Junto con la entrega de la documentacién correspondiente a las fases
indicadas, la empresa contratista facilitara al Excmo. Ayuntamiento de
Guadalagjara un “Manual de Gestiéon y Valoracién de Puestos de Trabajo”
adaptado a sus caracteristicas, que contendra el procedimiento y metodologia
a seguir para realizacion de las descripciones y valoraciones de los nuevos
puestos que puedan crearse en un futuro, que en todo caso habra de
garantizar el mantenimiento de la coherencia de la RPT confeccionada, y tener
el nivel de detalle y definicidn suficiente para el Ayuntamiento pueda aplicarlo
sin dificultad alguna, asf como las recomendaciones para su desarrolio e
implantacion.

Sin  perjuicioc de la potestad de autoorganizacion del Excmo.
Ayuntamiento, y en virtud de lo dispuesto en el articulo 151.1.c) de la Ley
4/2011 de Empleo Publico de Castilla La Mancha, la Relacién de Puestos de
Trabajo sera objeto de negociacién en el seno de la Mesa General de
Negociacion formalmente constituida, negociaciéon que tendra el alcance,
contenido y limites que deriven de su naturaleza, de la normativa vigente, del
presente pliego, y de la metodologia a emplear en su realizacién.

4.5 Elaboracion del documento "Relacion de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento”

El documento seguira el modelo previsto en la Ley de Empleo Plblico de
Castilla La Mancha y demas normativa de aplicacién.

4.8 Proyecto de Reglamento Requlador de la RPT

Este documento serd la norma de aplicacidén y desarrollo de las
disposiciones vigentes en materia de Puestos de Trabajo en el Ayuntamiento
de Guadalajara, cuando sea aprobado por el érgano competente.

Contendrd la regulacién y procedimientos adecuados para el
mantenimiento de la coherencia de criterio de las descripciones y valoraciones
de los puestos que se realicen en el futuro, asi como las normas de creacién ,
desarrollo e implantacién en esta materia.



5. DIRECCION DEL ESTUDIO

El responsable del contrato sera designado por el Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Guadalajara. El responsable del contrato, ademas de las
funciones de! articulo 52 del Texto Refundido de Ia Ley de Contratos del
Sector Pulblico, tendra las de: interpretar el clausulado del Pliego de
Prescripciones Técnicas, y demas condiciones establecidas en el contrato;
exigir la existencia de los medios humanos y materiales ofertados como afectos
al estudio; controlar y seguir la ejecucion del contrato, emitiendo las directrices
precisas al buen fin del mismo; proponer las modificaciones que resulte
necesario o conveniente introducir en el estudio y resolver cuantas incidencias
surjan durante su ejecucion; por Gltimo, certificar su finalizacion

6.- EJECUCION DEL CONTRATO

La ejecucion del contrato se sujeta a las condiciones establecidas en el
presente pliego y en el de clausulas administrativas.

La empresa adjudicataria vendra obligada a aportar, para la realizacién
del trabajo, el equipo humano, medios técnicos y organizacién que sean
necesarios para el desarroiio del proyecto.

El Ayuntamiento de Guadalajara se obliga a facilitar los datos necesarios
referidos al nimero de personal, caracteristicas, retribuciones actuales, etc, y
podra a disposicién un colaborador, que se encargara de la coordinacion.

A efectos de facilitar la participacién de los trabajadores en las distintas
fases de elaboracion del Proyecto se constituira una Comisién de Valoracion,
integrada por un representante de cada una de las Secciones sindicales con
representacidn en la Junta de Personal y en el Comité de Empresa,
representantes del Ayuntamiento y los técnicos designados por la adjudicataria
(Comision de Valoracion). Esta comision celebrara una reunion al finalizar cada
fase estipulada en la clausula cuarta de estos pliegos, en la que sera informada
de los avances del Proyecto, a efectos de que puedan hacer propuestas u
observaciones. Todo ello sin perjuicio de la preceptiva negociacion de la que
habra de ser objeto el proyecto definitivo.

La empresa adjudicataria se obliga a guardar confidencialidad sobre los
datos e informacién que reciba para la realizacién del trabajo encomendado.
7. PLAZO DE PRESENTACION DE LOS TRABAJOS

El plazo del que se dispone para la ejecucion del trabajo sera de 8

meses maximo, que empezard a contar quince dias después de la firma del
contrato. Durante este plazo el Ayuntamiento vendra obligado a entregar a la



adjudicataria la documentacion anteriormente referida. El plazo maximo
establecido se distribuira de la siguiente manera:

Fase 1: 6 meses
Fase 2: 2 meses

8.- PRESENTACION DEL TRABAJO

La entrega del trabajo se efectuara en las dos fases a que se refiere la
clausufa anterior. En ambos casos la documentacion se entregara en original
firmado, sellado y debidamente encuadernado y copia DIN-A4 de hoja suelta,
para poder facilitar su repografia y en soporte informatico. Los trabajos
administrativos e informaticos necesarios seran de cuenta de {a empresa
adjudicataria. Asimismo, la empresa designara a la persona que sera el
interlocutor del Ayuntamiento.

Se unird una Memoria indicativa de la forma en que se realizé el trabajo
y de aquellos aspectos, que, por su importancia y trascendida hayan de tenerse
en cuenta.

El adjudicatario debera formar a los miembros de la Comisién Municipal
encargada del seguimiento de los trabajos y del analisis posterior de la
documentacion que se entregue. También debera asistir técnicamente a los
miembros de la Mesa de Negociacién del Ayuntamiento.

Junto con los documentos elaborados, se entregard un “Manual de
Gestidn y Valoracion de puestos de trabajo” adaptado a las caracteristicas del
Ayuntamiento de Guadalajara, que contenga una metodologia adecuada para
el mantenimiento de la coherencia de criterio de las descripciones vy
valoraciones de los puestos que se realicen en el futuro.

9. PRECIO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO.

E! precio del contrato serd el que resulte de la adjudicacién, de
conformidad con la oferta del adjudicatario y en ningln caso podra exceder de
70.000 euros (SETENTA MIL EUROS) IVA excluido. En el precio se consideran
incluidas todas las actividades necesarias para realizar cada fase del trabajo
indicada en el Pliego, honorarios profesionales de consultores, asesores,
gastos de desplazamiento, materiales, etc, asi como cuantos gastos se deriven
de la realizacion de los trabajos descritos en el mismo.

El precio del contrato sera efectivo en los siguientes dos plazos e
importes:

- 1° plazo por importe del 30% del precio total del contrato a la terminacién y
recepcién de la primera fase,



-2 © plazo por importe del 70% del precio total del contrato a Ia total terminacion
y recepcion de los trabajos.

10. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Ademés de las obligaciones que se deriven del resto del articulado del
presente Pliego y del de Clausulas Administrativas Particulares reguladoras de
la  contratacion, constituiran obligaciones generales del contratista las
siguientes:

- Realizar una fase previa al objeto de la contratacién, consistente en la
presentacion de la metodologia y el plan de trabajo con que se va afrontar este
contrato, a los drganos de representacion del personal municipal, asi como
facilitar a los empleados municipales informacion sobre el particular, por escrito
0 por medios telematicos.

- Realizar todos los trabajos en el plazo convenido

~ Mantener un servicio permanente de resolucion de dudas y sugerencias a los
empleados municipales, preferiblemente a través de medios telematicos.

- Guardar el deber de reserva de todos los datos del personal municipal y
demas expedientes y documentos a los que tengan acceso, devolviendo toda
la documentacion que les sea facilitada por el Ayuntamiento para el desarrollo
de los trabajos.

- Respetar los horarios de trabajo del personal municipal e interferir lo menos
posible en la actividad laboral diaria, sin perjuicio de la realizacién de las
reuniones de trabajo, formacion, entrevistas y entrega o peticién de datos que
sean necesarios.

- Atender las instrucciones que en materia de los servicios y para una mejor
prestacién de los mismos, sean dictadas por la Alcaldia o la Concejalia de
Personal

- Designar uno o varios representantes en la Comision de Valoracién vy
asegurar su asistencia a las reuniones que celebre

- Asesorar a la Corporacion en la negociacion de la RPT

11. OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO

Sin perjuicio de las obligaciones que incumben como Administracion
contratante, que deriven de la ley, del presente Pliego de Prescripciones
Técnicas Particulares., y del de Clausulas Administrativas particulares,
corresponderan al Ayuntamiento las siguientes obligaciones:



- Entregar al contratista copia de la relacién del personal municipal, plantilla,
gastos de personal y demas documentacién que obre en su poder y sea
precisa para la adecuada realizacion del contrato.

- Poner a disposicién del contratista una sala para celebracién de reuniones y
entrevistas con el personal municipal, facilitando a este la asistencia a dichas
reuniones durante el horario de trabajo.

12. PROPIEDAD INTELECTUAL

Todos los estudios y documentos elaborados para la ejecucion del
contrato, incluidos los procedimientos de obtenciéon de la puntuacion a otorgar a
los distintos factores que se tengan en consideracién a la hora de asignar los
elementos que integran el complemento especifico y la valoracién de los
elementos permanentes y variables vinculados a la evaluacién del desempefio,
seran propiedad del Ayuntamiento de Guadalajara, el cual con los limites
dispuestos en la legislacién vigente, podra utilizarlos, reproducirlos, publicarlos
y divulgarlos, parcial o totalmente, sin que pueda oponerse a ello el
adjudicatario alegando derechos de autor.

La empresa contratista debera guardar sigilo y secreto profesional
respecto a los datos obtenidos para la realizaciéon del trabajo, no pudiendo
utilizar en las publicaciones datos individualizados que atenten contra el
derecho a la intimidad e imagen del personal, ni tampoco valoraciones de
actuaciones concretas de la actuacién y gestion del Ayuntamiento, ateniéndose
ademas, a la normativa de obligado cumplimiento respecto al secreto
profesional para las empresas consultoras de servicios.

Guadalajaral 10 de julio de 2015
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