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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 
PRESENTACIÓN 

 
 
 El Ayuntamiento de Álora aprobó su Descripción, Catalogación, Relación 
y Valoración de Puestos de Trabajo en el año 2006, con el asesoramiento 
técnico del Departamento de Asistencia en Recursos Humanos, dependiente 
por entonces del Área de Organización y Gobierno Interior de la Diputación 
Provincial de Málaga. 
 
 Una vez transcurrido este periodo de tiempo, desde la fecha de su 
aprobación a los momentos actuales, en el que la Entidad, además de 
comprobar y obtener los resultados prácticos del funcionamiento de los 
Puestos de Trabajo Catalogados y Relacionados, así como verificar un 
crecimiento sustancial del número de Plazas en su Plantilla actual, ha 
considerado efectuar, por un lado, un proceso de Revisión de los Puestos que 
ya venían operando desde el momento de su aprobación inicial en el año 2006; 
y por otro, consecuencia del aumento de las Plazas y sus efectivos, a lo largo 
de estos casi quince años, ampliar la Descripción, Valoración y Relación de los 
Puestos de Trabajo. 
 
 Para llevar a cabo los dos procesos referidos, Revisión y Ampliación, la 
Representación Política Legal del Ayuntamiento de Álora, atendiendo a la 
colaboración que ya se había dado con anterioridad en esta materia en el 
proceso inicial, solicitó al Responsable Político de la Diputación Provincial de 
Málaga, el asesoramiento correspondiente. Es necesario completar esta 
información aclarando que el asesoramiento a los municipios en materia de 
recursos humanos se presta en la actualidad desde el Servicio de 
Administración de RR.HH., dependiente del Área de Desarrollo Económico y 
Productivo, en su Delegación de Recursos Humanos. 
 
 Efectivamente, en el conjunto de actuaciones que se han estudiado, 
analizado y que se presentan para su consenso y aprobación, destacan, como 
ya hemos expresado con anterioridad, la Revisión de muchas de las 
Descripciones de los Puestos aprobados inicialmente, que al haber 
experimentado algún cambio en las condiciones y/o requisitos de desempeño, 
se ha hecho necesario verificar dichas circunstancias y en consecuencia 
efectuar una nueva valoración de algunas de esas características, así mismo 
se han modificado muchos Puestos que han quedado vacantes por jubilaciones 
u otras circunstancias, y se han amortizado o adaptado a la realidad 
organizativa que requería el momento. Igualmente, como consecuencia del 
crecimiento del número de Plazas en la Plantilla actual, a lo largo de estos 
últimos quince años, se hace necesario una ampliación de la Relación de 
Puestos de Trabajo y la valoración correspondiente de los mismos. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 Otra actuación novedosa, además de necesaria e importante de señalar, 
ha sido que en cumplimiento del artículo 74 del R.D. Legislativo 5/2015, de 30 
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto 
Básico del Empleado Público, aprovecha estas actuaciones para adaptar las 
terminologías y conceptos que se recogían en el “Manual de Organización y 
Gestión de Recursos Humanos”, acordado en 2006 y en vigor actualmente, y 
referirlas y justificarlas de acuerdo con la Ley del Estatuto Básico del Empleado 
Público, que tomo su vigencia un año después, 2007, de la aprobación de la 
Relación de Puestos de Trabajo de esta Entidad, y que ha sido refundido en 
por R.D. en 2015.  
 

En definitiva, seguimos insistiendo que en los tiempos actuales, que el 
grado de concienciación sobre la necesidad de prestar un servicio público de 
calidad a los ciudadanos ha adquirido cotas muy importantes, y en los que la 
dimensión de la Gestión de los Recursos Humanos ya no puede ni debe ser un 
hecho aislado, es necesario una atención y un tratamiento en aquellos 
aspectos que van a proporcionar una puesta al día de la Organización y 
Gestión de los mismos de en las Entidades Locales que son las que nos 
ocupa.. Su resultado va a generar una mayor autoestima y motivación en sus 
empleados/as públicos/as y consiguientemente más y mejor eficacia y 
rentabilidad de las actuaciones municipales que se ofertan a la ciudadanía, que 
es, al fin y al cabo, el objetivo esencial que se pretende lograr. 
 
 Por último, se trata de seguir avanzando en las políticas de 
modernización y eficacia de los servicios y de la calidad del empleo público, de 
manera que proporcionen una prestación completa e integral; para lo cual, este 
Asesoramiento en Recursos Humanos, como uno de los instrumentos 
fundamentales de la Diputación Provincial de Málaga, y con el objetivo de 
contribuir al progreso de las Entidades Locales, colabora con los medios 
técnicos y materiales haciendo efectivos los principios que inspiran su razón de 
ser y que le encomienda la actual normativa de régimen local: la ayuda, 
cooperación y asesoramiento a los Municipios de la Provincia de Málaga. 
  
 El conjunto de actuaciones que se han estudiados, analizados y que se 
presentan para su aprobación, al igual que se ha hizo en su día, se recogen en 
el formato de un “Manual de Organización y Gestión de Recursos Humanos”. 
Para llevar a cabo esta labor se ha contado con  el asesoramiento técnico de 
personal de Asesoramiento en Recursos Humanos de la Delegación de 
Recursos Humanos dependiente de la Excma. Diputación Provincial de 
Málaga, 
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1.- JUSTIFICACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE LAS ACTUACIONE S 
REALIZADAS EN MATERIA DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE LOS 
RECURSOS HUMANOS.- 
 
 

A). LEGAL: 
 

Las actuaciones que se presentan en esta fase de Revisión y Ampliación 
de la Descripción, Valoración y Relación de Puestos de Trabajo, a lo largo de 
sus distintos capítulos, están basadas en las más estrictas atribuciones que le 
confieren los fundamentos jurídicos y técnicas organizativas en vigor 
relacionadas con la materia, y que a continuación se detallan. 
 

De la autonomía y la capacidad de autoorganización de los 
municipios. 

 
Es la facultad de cada Entidad Local de decidir, acerca del gobierno y la 

administración de los asuntos que le afectan. Supone, en definitiva, 
organización propia y decisión. 
 

Punto obligado de referencia de lo anterior, es lo recogido en la 
Constitución Española, en el artículo 137, que respecto de la Organización 
Territorial del Estado, dice: “El Estado se organiza territorialmente en 
Municipios, en Provincias y en las Comunidades Autó nomas que se 
constituyan.  Todas estas entidades gozan de autono mía para la gestión 
de los respectivos intereses”. 
 

En esta misma línea, también el artículo 140 de la Carta Magna 
establece, con respecto a los municipios: “La Constitución garantiza la 
autonomía de  los municipios . Estos gozarán de personalidad jurídica 
plena. Su gobierno y administración corresponde a s us respectivos 
Ayuntamientos, integrados por los Alcaldes y los Co ncejales...” 
 

En este marco de los conceptos de autonomía y autoorganización  que 
se referencia, la Ley 7/85 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen 
Local, en su artículo 1.1, dice: “los Municipios son Entidades básicas de la 
Organización territorial del Estado y cauces inmediatos de participación 
ciudadana en los asuntos públicos, que institucionalizan y gestionan con 
autonomía los intereses propios de las correspondientes colectividades”.  En el 
artículo 2.1, dispone a las Administraciones Estatal y Autonómica, para que 
teniendo en cuenta el precepto legal de la “distribución constitucional de 
competencias deberán asegurar a los Municipios, su derecho a intervenir en 
cuantos asuntos afecten directamente al círculo de sus intereses,...”; y ello lo 
hace con el sólo propósito “para la efectividad de la autonomía garantizada 
constitucionalmente a las Entidades Locales...” 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

Muy clarificador resulta el art. 4.1. de la misma Ley, al tratar entre las 
competencias de los Municipios la potestad de autoorganización, cuando dice: 
...“en su calidad de Administraciones Públicas de carácter territorial y dentro de 
la esfera de sus competencias, corresponde en todo caso a los Municipios...: 

 
a) las potestades reglamentarias y de autoorganizac ión”... 

 
Esta potestad de autoorganización se sustancia, continuando por la 

senda legal, en algunos instrumentos que recoge la normativa, y que en la 
confección de este Manual se ha tenido en consideración.  Así tenemos, por un 
lado, que de acuerdo con la Disposición Adicional vigésimo primera de la Ley 
30/1984, de 2 de Agosto, de Medidas para la Reforma de la Función Pública, 
que dice:  “Las Comunidades Autónomas y las Corporaciones Locales, de 
acuerdo con su capacidad de autoorganización, podrán adoptar, además de 
Planes de Empleo, otros sistemas de racionalización de los recursos humanos, 
mediante programas adaptados a sus especificidades, que podrán incluir todas 
o algunas de las medidas mencionadas en los apartados 2 y 3 del artículo 18 
de la presente Ley...” 
 

Así mismo, el RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se 
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Público, viene a 
confirmar y asentar las Relaciones de Puestos de Trabajo como instrumentos 
esenciales de estructura y organización de la función pública.  

 
Las RPT (Relación de Puestos de Trabajo) , son el instrumento técnico 

a través del cual se realiza la ordenación del personal , de acuerdo con las 
necesidades de los servicios y se precisan los requisitos para el desempeño de 
cada puesto. En ese sentido se manifiesta el artículo 74 del RD Legislativo 
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la 
Ley del Estatuto del Empleado Público, con el epígrafe “Ordenación de los 
puestos de trabajo. Las administraciones Públicas e structurarán su 
organización a través de relaciones de puestos de t rabajo u otros 
instrumentos organizativos similares que comprender án, al menos, la 
denominación del puesto, los grupos de clasificació n profesional, los 
cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscrito s, los sistemas de 
provisión y las retribuciones complementarias. Dich os instrumentos 
serán públicos.” 
 

En ese sentido ya la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la 
Reforma de la Función Pública, en su artículo 16 , recogía la obligación de 
elaborar la Relación de Puestos de Trabajo, explicitando: “Las Comunidades 
Autónomas y de la Administración Local formarán  también la relación de 
los puestos de trabajo  existentes en su organización, que deberán incluir  
en todo caso la denominación y características esen ciales de los puestos, 
las retribuciones complementarias que les correspon dan y los requisitos 
exigidos para su desempeño.  Estas relaciones de pu estos serán 
públicas”.  Teniendo este precepto carácter básico.  
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 
En esta línea, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases 

de Régimen Local, en su artículo 90.2, manifiesta: “Las Corporaciones 
Locales formarán la relación de todos los puestos d e trabajo  existentes 
en su organización, en los términos previstos en la  legislación básica 
sobre función pública”. 
 
 Dejando claro el artículo 129.3 del Texto Refundido de las 
Disposiciones Legales vigentes en Materia de Régime n Local, en conferir 
al propio Ayuntamiento la facultad de su aprobación , cuando expresa 
“corresponde a los órganos de la Corporación Local, según la distribución de 
competencias previstas en la Ley 7/85, de 2 de abril, las restantes 
competencias en materias de personal a su servicio y, en particular las 
siguientes: 
 

a) La aprobación  de plantillas y relaciones de puestos de  trabajo  y 
sus modificaciones..." 

 
Al mismo tiempo, por un lado, se revisa la Relación de los Puestos de 
Trabajo que viene estando en vigor desde su aprobación en el año 2006, 
consecuentemente se lleva cabo, una revisión en la Valoración de los 
Puestos de Trabajo afectados por dicha revisión, todo ello en función de 
las modificaciones y/o cambios en las condiciones y requisitos de dichos 
puestos; por otro lado, y al mismo tiempo, se efectúa una ampliación de 
la Relación de Puestos de Trabajo, ya que se incorporan a la misma, 
otros puestos que han venido operando en los últimos años como 
resultado del crecimiento de la Entidad, y que a través de la creación de 
sus respectivas Plazas, se han ido consolidando en el desarrollo de las 
distintas OEP anuales. En consecuencia dichos Puestos de Trabajo han 
sido objeto de su correspondiente Valoración; todo ello, de acuerdo con 
el artículo 4º del R.D. 861/1986, de 25 de abril, sobre Régimen de las 
retribuciones de los funcionarios de la Administración Local. (Precepto 
legal en vigor hasta que por el nuevo Estatuto Básico del Empleado 
Público no se dicten las leyes de función pública en desarrollo del mismo 
en esta materia, según su Disposición Final Cuarta.2). 

 
 Para finalizar, se debe destacar como parte del procedimiento y con el 
objetivo de dar legitimación a las actuaciones recogidas en estas materias, la 
participación del personal, a través de su Representación Legal y de acuerdo 
con las fórmulas establecidas, por un lado en el caso de los Funcionarios, en el 
RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto 
refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Público; y en el del Personal 
Laboral, en el Estatuto de los Trabajadores. 
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B) TÉCNICA: 
 

 
Las Organizaciones tienen finalidades que cumplir y consecuentemente 

la necesidad de conseguir resultados en la realización de sus fines. Idénticas 
en este sentido a las demás, el Ayuntamiento de Álora, a través de los 
instrumentos legales y técnicos que correspondan, quiere seguir dotándose 
una estructura organizativa adecuada a sus competencias y de un modelo de 
gestión de sus recursos humanos que contribuyan al objetivo de una 
administración más eficaz. 
 
 Para ello, en los distintos capítulos que conforman este Manual, se 
concretan los contenidos resultantes de los objetivos fundamentales sobre los 
que giran las actuaciones aplicadas, y que son: 
 
♦ Continuar racionalizando y concretando la Organización Funcional y 

Administrativa. Esta actuación se debe integrar dentro del Manual 
entregado en el año 2006, como un nuevo capitulo de todo ello. 

♦ Redistribuir los Puestos de Trabajo ya existentes y aprobado a las distintas 
Delegaciones que los necesitan. 

♦ Definir, diseñar, analizar y describir los Puestos de Trabajo de nueva 
creación, así como amortizar los no necesarios.  

♦ Aplicar Método de Valoración a los Puestos de Trabajo, tanto para la 
revisión de algunos Puestos de Trabajo que ya venían operando, como para 
los de nueva creación.  

♦ Continuar conformando la Relación de Puestos de Trabajo del 
Ayuntamiento de Álora, a partir tanto de los Puestos aprobados inicialmente 
y ahora objeto de modificación, creación y/o amortización. 

 
Existe una clara conciencia de que los Recursos Humanos del 

Ayuntamiento son el elemento esencial para garantizar el buen funcionamiento 
de la Administración y mejorar la calidad de los servicios públicos que se 
prestan. Estos, constituyen el medio imprescindible para que se puedan cumplir 
los importantes fines que les atribuyen las leyes a la Entidad. 
 
 Teniendo presente esta premisa, la actuación técnica, asumida por 
personal cualificado de Asesoramiento en Recursos Humanos de la Delegación 
de RR.HH. y Servicios Generales dependiente de la Excma. Diputación 
Provincial de Málaga, se ha caracterizado, por el respeto a lo largo de todo el 
proceso de los principios básicos consistentes en el tratamiento de la 
problemática y la situación específica que se ha presentado por los 
Responsables Políticos y Técnicos de la Entidad Local, en la objetividad y 
realidad de todos los factores que inciden y compendian la propia naturaleza 
organizativa del Ayuntamiento, la coherencia y adaptabilidad de dichos factores 
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al diseño organizativo que se ha pretendido y, la practicidad y transparencia en 
la elaboración y aplicabilidad de dichas actuaciones. 
 
  Consecuentemente, en todo momento, se ha mantenido un 
contacto directo con los Responsables de esta Administración, estableciendo 
los cauces reglados de coordinación y colaboración necesarios para el 
conocimiento, análisis y tratamiento de las distintas cuestiones y situaciones 
sobre las que se han actuado, desarrollando para tal fin numerosas sesiones 
de trabajo. 
 
 Completando estas actuaciones, se ha mantenido, una vez finalizadas 
las fases de Análisis y Descripción de los Puestos y de Evaluación y Valoración 
de los mismos, distintas sesiones de trabajo con la representación sindical de 
todo el personal, tanto del funcionarial como del laboral. 
 
 En resumen, estas actuaciones de Gestión y Organización de los 
Recursos Humanos del Ayuntamiento de Álora, además de servir como soporte 
formal de las distintas medidas que se efectúan, pretende alcanzar la simbiosis 
entre legalidad y procedimiento técnico, es decir, respetar la normativa con 
criterios y técnicas inspiradas en el funcionamiento y las características del 
sector público, recogiendo las formulaciones jurídicas y legales previstas en 
todas las materias tratadas, y aplicar indicadores e instrumentos de gestión 
para alcanzar unos resultados prácticos y útiles. Y en esa practicidad y utilidad 
debe contemplarse en todo momento la flexibilidad necesaria que implique la 
posibilidad de soportar correcciones, ajustes y modificaciones cuando así se 
crea oportuno y conveniente. 
 
 Apuntar, que el material auxiliar y complementario utilizado y 
cumplimentado, como estudios económicos, informes, etc., aunque no 
aparecen en el contexto físico de estas actuaciones, si que forman parte de la 
globalidad del Expediente Administrativo relacionado con estas materias y se 
entrega, conjuntamente con este Manual para su custodia, a la Responsables 
legales del Ayuntamiento de Álora. 
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2. CONCEPTO DE ORGANIGRAMA  

 
 Cumplen una función importante al proporcionar una comprensión 
gráfica del diseño del sistema organizativo adoptado. Al mismo tiempo, su 
elaboración es necesaria para tener una idea de conjunto de la Organización y 
de la totalidad de las competencias, funciones y actividades que se asumen y 
efectúan. 
 
 Se debe significar que los organigramas responden a la aplicación de 
una técnica organizativa, así como a una clasificación, no jurídica, de los 
distintos puestos de trabajo que en su conjunto comprenden la Organización.  
 
 Estos, los puestos de trabajo, que conforman la dotación de los recursos 
humanos reales y necesarios en el momento actual, son asignados a las 
unidades orgánicas en las que se estructuran los servicios públicos de la 
Entidad. 
 
 En el Ayuntamiento de Álora, el Organigrama General refleja el conjunto 
de Delegaciones que conforman el reparto de competencias y el Responsable 
Político que actualmente ostenta cada una de ellas. 
 
 Complementando al anterior, se configuran los Organigramas de 
Delegaciones que vienen a definir las mismas, con sus respectivas estructuras 
operativas y jerárquicas, además de la adscripción funcional de todos y cada 
uno de los puestos de trabajo que comprenden la Relación de Puestos de 
Trabajo, con sus denominaciones y códigos asignados y el número de dotación 
con los que cuenta. 
 
 Se debe prestar atención a la simbología, así las líneas externas a los 
recuadros son conectores entre los diferentes Puestos de Trabajo, y que 
pueden responder a dependencias, ya sean jerárquicas y/o funcionales. (Las 
jerárquicas se significan en las distintas Descripciones de los Puestos de 
Trabajo). 
 

Asimismo, la configuración jerárquica de cada Organigrama de 
Delegación, se manifiesta a partir de cuatro niveles con su respectivo color 
cada uno; al nivel funcional y político de la estructura organizativa se le 
identifica con el color azul. El resto de niveles que relacionan los Puestos de 
Trabajo, según sus funciones o responsabilidades, ya pertenezcan al nivel 
directivo, con o sin mando, de color verde; a continuación se establece el nivel 
de especialización técnica o cualificada, de color amarillo; o los de funciones o 
responsabilidades de poca complejidad o muy controladas que corresponden al 
nivel operativo, de color morado. 
 

A continuación se relacionan todas las Delegaciones que se van a 
reflejar en los Organigramas de Gobierno: 
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- Área de Alcaldía-Presidencia, Fomento e Infraestructura, 

Policía Local, Protección Civil y Urbanismo. 

- Área de Hacienda, Administración Electrónica, Transparencia, 
Comercio y Turismo. 

- Área de Recursos Humanos, Empleo, Formación, Barriadas, 
Consumo, Prensa y Comunicación. 

- Área de Cultura, Servicios Sociales, Tercera Edad, 
Participación Ciudadana, Informática y Salud. 

- Área de Juventud, Ferias y Fiestas. 

- Área de Igualdad, Educación, Infancia y Banda de Música. 

- Área de Limpieza, Deporte, Limpieza, Medio Ambiente, 
Parques y Jardines. 

- Área de Servicios Operativos, Agricultura y Cementerio. 

 Por último, se debe entender que, desde la estructura operativa 
diseñada, se atenderá al conjunto de Delegaciones, Servicios, Unidades, etc., 
que articulan las actuaciones política de cada Delegación y/o cualquier otra 
estructura organizativa de la Entidad, aunque algunas de ellas no aparezcan 
gráficamente. 
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ORGANIGRAMA GENERAL  
 
 
 
 

 

ALCALDÍA PRESIDENCIA  
D. Francisco Jesús Martínez Subires 

DELEGACIONES DE FOMENTO E 
INFRAESTRUCTURA, POLICÍA LOCAL, 

PROTECCIÓN CIVIL Y URBANISMO 

DELEGACIÓN ESPECIAL DE HACIENDA, 
ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA, COMERCIO, 

TRANSPARENCIA Y CONSUMO. 
PRIMER/A TENIENTE ALCALDE/SA DELEGADO/A 

Dña. Desireé Flores Cortés Rodríguez 

 

DELEGACIÓN GENÉRICA ÁREA DE RECURSOS 
HUMANOS, EMPLEO, FORMACIÓN, BARRIADAS, 

CONSUMO, PRENSA Y COMUNICACIÓN 
SEGUNDO/A TENIENTE ALCALDE/SA DELEGADO/A 

Dña. Ana Sánchez Aranda 
 

DELEGACIÓN GENÉRICA ÁREA CULTURA, 
SERVICIOS SOCIALES, TERCERA EDAD, SALUD, 

INFORMÁTICA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA 
TERCER/A TENIENTE ALCALDE/SA DELEGADO/A 

Dña. Sonia Ramos Jiménez  

DELEGACIÓN ESPECIAL DE FERIAS, FIESTAS Y 
JUVENTUD 

CUARTO/A TENIENTE ALCALDE/SA DELEGADO/A 
D. Carlos Dimas Arana Rodríguez  

DELEGACIÓN ESPECIAL DE IGUALDAD, EDUCACIÓN 
INFANCIA Y BANDA DE MÚSICA 

QUINTO/A TENIENTE ALCALDE/SA DELEGADO/A 
Dña. María Moreno Luque 

 

DELEGACIÓN GENÉRICA ÁREA DE DEPORTE, 
LIMPIEZA, MEDIO AMBIENTE, PARQUES Y 

JARDINES 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

D. Francisco Javier González Postigo  

DELEGACIÓN GENÉRICA ÁREA DE SERVICIOS 
OPERATIVOS, AGRICULTURA Y CEMENTERIO 

CONCEJAL/A DELEGADO/A 
D. Salvador del Castillo Ávila 
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Delegaciones Administración General  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ALCALDÍA PRESIDENCIA 

Administración General-Alcaldía 

RESPONSABLE SERVICIOS 
GENERALES 

1 Titular 
AALO-AGE-001F 

SECRETARIO/A 
GENERAL 

1 Titular 
AALO-AGE-001FHN 

TÉCNICO/A MEDIO 
GESTIÓN               1 

Titular 
AALO-AGE-004F 

RESPONSABLE 
ADMINISTRATIVO/
A ESTADÍSTICA Y 

PADRÓN                  
1 Titular 

AALO-AGE-006F 

NOTIFICADOR/A 
1 Titular 

AALO-AGE-021F 
 

AGENTE 
ADMINISTRATIVO/A 

ALCALDÍA  
1 Titular 

AALO-AGE-014L 

CONSERJE CASA 
CONSISTORIAL 

1 Titular 
AALO-AGE-022L 

 

AGENTE 
ADMINISTRATIVO/A 

CONTRATACIÓN 
1 Titular 

AALO-AGE-011L 
 

AGENTE 
ADMINISTRATIVO/A 

2 Titulares 
AALO-AGE-012L 
AALO-AGE-017L 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO/A 

3 Titulares 
AALO-AGE-007F 
AALO-AGE-023F 
AALO-AGE-024F 

 

 
AGENTE 

ADMINISTRATIVO/A 
1 Titular 

AALO-AGE-009F 
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Delegaciones de Policía Local, Urbanismo,… (1/2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ALCALDÍA PRESIDENCIA 

POLICÍA LOCAL  

JEFE/A POLICÍA LOCAL  
1 Titular 

AALO-POL-002F 

POLICIAL LOCAL 
14 Titulares 

AALO-POL-003F 
AALO-POL-004F 
AALO-POL-006F 
AALO-POL-007F 
AALO-POL-008F 
AALO-POL-009F 
AALO-POL-010F 
AALO-POL-011F 
AALO-POL-012F 
AALO-POL-014F 
AALO-POL-015F 
AALO-POL-016F 
AALO-POL-018F 
AALO-POL-019F 

 

POLICÍA LOCAL 
2ª ACTIVIDAD 

1 Titular 
AALO-POL-013F 

OFICIAL POLICÍA 
LOCAL 2ª 

ACTIVIDAD 
1 Titular 

AALO-POL-020F 

PROTECCIÓN CIVIL 

RESPONSABLE 
PROTECCIÓN CIVIL 

1 Titular 
AALO-CIV-001L 
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Delegaciones de Polícia Local, Urbanismo,… (2/2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ALCALDÍA PRESIDENCIA 

URBANISMO 

TÉCNICO/A GESTIÓN 
CATASTRO 

1 Titular 
AALO-URB-005L 

ARQUITECTO/A 
1 Titular 

AALO-URB-002L OFICIAL/A 
CATASTRO  

1 Titular 
AALO-URB-008L 

RESPONSABLE 
DEPARTAMENTO 

URBANISMO 
1 Titular 

AALO-URB-001F 

TÉCNICO/A 
URBANISMO 

1 Titular 
AALO -URB-003L 

DELINEANTE 
1 Titular 

AALO-URB-006L 

INGENIERO/A 
TÉCNICO/A 
INDUSTRIAL 

1 Titular 
AALO-URB-004L 
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Delegaciones de Hacienda, Administración Electrónic a, Transparencia, Comercio y Turismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TESORERÍA 

TÉCNICO/A TURISMO 
1 Titular 

AALO-TUR-001L 

TESORERO/A 
1 Titular 

AALO-AGE-002F 

AGENTE  
ADMINISTRATIVO/A 

1 Titular 
AALO-AGE-013L 

 

TENIENTE ALCALDE/SA 
DELEGADO/A 

TÉCNICO/A RESPONSABLE 
TESORERÍA     

1 Titular 
AALO-AGE-003L 

AGENTE ADMINISTRATIVO/A 
1 Titular 

AALO -AGE-008F 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO/A 

1 Titular 
AALO-AGE-005F 

 

INTERVENCIÓN 
GENERAL 

TURISMO 

INTERVENTOR/A 
GENERAL 
1 Titular 

AALO-AGE-002FHN 

HACIENDA COMERCIO 

AGENTE  
ADMINISTRATIVO/A 

AGUA 
1 Titular 

AALO -AGE-018L 

AGENTE  
ADMINISTRATIVO/A 

CEMENTERIO 
1 Titular 

AALO-AGE-015L 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

Delegaciones de  Recursos Humanos, Empleo, Formación, Barriadas, Con sumo, Prensa y Comunicación   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TENIENTE ALCALDE/SA 
DELEGADO/A  

      FORMACIÓN PRENSA Y COMUNICACIÓN  

RESPONSABLE 
GABINETE PRENSA 

1 Titular 
AALO-AGE-019L 

RECURSOS HUMANOS 

RESPONSABLE 
ADMINISTRATIVO/A 

RECURSOS 
HUMANOS               

1 Titular 
AALO-AGE-010F 

AGENTE 
ADMINISTRATIVO/A 

1 Titular 
AALO-AGE-020L 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 
Delegaciones de Cultura, Servicios Sociales, Tercer a Edad, Participación Ciudadana, Informática y Salu d 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TENIENTE ALCALDE/SA 
DELEGADO/A  

CENTRO 
DROGODEPENDENCIA 

INFORMÁTICA 
CULTURA  

MUSEO 

RESPONSABLE 
MUSEO 
1 Titular 

AALO-CUL-002L 

SERVICIOS SOCIALES 

TÉCNICO/A ATENCIÓN 
INFORMÁTICA 

1 Titular 
AALO-INF-001L 

TRABAJADOR/A 
SOCIAL 
1 Titular 

AALO-SOC-001L 

ANIMADOR/A SOCIO 
CULTURAL 

1 Titular 
AALO-CUL-005L 

AUXILIAR 
BIBLIOTECA  

1 Titular 
AALO-CUL-004L 

 

RESPONSABLE 
MANTENIMIENTO 

TEATRO 
1 Titular 

AALO-CUL-006L 

BIBLIOTECA  
 

TEATRO 

RESPONSABLE 
BIBLIOTECA 

1 Titular 
AALO-CUL-003L 

PSICÓLOGO/A 
ENTRADA 
1 Titular 

AALO-CCD-002L 
 

MÉDICO/A 
COORDINADOR/A M 

1 Titular 
AALO-CCD-001L 

TRABAJADOR/A 
SOCIAL 
1 Titular 

AALO-SOC-002L 
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Delegaciones de Igualdad, Educación, Infancia y Ban da de Música 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TENIENTE ALCALDE/SA 
DELEGADO/A  

BANDA DE 
MÚSICA 

DIRECTOR/A 
BANDA MÚSICA 

1 Titular 
AALO-CUL-007L 

IGUALDAD 

TÉCNICO/A 
SUPERIOR CIM 

ENTRADA 
1 Titular  

AALO-CIM-002 

TÉCNICO/A 
MEDIO CIM 
ENTRADA 
1 Titular  

AALO-CIM-001 
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Delegaciones de Deporte, Limpieza, Medio Ambiente, Parques y Jardines 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARQUES Y 
JARDINES 

CONCEJAL/A DELEGADO/A 

OPERARIO/A LIMPIEZA 
VIARIA 

7 Titulares 
AALO-SOP-030L 
AALO-SOP-033L 
AALO-SOP-034L 
AALO-SOP-042L 
AALO-SOP-043L 
AALO-SOP-044L 
AALO-SOP-058L 

OPERARIO/A LIMPIEZA 
VIARIA Y BARREDORA 

1 Titular 
AALO-SOP-032L 

 

OPERARIO/A  ESPECIALISTA 
JARDINERO/A  

1 Titular 
AALO-SOP-013L 

OPERARIO/A JARDINERO/A 
AALO-SOP-015L 

OPERARIO/A JARDINERO/A 
ENTRADA 
1 Titular 

AALO -SOP-053-L 

LIMPIEZA 

ENCARGADO/A 
SERVICIO LIMPIEZA 

1 Titular 
AALO-SOP-035L 

DEPORTES 

MONITOR/A 
DEPORTES 
4 Titulares 

AALO-DEP-003L 
AALO-DEP-005L 
AALO-DEP-006L 
AALO-DEP-007L 

 

COORDINADOR/A 
DEPORTES 

1 Titular 
AALO-DEP-002L 

RESPONSABLE 
RECURSOS DEPORTIVOS 

1 Titular 
AALO-DEP-004L 

CONSERJE 
JORNADA PARTIDA 

1 Titular 
AALO-SOP-022L 

 

CONSERJE  
ENTRADA 
2 Titulares 

AALO-SOP-026L 
AALO-SOP-057L 

CONSERJE  
2  Titulares 

AALO-SOP-027L 
AALO-SOP-031L 

 

CONSERJE PUNTO 
LIMPIO 
1 Titular 

AALO-SOP-054L 
 

OPERARIO/A 
LIMPIADOR/A A 

TIEMPO PARCIAL  
1 Titular 

AALO-SOP-061L 
 

OPERARIO/A 
LIMPIEZA VIARIA 

ENTRADA  
1 Titular 

AALO-SOP-062L 
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Delegaciones de Servicios Operativos, Agricultura y  Cementerio 

CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SERVICIOS OPERATIVOS 
 

ENCARGADO/A OBRAS 
1 Titular 

AALO-SOP-001L 

OFICIAL/A ALBAÑIL 
ENTRADA 
2 Titulares 

AALO-SOP-003L 
AALO -SOP-064L 

RESPONSABLE 
ADMINISTRACIÓN Y 

GESTIÓN CONTADORES 
1 Titular 

AALO-SOP-047F 
 

OPERARIO/A 
CEMENTERIO 

2  Titulares 
AALO-SOP-012L 
AALO-SOP-055L 

OPERARIO SERVICIOS 
MÚLTIPLES 

1 Titular 
AALO-SOP-024L  

OPERARIO ESPECIALISTA Y 
CEMENTERIO 

AALO-SOP-059L 
1 Titular 

 OPERARIO ESPECIALISTA  
1 Titular 

AALO -SOP-060L 

OFICIAL/A ELECTRICISTA  
ENTRADA 
1 Titular 

AALO-SOP-004L 
OFICIAL/A ELECTRICISTA 

DEDICACIÓN 
AALO-SOP-050L 

OFICIAL/A CONDUCTOR/A 
1 Titular 

AALO-SOP-052L 
OFICIAL/A CONDUCTOR/A 

ENTRADA 
1 Titular 

AALO-SOP-065L 

OFICIAL/A FONTANERO/A 
ENCARGADO/A 

1 Titular 
AALO-SOP-005L 

OFICIAL/A MANTENIMIENTO 
FONTANERÍA 

2 Titulares 
AALO-SOP-048L 
AALO-SOP-051L 

OFICIAL/A FONTANERO/A 
ENTRADA 
1 Titular 

AALO-SOP-006L 
RESPONSABLE 

FONTANERO/A EL CHORRO 
1  Titular 

AALO-SOP-029L 

OFICIAL/A SERVICIOS 
VARIOS 
1 Titular 

AALO-SOP-056L 

CONSERJES  
2  Titulares 

AALO-SOP-002L 
AALO-SOP-017L 
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3. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO: POR TRASLADO DE 
PUESTOS ENTRE DELEGACIONES Y POR AMORTIZACIÓN Y/O 
CREACIÓN DE OTROS PUESTOS.- 
 
FICHAS DESCRIPTIVAS.  
 
 
 La Descripción de Puesto de Trabajo de nueva creación ha consistido en 
determinar, documental y objetivamente, el conjunto de responsabilidades y 
tareas homogéneas, es decir, relativas a la misma actividad y función, además 
de los requisitos y condiciones en que se desenvuelve el puesto como unidad 
básica organizativa, independientemente del titular del mismo. 
 
 El conjunto de Puestos de Trabajo, tanto los que comprendían la inicial 
Catalogación y Relación de Puestos de Trabajo del año 2006, como la 
modificación y ampliación que se lleva a cabo ahora, cubre la totalidad de las 
actividades y funciones de la Entidad y se corresponden con la dotación de 
recursos humanos existentes en la misma, de tal forma que no habrá titular 
alguno sin puesto, es decir, sin la asignación y la obligación de realizar un 
conjunto singularizado de tareas. 
 
 La diversidad y cantidad de tareas que se encomiendan a cada puesto 
son variables y depende del volumen de trabajo y de la estructura de la 
organización. En términos generales, todo puesto habrá de comprender el 
número de tareas suficientes para dar trabajo a su titular durante la jornada 
ordinaria de trabajo. De modo que haya que realizar las correcciones 
necesarias en función de la acumulación de trabajo sin realizar, o por el 
contrario, el que en el puesto sobre diariamente tiempo. En el primer caso, será 
objeto de un desdoblamiento del puesto de trabajo; en el segundo supuesto, se 
tendría, bien, adicionar nuevas tareas, o, refundirlo con otro puesto. 
 
 La Descripción de los Puestos de Trabajo se ha efectuado a partir de la 
recogida de información: por un lado, se han pasado cuestionarios que han 
sido cumplimentados por los/as propios/as empleados/as titulares actuales de 
esas funciones del puesto; por otro, se han celebrado numerosas sesiones de 
trabajo, entre los Técnicos Asesores y los Responsables Políticos del 
Ayuntamiento, con el contenido de recopilar y clarificar datos, analizar el diseño 
de los puestos, evaluar la marcha de los trabajos, etc. 
 
 Producto de todo este proceso técnico de obtención de la información 
precisa, su estudio, análisis y determinación, se plasman en una ficha-modelo, 
fácilmente comprensible y que sirve de formato, la propuesta de Descripción de 
cada uno de los Puestos de Trabajo, que conjuntamente con esta exposición, 
completa el contenido de este capítulo. 
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 Para finalizar, es necesario destacar que la Descripción de Puestos de 
Trabajo es, en una doble vertiente, una operación esencial, como paso previo a 
la elaboración de la Valoración de Puestos de Trabajo, en lo que respecta a la 
validación de los aspectos y características que se recogen y su traducción en 
la definición de los distintos factores que articulan el Método de Valoración. Y 
en otra, porque dependiendo de la calidad de la Descripción va a resultar el 
grado de claridad, objetividad y utilidad de la Relación de Puestos de Trabajo. 
 
 Los datos que aparecen en la ficha-modelo de la Descripción de Puestos 
de Trabajo, son los siguientes:  
 
- Código Puesto: se compone de la (A) de Ayuntamiento seguida de tres 

letras que identifican al municipio de Álora (ALO), a continuación de un 
guión la abreviatura del Área, Servicio o Unidad en la que se encuadra 
funcionalmente el Puesto, finalizando con tres dígitos numérico (000) y una 
“F”, o una “L”, para relacionar el Puesto de Trabajo con una Plaza de 
Plantilla de Funcionario/a o de Personal Laboral. Ejemplo: AALO-POL-000F 
(Ayuntamiento Álora Policía 000 Funcionario/a). 

- Descrito por: Técnico Asesor. 

- Fecha: Año en que se hace la descripción. 

- Puesto de Trabajo: Denominación ajustada a su contenido. 

- Titular: Nombre de quien ocupa el Puesto de Trabajo ó VACANTE. 

- Relación Laboral: Funcionario/a Habilitación Estatal; Funcionario/a de 
Carrera; C. Laboral  Fijo/a o Indefinido/a; Funcionario/a Interino/a; etc. 

- Centro de Trabajo: Sede habitual de referencia y control 

- Unidad/Servicio/Área: Encuadramiento logístico y orgánico. 

- Superior Jerárquico: Cargo de los Responsables Político y Técnico de quien 
depende el Puesto de Trabajo. 

- Subordinados: Número de personas a su mando, si es que las tiene. 

- Jornada: Ordinaria, Partida, Flexible, Turnicidad, etc. 

- Horario: Banda horaria del turno de trabajo; Mañana/Tarde/Noche. 

- Dedicación: Normal, Preferente Habitual, Preferente Esporádica, Exclusiva, 
Incompatibilidad Total. 

- Tipo Puesto: Singularizado, No Singularizado. 

- Responsabilidades Generales: Síntesis del cometido esencial del Puesto. 

- Tareas: enumeración de las tareas más significativas que caracterizan al 
Puesto. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-001FHN 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

SECRETARIO/A GENERAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
 

LICENCIATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A1/A 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 

CENTRO DE TRABAJO 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
ADMÓN GRAL- 
SECRETARÍA 

GENERAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 

6/15 

JORNADA 
ORDINARIA MÁS SERVICIO 

LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- -Responsable del asesoramiento legal y fedatario público de la Corporación, en las formas que se recogen en 

la normativa específica de aplicación. 
 
 

   TAREAS 
 
- Como fedatario público, las establecidas en el art. 2º del R.D. 1174/87.  
- Como asesor legal, las establecidas en el art.3º del R.D. 1174/87. 
- Control, dirección y tramitación de expedientes administrativos varios: expropiaciones, inventario de bienes, 

planeamiento, etc. 
- Transparencia municipal y gestión de datos. 
- Redacción y formalización de documentos administrativos (Convenios, contratos, comparecencias, etc.) 
- Defensa jurídica de la Corporación. 
- Firma de certificaciones de todo tipo. 
- Compulsa de documentos, atención al público. 
- Actuaciones varias: comparecencias, firmas de contratos, atención a consultas efectuadas. 
- Asistencia a sesiones de Plenos, Comisiones, Junta de Gobierno, etc. 
- Redacción de Actas. 
- Redacción de Resoluciones, Decretos de la Alcaldía, etc. 
- Lectura y estudio de normativas, boletines, etc. 
- Estudio de temas concretos planteados. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-002FHN 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

INTERVENTOR/A GENERAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

LICENCIATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A1/A 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

INTERVENCIÓN 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 

2/5 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsabilidades, son las descritas legalmente en los artículos 213 y ss RDL 2/2004 de 5 de Marzo, Texto 

Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, y artículo 4 y ss RD 1174/87 de 18 de septiembre, 
Régimen Jurídico de los funcionarios de Administración Local con Habilitación de carácter nacional. 

 
 

   TAREAS 
 
- Consulta de BOE, BOJA, y BOP. 
- Lectura de textos legales recientemente publicados. 
- Atención a Concejales y asesoramiento legal. 
- Impulsar el trabajo de auxiliares y administrativos a mi cargo. 
- Firma de documentos contables que suponen soporte de operaciones y su fiscalización. 
- Estudio e informe de expedientes en trámite. 
- Atención a particulares personal y telefónicamente. 
- Firma y fiscalización de nóminas, seguros sociales. 
- Liquidación de IVA trimestralmente. 
- Modificaciones de crédito presupuestarias. 
- Asistencia a Comisiones de Gobierno (Juntas de Gobierno Local, Plenos, etc.). 
- Elaboración e informe del Presupuesto de ingresos y gastos municipal, de su liquidación, y de la cuenta 

general. 
- Control o dirección en asuntos informáticos relacionados con los programas que se manejan en Intervención. 
- Control y seguimiento de los expedientes administrativos que se llevan en el Área. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-001F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
RESPONSABLE SERVICIOS 

GENERALES 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

LICENCIATURA_ 
DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A1/A_ 
A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO  

CENTRO DE TRABAJO 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
DEPARTAMENTO ADMÓN 

GENERAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 

6/15 
JORNADA 

ORDINARIA MÁS SERVICIO 
LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del asesoramiento a la Corporación en todas aquellas materias de su competencia y especialidad, 

así como de la dirección, organización y coordinación del Departamento de Administración General. 
 
 

   TAREAS 
 
- Dirección, coordinación y organización del Departamento. 
- Elaboración de Estudios, Informes y Propuestas en relación a las competencias del Puesto. 
- Control y seguimiento del funcionamiento de la Relación de Puestos de Trabajo y de la Valoración de los 

mismos. 
- Control y seguimiento de los procedimientos y expedientes en curso. 
- Tramitación de los distintos tipos de expedientes administrativos de su responsabilidad. 
- Responsable y control en todas sus fases de proyectos, subvenciones, expedientes de contratación, etc. 
- Actuar como Tesorero o Interventor en caso de vacante o ausencia del titular con las funciones que se 

determinan en el puesto correspondiente. 
- Organización y distribución tareas de Personal. 
- Responsable Área de Economía y Presupuestos. (Elaboración del mismo). 
- Transparencia municipal y gestión de datos. 
- Gestión de proyectos. (Subvenciones, Licitaciones…) 
 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-002F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TESORERO/A 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

LICENCIATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A1/A 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

TESORERÍA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 

SUBORDINADOS 
 

2/5 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- La responsabilidad legal recogida en el artículo 5 RD 1174/87, de 18 de Septiembre. 
 

   TAREAS 
- Consulta y lectura de Boletines e informaciones a través de Internet, que tengan relación con la 

administración local. 
- Consulta, control y seguimiento de los movimientos de las cuentas bancarias del Ayuntamiento. 
- Firma y control de cobros y pagos de la entidad. 
- Formación de planes y programas de Tesorería, analizando la capacidad o posibilidad de atender las 

obligaciones de pago de la Entidad. 
- Control, seguimiento y ejecución de los servicios de recaudación, delegadas por el Patronato de Recaudación 

Provincial. 
- Mantener reuniones con miembros del equipo de gobierno. 
- Revisión y pago de las nóminas del Ayuntamiento. 
- Revisión y comprobación de las “Actas de Arqueo” 
- Pagar los seguros sociales del Ayuntamiento. 
- Realizar ingresos a Hacienda de las retenciones efectuadas en concepto de IRPF. 
- Hacer declaraciones trimestrales y anuales de IVA. 
- Preparar los pagos por las cargas financieras de los préstamos que tiene vigentes el Ayuntamiento. 
- Colaborar en la elaboración de los Presupuestos Generales del Ayuntamiento. 
- Colaborar con la Intervención Municipal en la cumplimentación de la liquidación del Presupuesto Municipal. 
- Elaborar el Estado de situación y movimientos de los préstamos del Ayuntamiento. 
- Cumplimentación y remisión de Certificados diversos, a los organismos que corresponda. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-003L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
TÉCNICO/A RESPONSABLE 

TESORERÍA  

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

DIPLOMATURA  

GRUPO 
TITULACIÓN 

A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

ADMÓN GRAL- 
INTERVENCIÓN 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
INTERVENTOR/A GRAL. 

SUBORDINADOS 
 

CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN  
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la elaboración de informes económicos y su tramitación. 
- Asesoramiento al equipo de gobierno en materia económico-contable. 
 
 

   TAREAS 
 
- Control presupuestario y su liquidación. 
- Mantener reuniones con el Alcalde y Concejales para evaluar la tramitación de los expedientes que se 

tramitan. 
- Elaborar informes sobre modificaciones presupuestarias. 
- Seguimiento y control del presupuesto. 
- Tramitación, control y seguimiento de expedientes administrativos diversos. 
- Estudio y resolución de problemas contables, incluido el tratamiento en la aplicación informática contable. 
- Elaboración del Presupuesto y liquidación del mismo. 
- Revisión de las ordenanzas fiscales. 
- Realizar las funciones de Tesorero e Interventor accidental, en ausencia de éstos.  Acumulando varios años 

laborales desempeñando una u otra función, cuando se le requiera para ello. 
- Gestión de la unidad administrativa de Tesorería. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-004F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TÉCNICO/A MEDIO GESTIÓN 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO  

 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
SECRETARÍA 

GENERAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
SECRETARIO/A GENERAL 

SUBORDINADOS 
 

CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la gestión, tramitación, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se le 

encomienden. 
- Responsable de sustituir al Secretario General en ausencia del Titular, ya sea por vacaciones, permiso, 

enfermedad u otros motivos fundamentados, y así se le encomiende. 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Estudio y elaboración de informes y certificados. 
- Tramitación de expedientes. 
- Tramitación de documentos con otros organismos: INE, Junta de Andalucía, Diputación, etc. 
- Actuar como Secretario/a o Interventor/a en ausencia del Titular y cuando así se le encomiende. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-005F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA BÁSICA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
TESORERÍA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
TESORERO/A 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la tramitación, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se le 

encomienden. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Registro de entrada de facturas. 
- Elaboración de decretos y contabilización de facturas. 
- Confección de transferencias a proveedores. 
- Confección de nóminas de funcionarios y del resto del personal municipal, y su contabilización. 
- Justificación de obras AEPSA. 
- Elaboración de decretos de pago. 
- Confección de distintos modelos administrativos. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-006F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A 

ESTADÍSTICA Y PADRÓN 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD 
PROFESIONAL  

CENTRO DE TRABAJO 
 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

ADMÓN GRAL- 
SECRETARÍA GENERAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
SECRETARIO/A GENERAL 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la tramitación, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se le 

encomienden. 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Realizar tareas, oficina atención ciudadana. 
- Expedir informes y certificados. 
- Tramitación directa de movimientos del Padrón de Habitantes: altas, cambios de domicilio, rectificación de 

datos. 
- Tramitación de títulos de familia numerosa. 
- Diligencias de Fe de Vida. 
- Tramitación de documentos con otros organismos: INE, Junta de Andalucía. 
- Envío y recepción de ficheros padronales informatizados del INE. 
- Actuar como Secretario en la Comisión de Juventud y Fiestas, y en el Concurso de Pintura. 
- Exposición pública del Censo Electoral. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-007F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA BÁSICA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SECRETARÍA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
SECRETARIO/A GENERAL 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 

   TAREAS 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Expedir informes y certificados. 
- Control del registro de entrada y salida de documentos: libro e informatizado. 
- Colaborar con los ciudadanos que lo necesiten, en la cumplimentación de documentos para cualquier trámite 

administrativo. 
- Trámite y seguimiento de los expedientes de Vado, de animales potencialmente peligrosos, licencia de 

quioscos, etc. 
- Mandar cartas, faxes, pasar firmas. Registro de facturas. Registro de entrada y salida. 
- Documentación para renovaciones de nichos, cambios de titularidad, incineraciones de restos, permisos de 

colocación de lápidas, devoluciones de ingresos. 
- Control de fallecidos e incineraciones. 
- Exposición pública de documentos municipales y cualesquiera otros proveniente de cualquier Administración 

Pública, Administración Electoral, Notarías, Registros de la Propiedad, etc. 
- Tramitación directa de movimientos del Padrón de Habitantes: altas, cambios de domicilio, rectificación de 

datos. Tramitación de títulos de familia numerosa. 
- Actuaciones municipales relativas a celebración de matrimonios y Parejas de Hecho. 
- Diligencias de Fe de Vida.  
- Tramitación de documentos con otros organismos: INE, Junta de Andalucía. 
- Envío y recepción de ficheros patronales informatizados del INE. 
- Tramitación de diversos expedientes administrativos. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-008F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA AVANZADA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
INTERVENCIÓN 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
INTERVENTOR/A GRAL. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Preparar el arqueo de cada mes, recoger firmas y archivarlas. 
- Preparar  los datos del IRPF para enviarlos a Hacienda por vía telemática. 
- Control, justificación y contabilización de anticipos de Caja Fija. 
- Entregar pólizas a la oficina de Urbanismo y Estadística para cobrar certificados. Control y justificación de 

las pólizas. 
- Mandar cartas, faxes, pasar firmas. 
- Confección de expedientes impagados y enviarlos a vía ejecutiva. 
- Control y justificación de los pagos pendientes de aplicación. 
- Registro de facturas. 
- Contabilizar subvenciones nominativas con sus decretos para abonarlas. 
- Colaboración en el estudio económico de ordenanzas. 
- Apoyo administrativo a las Intervención y Tesorería. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-009F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA AVANZADA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
SECRETARÍA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
SECRETARIO/A GENERAL 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Control del registro de entrada y salida de documentos: libro e informatizado. 
- Compulsa de documentos, pólizas, y cobro de las mismas. 
- Hacer fotocopias. 
- Redactar acuerdos de las Juntas de Gobierno Local y Pleno Municipal. 
- Notificaciones de documentos a los interesados. 
- Colaborar con los ciudadanos que lo necesiten, en la cumplimentación de documentos para cualquier trámite 

administrativo. 
- Transparencia Municipal y gestión de datos. 
- Elaborar certificados diversos. 
- Validación de certificados digitales privados. 
- Tareas relacionadas con estadísticas, censo y otros. 
- Baremación de bolsas. 
- Tramitación de expedientes familia numerosa. 
- Tramitación Bono Social a los usuarios. 
- Tramitación de expedientes de matrimonio civil y de parejas de hecho. 
- Búsqueda de expedientes en el archivo. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-010F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A 

RECURSOS HUMANOS 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
BACHILLER SUPERIOR, FP II o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
OFIC. CONTRAT. 

LABORAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
SECRETARÍA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
SECRETARIO/A GENERAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la elaboración de nóminas del personal, contratos de trabajo y gestión de la Seguridad Social 

de los trabajadores, así como del control, desarrollo y ejecución de los expedientes administrativos que se le 
encomienden. 

 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Certificaciones de personal. 
- Gestión de contratos de los trabajadores, altas, bajas, Seguridad Social. 
- Recogida de firmas del Alcalde y Concejales, para tramitación de expedientes. 
- Elaboración de las nóminas del personal del Ayuntamiento y elaboración de Seguros Sociales. 
- Supervisar el trabajo del personal a cargo. 
- Tramitación subvenciones AEPSA. 
- Elaboración del presupuesto personal laboral. 
- Desarrollo de las acciones y trámites necesarios para la ejecución de expedientes administrativos. 
- Elaboración modelo 190 de retenciones del personal y elaboración modelo 111. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-011L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

CONTRATACIÓN 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
BACHILLER SUPERIOR, FPI o EQUIV_ 

GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C1/C 
C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 

CENTRO DE TRABAJO 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
INTERVENCIÓN 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
INTERVENTOR/A GRAL. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 

   TAREAS 
- Elaborar y redactar pliegos de condiciones administrativas de los distintos tipos de contratos. 
- Publicadora de la plataforma de contratación del Estado: configurar el expediente de contratación, sobres 

electrónicos, publicación de la licitación, seguimiento de las consultas realizadas a través de la plataforma, 
notificaciones, adjudicación, etc. 

- Tramitación, gestión y seguimiento de expedientes de contratación: 
- Aprobar expedientes. 
- Publicar convocatorias y configurar la licitación electrónica en la plataforma de contratación del Estado y 

en los boletines correspondientes (BOE, DOUE). 
- Apertura de ofertas electrónicas. Notificaciones electrónicas. 
- Convocatorias de mesas de contratación y confección de actas de mesas de contratación. 
- Propuesta, resolución y notificación de adjudicación. 
- Redacción de la formalización del contrato. Seguimiento de la ejecución de determinados contratos. 

- Asistencia como gestora en las mesas de contratación electrónica. 
- Remitir información anual en materia de contratación al registro público de contratos y cámara de cuentas. 
- Tramitar certificaciones de obras, desde su presentación por la dirección de obras hasta el pago. 
- Elaborar actas de replanteo previa, comprobación de replanteo y recepción. 
- Expedientes de ejecuciones de avales y penalidades de contrato. 
- Apoyo en la supervisión de convocatorias de subvenciones para su tramitación. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. Asistencia a Comisiones Informativas de la Corporación. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-012L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA AVANZADA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
INTERVENCIÓN 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
INTERVENTOR/A GRAL. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Tramitar la documentación para justificación de subvenciones. 
- Preparar los pagos de las subvenciones finalizadas. 
- Confeccionar decretos. 
- Colaborar en la elaboración de arqueos contables cuando se me requiere para ello. 
- Tramitación y seguimiento de diversos expedientes administrativos. 
- Remitir información anual en materia de contratación al registro público de contratos y cámara de cuentas. 
- Tramitación y ejecución de expediente de contratación. 
- Seguimiento y gestión de la plataforma de contratación. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-013L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA AVANZADA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
INTERVENCIÓN 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
INTERVENTOR/A GRAL. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Tramitación y seguimiento de diversos expedientes administrativos. 
- Registro de facturas. 
- Confección y contabilización de notas de pedidos, con la correspondiente asignación de partidas 

presupuestarias. 
- Contabilización de facturas, y preparación de pagos en todas sus fases. 
- Recogida de firmas de los Concejales para autorizar pagos. 
- Realizar transferencias bancarias. 
- Localización, registro y contabilización de partidas presupuestarias. 
- Archivo de documentos. 
- Realizar tareas administrativas complementarias. 
- Colaborar en la elaboración de arqueos contables. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Asistencia a Comisiones Informativas de la Corporación. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-014L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

ALCALDÍA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
PERSONAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
   RESPONSABILIDADES GENERALES 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 

   TAREAS 
- Atención, información y gestión al público personal y telefónicamente. 
- Información y atención específica al interesado. 
- Archivar,  fotocopiar y ordenar documentación en expedientes.  
- Elaboración de oficios, así como su remisión a distintos Organismos. 
- Hacer fotocopias, envío de fax y escaneo de documentos. 
- Transcripción de las Actas de Juntas de Gobierno Local y Pleno Municipal. 
- Redactar acuerdos de las Juntas de Gobierno Local y Pleno Municipal, así como certificaciones y 

notificaciones de resolución administrativa. 
- Elaboración y redacción de Decretos-Alcaldía. 
- Notificación electrónica a interesados. 
- Colaborar con los ciudadanos que lo necesiten, en la cumplimentación de documentos para cualquier trámite 

administrativo. 
- Elaborar certificados diversos. 
- Llevar la agenda de Alcaldía, gestionar reuniones con distintos organismos, así como tener actualizada la 

agenda tanto telefónica como de direcciones, y de reuniones. 
- Registro general de entradas y salidas, así como registro de solicitudes de licencias/permisos/vacaciones. 
- Apoyo a la Secretaría General. 
- Remisión de anuncios al Boletín Oficial de la Provincia, al tablón de edictos, así como oficio de remisión. 
- Gestión y remisión de expedientes y documentación administrativa a distintos órganos jurisdiccionales 

(juzgados de lo contencioso-administrativo, juzgados de instrucción, etc) 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-015L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

CEMENTERIO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
PERSONAL Y CALIDAD 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y las indicaciones recibidas. 

 

   TAREAS 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Expedir informes y certificados. 
- Control del registro de entrada y salida de documentos: libro e informatizado. 
- Colaborar con los ciudadanos que lo necesiten, en la cumplimentación de documentos para cualquier trámite 

administrativo. 
- Trámite y seguimiento de los expedientes de Vado, de animales potencialmente peligrosos, licencia de 

quioscos, etc. 
- Mandar cartas, faxes, pasar firmas. 
- Registro de facturas. Registro de entrada y salida. 
- Documentación para renovaciones de nichos, cambios de titularidad, incineraciones de restos, permisos de 

colocación de lápidas, devoluciones de ingresos. Control de fallecidos e incineraciones.  
- Tramitación directa de movimientos del Padrón de Habitantes: altas, cambios de domicilio, rectificación de 

datos. 
- Tramitación de títulos de familia numerosa. Diligencias de Fe de Vida. 
- Tramitación de documentos con otros organismos: INE, Junta de Andalucía. 
- Envío y recepción de ficheros padronales informatizados del INE. 
- Exposición pública del Censo Electoral. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-017L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA AVANZADA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
INTERVENCIÓN 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
INTERVENTOR/A GENERAL 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 

- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y las indicaciones recibidas. 

 

   TAREAS 
 

- Envío y control de documentación al portal de transparencia- Gestión y tramitación de información solicitada 
por terceros. Gestión de la plataforma de intermediación de datos. 

- Tramitar permisos deportes (Trail, BTT,…) junto con los técnicos de deportes. 
- Tramitar autorizaciones de tenencia y licencias de animales potencialmente peligrosos.  
- Tramitar Bolsas de empleo. Elaboración bases reguladoras, recepción y gestión de solicitudes, valoración de 

aspirantes, elaboración de las listas del procedimiento. 
- Tramitar devoluciones de subvenciones no justificadas o no aprobadas. 
- Tramitar PFEAS. Solicitud y justificación con Diputación, Subvenciones de Concertación y del PIFS. 
- Tramitar subvenciones de todos los departamentos, desde su Solicitud. Gestión y Justificación: 

Mantenimiento Protección Civil. Certámenes gallinas. Ayudas a catástrofes. Subvención excepcional 
psicóloga CIM. Escuelas taller. Subvenciones solicitadas a la oficina del Alcalde de Diputación. Álora ante 
las drogas. Centro Comercial Abierto. 

- Tramitar subvenciones con la Junta de Andalucía /Solicitud, Gestión y Justificación): Guadalinfo. Programa 
Andalucía Orienta. Subvención CIM. Centro Comarcal Drogodependencia. Emple@Joven y 30+. 

- Tramitaciones diversas: Comunicaciones al Patronato de Recaudación. Iniciativas locales de empleo. 
Reclamaciones frente a terceros por daño a propiedades municipales. 

- Gestionar y tramitar los mercadillos de Álora y El Chorro: altas, bajas, transmisiones y padrón anual. 
- Gestionar y tramitar puestos de castañas, autorizaciones a quioscos, Programa de Inclusión Social (solicitud y 

justificación de la ayuda y gestión del proceso selectivo). 
- Realizar consultas sede electrónica del catastro. 
- Tramitar requerimientos de todo tipo de subvenciones; certificaciones de obra y documentación necesaria 

para justificación de las mismas; bases de concursos y premios diversos. 
- Envío publicaciones BOP, BOE. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

- Validación certificados digitales privados y empleado público. 
- Solicitud certificados de estar al corriente con Hacienda Estatal Autonómica y Seguridad Social del 

Ayuntamiento y de Terceros (Hacienda). 
- Participación en tramitación de ordenanzas. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-018L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AGENTE ADMINISTRATIVO/A AGUA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
DEPARTAMENTO 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Control del registro de entrada y salida de documentos: libro e informatizado. 
- Asesoramiento, corrección, coordinación tareas administrativo adjunto al departamento. 
- Actuar como Secretaria de las Comisiones. 
- Elaborar certificados diversos. 
- Trimestralmente: Confección y gestión del pre-padrón de servicios de suministro de agua y basura y enviarlo 

en fechas fijadas al Patronato de Recaudación de Málaga. Comprobar los listados con datos que nos envía el 
Patronato (altas, bajas, cambios, consumos elevados, comunidades, consumos 0, comprobación de tarifas 
correspondientes), en coordinación con el Departamento de Tasas y Tributos del Patronato de Recaudación de 
Málaga. Elaborar Decreto con los datos del padrón/oficio/notificación al Patronato. Depurar datos o 
incidencias padrón tras su cierre, archivo de expedientes. 

- Semestralmente: Confeccionar el Canon de depuración de suministro de Agua de la Junta de Andalucía, 
Modelos 761 y 762, en fechas determinadas, con los datos generados durante el semestre (expedientes) y 
anualmente, elaborar Decreto con los datos y notificación a la J.A. 

- Gestionar devolución de pagos del Canon de Depuración/Elaboración: Recurso de reposición/Decreto y 
Notificación del mismo a la J.A. 

- Cambios de titularidad suministro de agua: Registrar entrada, abrir Expediente, Gestión en programa de 
Patronato, realizar cambios. 

- Confeccionar cargos en período de voluntaria de las reclamaciones estimadas: comprobar 
expedientes/confección de cargos/elaborar informes de tesorería/elaborar la notificación y envío al Patronato. 

- Bajas suministro agua y basura: registrar entrada/abrir expediente/elaborar decreto y Notificar 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

decreto/notificar al interesado y Patronato de Recaudación/Gestionar la baja en programa del Patronato. 
- Cambios de tarifas en suministro de agua: Registrar entrada, abrir Expediente, elaborar informe Policía Local, 

Gestionar en programa de Patronato realización los cambios. 
- Duplicidad recibos basura: registrar entrada / abrir expediente/ elaborar decreto y Notificar decreto/ notificar 

al interesado y Patronato de Recaudación / Gestión en programa del Patronato de los datos a modificar. 
- Gestionar solicitudes de: presiones de agua, errores de domicilio fiscal, errores de domicilio tributario, errores 

de contadores, errores de titularidad, cambio de lugar de contadores, avisos de avería. Procedimiento común 
en la gestión de estas solicitudes: registro de entrada, abrir expediente, elaborar informe del fontanero. Todos 
estos procedimientos conllevan Gestión en el programa de Patronato de los datos a modificar. 

- Alta suministro de Agua y basura: registrar entrada/ abrir expediente/ envío al Departamento de Urbanismo 
para el Informe Técnico Urbanístico/ Elaborar Informe de Tesorería / confeccionar Decreto y Notificar 
decreto/ Notificación interesado / comunicación al fontanero. 

- Reclamaciones error de lectura: registro de entrada / expediente / elaboración informe lector/decreto/notificar 
decretos/notificación interesado/ patronato/ Gestión en el programa de Patronato. 

- Reclamaciones error de contadores: registro de entrada/ expediente/ elaboración informe lector/ elaboración 
Acta/ decreto/ notificar decretos/ notificación interesado/ patronato/ Gestión en el programa de Patronato. 

- Reclamaciones avería: registro de entrada/ expediente/ cálculo de nuevo importe/ decreto/ notidecretos/ 
notificación interesado/ patronato/ gestión en el programa de patronato/ generar nuevos cargos. 

- Fraudes en suministro de agua/ elaboración informe lector/ providencia de Alcaldía/ elaboración informe de 
tesorería/ decreto/ notificar decreto/ notificación interesado. 

- Gestión escritos Patronato de Recaudación: impagos, propuestas de datos. 
- Coordinación y apoyo al trabajo del lector y fontanero: facilitar datos de matrículas, contribuyentes, preparar 

listados de contadores a cambiar, comprobar y gestionar incidencias, cambio de datos en el programa de 
Patronato como número de contador y datos aportados por el lector y fontanero, elaborar calendario de 
lecturas, listados de lecturas consumos de comunidades y posterior cálculo de consumo en el padrón 
trimestral, informe sobre averías, preparación de informes, actas de comprobación, anotación de lecturas 
aportadas en el programa de Patronato. 

- Bonificaciones de tasas agua y basuras mayores de 65 años. Elaborar comunicación a los interesados de la 
convocatoria de la bonificación/ registro de solicitudes/ comprobación de los requisitos/baremación de todas 
las solicitudes/ Elaborar Decreto y Notificaciones individuales/ Tablón de anuncios. 

- Elaborar nuevos procedimientos a instaurar en el departamento de aguas. 
- Tareas de: escaneo de toda la documentación que se presenta diariamente en el departamento, apertura de 

expedientes, confección de cartas para notificaciones, clasificación y archivo de toda la documentación 
presentada en el departamento durante el trimestre. 

- Control de cambio de contadores por avería, antigüedad, hoja de incidencias del lector de contadores. 
Asignación y hoja de trabajo del fontanero, registro de cambio en el programa de Patronato de recaudación. 

- Informe de acometidas para primera ocupación solicitados por Urbanismo. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-019L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

RESPONSABLE GABINETE PRENSA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA BÁSICA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
DEPARTAMENTO 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
FLEXIBLE, ADAPTADA A 

ACTIVIDAD PROFESIONAL 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 

- Responsable de la comunicación institucional del Ayuntamiento: relaciones con la prensa, redes sociales, 
campañas de publicidad, etc. 

 

   TAREAS 
 

- Relaciones con la prensa: estar en contacto permanente con los medios de comunicación (prensa, radio y/o tv 
que sea de interés), garantizando que será recibida por los ciudadanos, debiendo cuidar al máximo ante ellos 
una actitud veraz y transparente. 

- Diseño de determinadas campañas de publicidad: Dar a conocer aspectos específicos de un servicio que sean 
de utilidad al ciudadano. A veces se limita a gestionar y supervisar las campañas publicitarias. 

- Gestionar redes sociales: web municipal alora.es, Facebook, Twitter, Instagram, Youtube o Linkedin entre 
otras muchas que facilitan la distribución y difusión de todo tipo de contenido. 

- Redactar notas de prensa útiles, informativas y explicativas para publicarlas en las redes sociales del propio 
Ayuntamiento de Álora o que los medios de comunicación las vean suficientemente atractivas como para 
publicarlas. Esto supone una capacidad de redacción funcional para que se pueda llevar a cabo una difusión lo 
más grande posible, y que la información que se quiera transmitir pueda llegar al mayor público posible. 

- Preparar apariciones en los medios de comunicación: elaborar eventos, presentaciones o actos de 
inauguración para atraer a medios de comunicación que se hagan eco de dichas novedades, lo que supone una 
gran publicidad para el ayuntamiento en diferentes y variados medios de comunicación. 

- Relaciones y comunicación corporativa: cuidado y favorecimiento de la imagen de la organización en el 
conjunto de la opinión pública. 

- Responsable de la comunicación institucional del ayuntamiento: comunicación interna, publicidad del 
Ayuntamiento, imagen corporativa, producciones audiovisuales, publicaciones.  

- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 
tramitación electrónica. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-020L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AGENTE ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA AVANZADA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
DEPARTAMENTO 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES 
INTERVENTOR/A GENERAL 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Notificaciones de documentos a los interesados. 
- Elaborar certificados diversos. 
- Gestión y documentación para solicitudes de subvenciones PFA. 
- Altas y bajas de trabajadores. 
- Contratos de trabajadores y bolsas de empleo. 
- Justificación de obras PFA. 
- Seguimiento de trabajadores para reconocimientos médicos. 
- Gestión de ofertas de empleo. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
 
 
 
 
 
 
 

 

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 4

6 
D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



 
AYUNTAMIENTO DE 

ÁLORA 

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE  

PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 
 
 
 

46 

 
 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-021L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

NOTIFICADOR/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
PERMISO CONDUCCIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

ADMÓN GENERAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
ORDINARIA MÁS SERVICIO 

LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

PREFERENTE HABITUAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Responsable de distribuir las notificaciones a los interesados  
 

   TAREAS 
 
- Recibir y preparar la correspondencia de entrada al Ayuntamiento, y la documentación del correo 

interno, y distribuirla por los diferentes ámbitos. 
- Recoger o enviar correspondencia de la oficina de correos, elaborando la relación de certificados. 
- Realizar salidas con motivo de gestiones diversas: tramitación de documentos en entidades públicas, 

recoger documentación  diversa y distribuir notificaciones oficiales en domicilios   del municipio. 
- Atender al público puntualmente, así como orientarlo, acompañarlo y/o dirigirlo a algún 

Departamento interno o algún otro Centro de trabajo del Ayuntamiento, cuando sea necesario. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-022L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

CONSERJE CASA CONSISTORIAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIV_ 
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
PERMISO CONDUCIR 

CENTRO DE TRABAJO 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMINISTRACIÓN 
GENERAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SOS GENERALES 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
ORDINARIA MÁS SERVICIO 

LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Ejecutar tareas de mantenimiento y conservación de mobiliario, enseres e instalaciones municipales.  
 

   TAREAS 
 
- Recibir y preparar la correspondencia de entrada al Ayuntamiento, y la documentación del correo interno, y 

distribuirla por los diferentes ámbitos.  
- Recoger o enviar correspondencia de la oficina de correos, elaborando la relación de certificados. 
- Realizar salidas con motivo de gestiones diversas: tramitación de documentos en entidades públicas, recoger 

documentación diversa y distribuir notificaciones oficiales en domicilios del municipio. 
- Atender al público puntualmente, así como orientarlo, acompañarlo y/o dirigirlo a algún Departamento 

interno o algún otro Centro de trabajo del Ayuntamiento, cuando sea necesario. 
- Efectuar arreglos de todo tipo de enseres y mobiliarios de los edificios municipales, tales como persianas, 

luces, grifos, pizarras, pinturas, etc. 
- Subsanar pequeñas averías de electricidad, fontanería, etc. 
- Realizar tareas de limpieza y conservación de herramientas y maquinaria. 
- Hacer fotocopias. Llevar registro de material necesario para el trabajo administrativo. 
- Organización de actos protocolarios. 
- Notificaciones internas y externas, así como llevar documentación a distintos lugares que se le encomienden. 
- Encargado de la compra de material y responsable de las peticiones a las empresas correspondientes de la 

revisión periódica de ascensores de edificios municipales. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-023F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA BÁSICA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
DEPARTAMENTO 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 

   TAREAS 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Expedir informes y certificados. 
- Control del registro de entrada y salida de documentos: libro e informatizado. 
- Colaborar con los ciudadanos que lo necesiten, en la cumplimentación de documentos para cualquier trámite 

administrativo. 
- Trámite y seguimiento de los expedientes de Vado, de animales potencialmente peligrosos, licencia de 

quioscos, etc. 
- Mandar cartas, faxes, pasar firmas. Registro de facturas. Registro de entrada y salida. 
- Documentación para renovaciones de nichos, cambios de titularidad, incineraciones de restos, permisos de 

colocación de lápidas, devoluciones de ingresos. 
- Control de fallecidos e incineraciones. 
- Exposición pública de documentos municipales y cualesquiera otros proveniente de cualquier Administración 

Pública, Administración Electoral, Notarías, Registros de la Propiedad, etc. 
- Tramitación directa de movimientos del Padrón de Habitantes: altas, cambios de domicilio, rectificación de 

datos. Tramitación de títulos de familia numerosa. 
- Actuaciones municipales relativas a celebración de matrimonios y Parejas de Hecho. 
- Diligencias de Fe de Vida.  
- Tramitación de documentos con otros organismos: INE, Junta de Andalucía. 
- Envío y recepción de ficheros patronales informatizados del INE. 
- Tramitación de diversos expedientes administrativos. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-AGE-024F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA BÁSICA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMÓN GRAL- 
DEPARTAMENTO 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SVOS GENERALES. 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
- Responsable de desarrollar las tareas administrativas encomendadas de acuerdo con los procedimientos 

establecidos y las indicaciones recibidas. 
 

   TAREAS 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Expedir informes y certificados. 
- Control del registro de entrada y salida de documentos: libro e informatizado. 
- Colaborar con los ciudadanos que lo necesiten, en la cumplimentación de documentos para cualquier trámite 

administrativo. 
- Trámite y seguimiento de los expedientes de Vado, de animales potencialmente peligrosos, licencia de 

quioscos, etc. 
- Mandar cartas, faxes, pasar firmas. Registro de facturas. Registro de entrada y salida. 
- Documentación para renovaciones de nichos, cambios de titularidad, incineraciones de restos, permisos de 

colocación de lápidas, devoluciones de ingresos. 
- Control de fallecidos e incineraciones. 
- Exposición pública de documentos municipales y cualesquiera otros proveniente de cualquier Administración 

Pública, Administración Electoral, Notarías, Registros de la Propiedad, etc. 
- Tramitación directa de movimientos del Padrón de Habitantes: altas, cambios de domicilio, rectificación de 

datos. Tramitación de títulos de familia numerosa. 
- Actuaciones municipales relativas a celebración de matrimonios y Parejas de Hecho. 
- Diligencias de Fe de Vida.  
- Tramitación de documentos con otros organismos: INE, Junta de Andalucía. 
- Envío y recepción de ficheros patronales informatizados del INE. 
- Tramitación de diversos expedientes administrativos. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-002F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR- ESCUELA DE SEGURIDAD- 
CURSOS AVANZADOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 

16/50 
JORNADA 

ORDINARIA MÁS SERVICIO 
LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

- Como superior jerárquico, organizar, dirigir y programar actuaciones. 
 
 

   TAREAS 
 
- Organizar y supervisar los Servicios encomendados a los Policías. 
- Controlar el Servicio Administrativo 
- Mantener reuniones con el Concejal de Seguridad. 
- Organizar y controlar los trabajos realizados por los Servicios Operativos en la colocación de señales de 

tráfico. 
- Atención al público. 
- Supervisar y firmar los informes realizados por toda la plantilla, citaciones judiciales, informes a todos los 

departamentos y Alcaldía. 
- Realizar el cuadrante del Servicio mensual. 
- Mantener reuniones programadas con toda la plantilla.  Se realizan dos o tres veces al año. 
- Programar los servicios para los eventos extraordinarios que puedan plantearse en el mes. 
- Velar por el normal funcionamiento del Pleno Municipal, y actuar cuando se produce cualquier tipo de 

altercado. 
- Custodia de la seguridad del Alcalde y Concejales. 
- Custodia de las mesas electorales. 
- Mantener el orden en manifestaciones y mítines. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-003F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL  

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL  

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-004F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL  

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA 
LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-006F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL  

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-007F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL  

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-008F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL  

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-009F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-010F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
  

RELACIÓN LABORAL 
 
  

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en materia 
de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-011F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-012F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
  

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en materia 
de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-013F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 2ª ACTIVIDAD 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN-

OFIMÁTICA BÁSICA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Las propias de un agente de la Policía Local 2ª actividad, de conformidad con la sección 2ª del capítulo II de 

la Ley 13/2001, de 11 de diciembre, Ley de Coordinación de las Policías Locales de Andalucía, y el Decreto 
135/ 2003 de 20 de mayo, por el que se desarrolla la situación administrativa de segunda actividad. 

 
 

   TAREAS 
 
- Comprobar que las obras que se realizan en la localidad y su término municipal, tengan los permisos 

oportunos, haciendo los informes pertinentes en caso de irregularidades. 
- Visitar los comercios de la localidad para comprobar la Licencia de Apertura Municipal. 
- Gestionar e informar sobre todas las solicitudes de los ciudadanos: vados permanentes, terrazas de verano, 

ocupación de la vía pública, andamios, quioscos, etc. 
- Notificar los requerimientos del Juzgado de esta localidad y los de Málaga. 
- Organizar y acompañar a la Policía Nacional en la tramitación del D.N.I. 
- Colaborar con los distintos departamentos del Ayuntamiento. 
- Todas aquellas funciones administrativas que correspondan y se le encomienden en el desarrollo y el ejercicio 

del funcionamiento de la Unidad Administrativa en la que se encuadre. 
- Las funciones de control del mantenimiento de los vehículos y material de la Policía Local. 
- Las funciones de intendencia, relacionadas con el apartado logístico de la Policía, tales como vestuario, 

material, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-014F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-015F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
  

RELACIÓN LABORAL 
 
  

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en materia 
de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-016F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-018F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-019F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

POLICÍA LOCAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCIR-ESCUELA DE SEGURIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

JEFATURA POLICÍA LOCAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
TURNICIDAD CERRADA 

(INCLUYE NOCHES Y 
FESTIVOS) 

HORARIO 
 

ROTACIÓN 
MAÑANA/TARDE/NOCHE 

DEDICACIÓN 
 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
 

NO 
SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Las propias de un agente de la Policía Local, en cuanto a velar por el cumplimiento de: la Ley Orgánica 2/86 

den Fuerzas y Cuerpo de Seguridad, la Ley 13/2001 de Coordinación de Policía Local, la Normativa en 
materia de Administración Local, la Ley de Seguridad Vial, el orden, la vigilancia y la seguridad ciudadana. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Regulación de Tráfico 
- Instrucción de atestados de accidentes, altercados, etc. 
- Confección de informes de Convivencia, Residencia, Empadronamiento. 
- Investigaciones de la Policía Judicial. 
- Custodia de edificios públicos y autoridades. 
- Concurrencia en accidentes de tráfico y primeros auxilios. 
- Mediar en conflictos entre particulares. 
- Inspecciones urbanísticas. 
- Inspección de comercios. 
- Asistencia a Juzgados. 
- Elaboración de expedientes judiciales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-POL-020F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OFICIAL POLICÍA LOCAL 2ª 

ACTIVIDAD 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 

EQUIVALENTE 

GR+UPO 
TITULACIÓN 

C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
EDIFICIO MUNICIPAL 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

POLICÍA LOCAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

JEFE/A POLICÍA LOCAL 

SUBORDINADOS 
 

2/5  

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA  

DEDICACIÓN 
 

INCOMPATIBILIDAD TOTAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Las propias de un agente de la Policía Local 2ª actividad, de conformidad con la sección 2ª del capítulo II de 

la Ley 13/2001, de 11 de diciembre, Ley de Coordinación de las Policías Locales de Andalucía, y el Decreto 
135/ 2003 de 20 de mayo, por el que se desarrolla la situación administrativa de segunda actividad. 

 
 
 

   TAREAS 
 
- Comprobar que las obras que se realizan en la localidad y su término municipal, tengan los permisos 

oportunos, haciendo los informes pertinentes en caso de irregularidades. 
- Visitar los comercios de la localidad para comprobar la Licencia de Apertura Municipal. 
- Gestionar e informar sobre todas las solicitudes de los ciudadanos: vados permanentes, terrazas de verano, 

ocupación de la vía pública, andamios, quioscos, etc. 
- Notificar los requerimientos del Juzgado de esta localidad y los de Málaga. 
- Organizar y acompañar a la Policía Nacional en la tramitación del D.N.I. 
- Colaborar con los distintos departamentos del Ayuntamiento. 
- Todas aquellas funciones administrativas que correspondan y se le encomienden en el desarrollo y el ejercicio 

del funcionamiento de la Unidad Administrativa en la que se encuadre. 
- Las funciones de control del mantenimiento de los vehículos y material de la Policía Local. 
- Las funciones de intendencia, relacionadas con el apartado logístico de la Policía, tales como vestuario, 

material, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
 
 
 
 
 

 

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 6

7 
D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



 
AYUNTAMIENTO DE 

ÁLORA 

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE  

PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 
 
 
 

67 

 
 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CIV-001L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

RESPONSABLE PROTECCIÓN CIVIL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO  

SERVICIO/UNIDAD 
 

PROTECCIÓN CIVIL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 

PERSONAL-VIGILANCIA 
JORNADA 

FLEXIBLE, ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL  

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
 

NO SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de coordinar y supervisar las actuaciones para la ejecución de los Planes de Protección Civil 

municipales. 
 
 

   TAREAS 
 

- Asesorar e informar a la Corporación Municipal sobre actuaciones, Planes de Protección y todo lo 
relacionado con la Protección Civil en el ámbito municipal. 

- Coordinar y supervisar al personal a su cargo. 
- Tareas de colaboración con Policía Local, Bomberos, etc. en la planificación y diseño de actuaciones de 

protección civil. 
- Realización de guardias de incendios y otras emergencias. 
- Supervisar caminos rurales y otras deficiencias en el medio rural, y controlar los trabajos realizados por las 

empresas designadas por el Ayuntamiento para solucionar deficiencias. 
- Prestar auxilio, en casos de accidente, catástrofe o calamidad pública, coordinando la ejecución de los planes 

de protección Civil. 
- Participar en la organización de itinerarios y ejecución de las cabalgatas organizadas por el Ayuntamiento. 
- Control y carga de los equipos de respiración autónoma (llevarlos a cargar al parque de bomberos de Málaga), 

y participación en la organización del retén de incendios y otras emergencias. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-URB-001F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
RESPONSABLE DEPARTAMENTO 

URBANISMO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA 
EXIGIDA 

LICENCIATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A1/A 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO  
CENTRO DE TRABAJO 
OFICINA MUNICIPAL DE 

URBANISMO 

SERVICIO/UNIDAD 
URBANISMO, OBRAS Y 

SERVICIOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 

2/5 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
INCOMPATIBILIDAD PARA EL 
TÉRMINO MUNICIPAL DE LA 

ENTIDAD  

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 

 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
- Responsable del Departamento de Urbanismo y Obra, efectuando la dirección facultativa de las obras 

municipales. 
 

   TAREAS 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Dirección de todo lo relacionado con nuevas altas en el catastro e IBI. 
- Información y atención al público en temas de Urbanismo, sobre todo asuntos de Planeamiento. 
- Coordinación, supervisión y comprobación del trabajo realizado por el personal del departamento. 
- Realización de informes y certificados sobre diversas materias: segregaciones, clasificación y calificación 

urbanística del suelo, peticiones a los Juzgados. 
- Asistencia a la Alcaldía y Concejal en reuniones sobre temas de Urbanismo. 
- Resolver consultas y dudas del personal del departamento. 
- Resolver dudas sobre ejecución de obras Municipales. 
- Informes de las figuras de Planeamiento Urbanístico y su gestión. 
- Trámites de petición de subvenciones a diversos organismos.  Elaboración de la documentación. 
- Supervisión de proyectos de obras e infraestructuras que se realizan en el Servicio.  Dar directrices sobre 

diseño y realización. Visitas a las obras Municipales para su inspección. 
- Elaboración de pliegos de condiciones técnicas y administrativas para los concursos de obra y suministros. 
- Tramitación de proyectos de viviendas de promoción Municipal. 
- Resolución de problemas, con nuevas variantes, que surgen en las obras. 
- Elaboración de convenios urbanísticos. 
- Planificación urbanística de nuevos suelos a desarrollar e infraestructuras. 
- Asistencia a la Alcaldía en reuniones con otras administraciones. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-URB-002L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

ARQUITECTO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA 
EXIGIDA 

LICENCIATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A1/A 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
OFICINA MUNICIPAL DE 

URBANISMO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

URBANISMO, OBRAS 
Y SERVICIOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE DPTº URBANISMO 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
INCOMPATIBILIDAD PARA EL 
TÉRMINO MUNICIPAL DE LA 

ENTIDAD  

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
- Responsable técnico en la elaboración y redacción de informes urbanísticos y proyectos, así como de la 

tramitación de licencias con interpretación de la normativa legal a aplicar en la materia. 

   TAREAS 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Redacción de Proyectos Municipales: Planos, Memorias, Mediciones, Visita a las parcelas o lugares donde se 

llevan a cabo los proyectos. 
- Elaboración de Informes Técnicos de Disciplina Urbanística, provenientes de denuncias realizadas por: 

Policía Local, Patrulla Verde, Vecinos. 
- Visita a las Obras Municipales para llevar a cabo su control y seguimiento. 
- Atención e información al ciudadano sobre: temas urbanísticos, disciplina urbanística, certificados antigüedad 
- Elaboración de Certificados de Antigüedad, y para ello: recopilar documentación necesaria, visita a la 

edificación, realización de informe y certificado. 
- Realización de informes y certificados sobre diversas materias: segregaciones, clasificación y calificación 

urbanística del suelo, peticiones a los Juzgados. 
- Asistencia a la Alcaldía y Concejal/a en reuniones sobre temas de Urbanismo. 
- Resolver consultas y dudas del personal del departamento. 
- Resolver dudas sobre ejecución de obras Municipales. 
- Trámites de petición de subvenciones a diversos organismos.  Elaboración de la documentación. 
- Supervisión de proyectos de obras e infraestructuras que se realizan en el Servicio.   
- Dar directrices sobre diseño y realización. 
- Elaboración de pliegos de condiciones técnicas y administrativas para los concursos de obra y suministros. 
- Tramitación de proyectos de viviendas de promoción Municipal. Elaboración de convenios urbanísticos. 
- Planificación urbanística de nuevos suelos a desarrollar e infraestructuras. 
- Dirección de obras de administración y contrata, si procede. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-URB-003F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TÉCNICO/A URBANISMO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
OFICINA MUNICIPAL DE 

URBANISMO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

URBANISMO, OBRAS 
Y SERVICIOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/A PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE DPTº URBANISMO 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la elaboración de los informes técnicos relacionados con la actividad urbanística. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público en asuntos relacionados con licencias de obras, catastro, arreglo de calles, redes de agua, 

saneamiento. 
- Atención al personal de otros departamentos que requieren información o colaboración del Ayuntamiento. 
- Elaborar informes de licencias de obras menores, de ruina y demoliciones, de ayudas sociales. 
- Emisión de cédulas de 1ª ocupación de edificaciones. 
- Valoraciones de obras expedientes sancionadores. 
- Elaboración de proyectos de obras de AEPSA, y dirección de sus obras. 
- Control de certificaciones de obras municipales. 
- Control de facturas de obras 
- Coordinación en materia de Seguridad y Salud 
- Atención a proveedores. 
- Visitar las obras con el Alcalde y Concejales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-URB-004L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
INGENIERO/A TÉCNICO/A 

INDUSTRIAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

OFICINA TÉCNICA 

SERVICIO/UNIDAD  
 

URBANISMO Y 
APERTURAS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE DPTº URBANISMO 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
INCOMPATIBILIDAD PARA EL 

TERMINO MUNCIPAL DE LA ENTIDAD 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable técnico en la elaboración de Proyectos, con interpretación de la normativa legal a aplicar en la 

materia. 
 
 

   TAREAS 
 

ATENCIÓN AL PÚBLICO 
- Atención al público de dudas y consultas  relacionadas con la tramitación de temas diversos (licencias de 

obras, catastro, licencias de apertura, informes, gestiones municipales, etc).  
- Ayuda y asesoramiento a la hora de realizar solicitudes para cualquier tramitación. 

 
REGISTRO. 
- Asignar procedimientos a registros de entrada y distribuirlos a los diferentes técnicos de urbanismo. 
- Control, seguimiento y organización  de expedientes. 
- Archivo y registro en base de datos de expedientes una vez concluidos. 

 
APERTURAS: 
- Realizar informes técnicos sobre los expedientes que se tramitan 
- Visitas de inspección a instalaciones y locales. 
- Atender e informar al respecto de denuncias y quejas realizadas por vecinos debido al mal 

funcionamiento de actividades molestas.  
- Informar sobre explotaciones ganaderas. 
- Confeccionar ordenanzas o solicitudes modelo con el fin de poder tramitar ciertos procedimientos. 
- Atender y responder a escritos de la Delegación de Gobierno referente a ciertas actividades. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 
GESTIONES CON EMPRESAS DISTRIBUIDORES SUMINISTRO ELÉCTRICO 
- Peticiones y contrataciones de nuevos suministros 
- Peticiones y contrataciones de suministro eventuales (verbenas, romerías, eventos temporales, alumbrado 

navideño, etc).  
- Informar y realizar escritos y denuncias referentes al mal estado de las instalaciones y tendido eléctrico.   

 
GESTIONES CON EMPRESAS COMERCIALIZADORES DE SUMINISTRO ELÉCTRICO 
- Solicitudes de baja de suministros 
- Solicitudes de aumento de potencia de suministros. 
- Cambio de tarifas de suministros eléctricos. 
- Reclamaciones debido a la incorrecta facturación de suministros. 
- Estudio de ofertas de diferentes comercializadoras para conseguir el mejor precio del Kw consumido y 

fijo.  
 

AHORRO ENERGÉTICO: 
- Estudio de consumos, potencias contratadas y tarifas con el fin de mejorar la eficacia del suministro. 
- Base de datos e histórico de cada uno de los suministros eléctricos. 
- Propuestas de inversiones con el fin de economizar el coste o consumo de los suministros (unificación de 

suministros, instalación de baterías de condensadores para el ahorro de energía reactiva). 
- Solicitud  y estudio de presupuestos de nuevas instalaciones tanto eléctricas como hidráulicas (nuevas 

líneas y trazados, estudio de motores, etc.) 
 

DEPARTAMENTO DE AGUAS: 
- Informar solicitudes de alta en el servicio de suministro domiciliario de agua potable. 
- Informes referentes a denuncias y quejas en relación al suministro domiciliario de agua. 

 
VARIOS: 
- Informes catastrales (rústica y urbana).  
- Tareas relacionadas con la Junta Pericial del Catastro. 
- Gestionar documentos y expedientes ante la Consejería de Medio Ambiente y la Consejería de Empleo y 

Desarrollo (Industria). 
- Preparar Estudios Básicos de Seguridad 
- Proyecto de Instalaciones Municipales  (alumbrado, instalaciones interiores de edificios, etc.). 
- Gestionar y denunciar el mal estado de instalaciones de Telefónica y Endesa, así como proponer nuevos 

trazados con el fin de reducir los cruzamientos y postes, con su consiguiente impacto visual. 
- Colaboración en informes de licencias de segregación e innecesariedad de segregación. 
- Informe de proyectos municipales realizados fuera de la oficina de urbanismo en los que va aparejado la 

realización de instalaciones  
- Atención a diferentes empresas de alumbrado y gestión energética. 
- Realización de informes y asistencias a otros departamentos municipales. 
 

- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 
tramitación electrónica. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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Delegación de Recursos Humanos 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-URB-005L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TÉCNICO/A GESTIÓN CATASTRO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
OFICINA TÉCNICA 

SERVICIO/UNIDAD 
 

URBANISMO 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE DPTº URBANISMO 

SUBORDINADOS 
 

2/5 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la tramitación, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se le 

encomienden, así como de gestión y coordinación del personal adscrito al Departamento de Urbanismo. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público, personal y telefónicamente. 
- Facilitar información catastral (rústica y urbana). 
- Recogida y tramitación de documentación en planes de rehabilitación de vivienda. 
- Custodia de pólizas municipales. 
- Liquidación de todos los procedimientos de urbanismo: Licencias de obras menores y mayores, licencias de 

primera ocupación, licencias de segregación, informes urbanísticos,  etc. 
- Registro de entrada de Urbanismo y cobro de tasas e impuestos que correspondan.  
- Derivación de los asuntos de los ciudadanos a los distintos técnicos. 
- Tramitación del listado de personas demandantes de V.P.O. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-URB-006L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

DELINEANTE/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FPII, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

OFICINA MUNICIPAL DE 
URBANISMO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

URBANISMO 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESI/ADENTE/A 

CONCEJAL/A DELEGADO/A 
RESPONSABLE DPTº URBANISMO  

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la elaboración de planos y mapas para los distintos Servicios Municipales que lo requieran. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Información catastral: rústica y urbana. 
- Delineación de planos en soporte informático (ACAD). 
- Recogida y entrega de documentación entre departamentos. 
- Preparado y seguimiento de requerimientos y notificaciones, así como de la documentación aportada. 
- Seguimiento e investigación de comunicaciones de registro de la propiedad. 
- Mecanografiado de informes urbanísticos, licencia de obras, etc. 
- Tramitación y seguimiento de modificaciones de elementos y estudios de detalle. 
- Publicación (prensa y BOP) de modificaciones de elementos y estudios de detalle. 
- Cumplimentación de solicitudes: licencias de obra mayor, certificados de antigüedad, informes urbanísticos, 

etc. 
- Tramitación, control y seguimiento de proyectos de actuación para autorizaciones de uso. 
- Diligenciado de documentación para tramitaciones en obras públicas y transportes, medio ambiente, etc. 
- Mecanografiado y seguimiento de depósito de aval para obras en suelo urbano. 
- Tareas de archivo en general. 
- Ejercer de secretario delegado en Comisiones Informativas y elaboración de actas de las mismas. 
- Colaboración con la Policía Local en asuntos relacionados con documentación gráfica y delineación 

informática. 
- Realización de reportajes fotográficos. 
- Participación en programa de ayuda a materiales. 
- Participación en proyectos y programa AEPSA. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

- Participación en la realización de certificaciones de obras. 
- Participación en asuntos relacionados con PGOU. Y NN.SS. 
- Registro de entrada y salida de procedimientos. 
- Control periódico de abastecimiento de material de oficina. 
- Participación en la tramitación de licencias de: obra menor, 1ª ocupación, etc. 
- Participación en programas de rehabilitación de viviendas por inclusión social. 
- Confección de cartelería para eventos municipales. 
- Participación en levantamientos topográficos. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-URB-008L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OFICIAL/A CATASTRO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA BÁSICA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

OFICINAS TÉCNICAS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SOS ADM.GENERAL 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la tramitación de los expedientes administrativos que se le encomienden. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público, personal y telefónicamente. 
- Facilitar información catastral (rústica y urbana). 
- Tareas diversas para la gestión integral del servicio de aguas. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CUL-002L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

RESPONSABLE MUSEO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

MUSEO MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

CULTURA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
 

ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
FLEXIBLE, ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL 

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la gestión del Museo Municipal y de su Patrimonio. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Recepción de visitantes del Museo Municipal, informando sobre el recorrido del mismo. 
- Elaboración de estadísticas sobre el número de visitantes del Museo. 
- Desarrollar proyectos para subvenciones. 
- Realizar tareas de carácter administrativo. 
- Inventariar las piezas nuevas que llegan al Museo. 
- Acudir “in situ” a cualquier lugar del término municipal, donde se produzca un hallazgo arqueológico. 
- Realizar talleres para niños en el Museo. 
- Gestión de la estancia en Álora de exposiciones itinerantes. 
- Realizar visitas turísticas en épocas estivales. 
- Colaborar con otros departamentos del Ayuntamiento: Biblioteca, Casa de la Cultura, Mujer, Urbanismo. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AAL-CUL-003L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

RESPONSABLE BIBLIOTECA 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
 

BIBLIOTECA MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

CULTURA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
 

ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Gestión y planificación del Servicio de Biblioteca Municipal. 
 

   TAREAS 
- Abrir cada día las instalaciones de la Biblioteca Municipal. 
- Gestión de la colección: selección, adquisición, registro, catalogación, ordenación, circulación, conservación, 

expurgo y evaluación de fondos. 
- Atención al usuario personal y telefónicamente, en todas aquellas consultas que necesite, en la Biblioteca y en 

el Archivo Municipal. 
- Proceso técnico de los fondos: seleccionar los materiales más demandados, catalogar, clasificar y registrar 

dichos materiales. 
- Control de los préstamos y devoluciones de libros. 
- Colocar los libros devueltos en sus estantes. 
- Planificación de actividades de fomento a la lectura: visitas escolares, campañas dinamizadoras puntuales, 

clubes de lectura, concursos, presentaciones de libros, encuentros con autores, colaboración entre biblioteca y 
escuela o biblioteca y tejido asociativo del municipio y demás agentes sociales. 

- Asesoramiento técnico bibliotecario al punto de servicio biblioteca de la Barriada del Puente. 
- Hacer los carnets de lectores. 
- Evaluar las necesidades, expectativas, demandas y satisfacción de los/as usuarios/as, y emitir los informes 

pertinentes. 
- Control de los documentos de archivo: acceso, formularios de investigadores, control de las condiciones de 

preservación de la documentación, etc. 
- Búsqueda de documentación municipal en el Archivo Histórico para poder hacer certificaciones a los 

ciudadanos/as, solicitadas por algún departamento del Ayuntamiento de Álora (ejemplo oficina de 
empadronamiento). 

- Facilitar al usuario/a el acceso a la información contenida en la colección de la biblioteca o disponible 
externamente, por medio del acceso a base de datos, repositorios, catálogos, etc. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

- Servicio de documentos de archivo a las personas investigadoras y asesoramiento sobre lo que necesitan o no 
se entiendan. 

- Difusión del Archivo Histórico Municipal mediante exposiciones, visitas escolares, publicaciones, etc. 
- Planificación, gestión y evaluación de los recursos, servicios y sistemas de información adecuados a las 

necesidades y funciones propias de una biblioteca municipal. 
- Difundir el fondo de la biblioteca fomentando su uso. 
- Utilización y aplicación de herramientas tecnológicas y funcionalidades que se ofrecen a través de la Red, así 

como el diseño del Plan social Media de la Biblioteca Municipal y el Archivo Histórico. 
- Solicitud de subvenciones o premios que sean convocados por otros organismos públicos, instituciones o 

empresas públicas para la Biblioteca Municipal y el Archivo Municipal. 
- Realización de estudios, informes, memorias, estadísticas, normas internas de funcionamiento, manuales de 

procedimiento, encuestas, etc. sobre temas de su competencia. 
- Aplicación del sistema de calidad de la Red, cuando esté concluido, por parte de la Junta de Andalucía. 
- Elaborar la proposición de presupuesto de archivo y biblioteca y entregarla a la Consejería de Cultura e 

Intervención. 
- Revisar la legislación vigente para adecuarla al Servicio de Biblioteca y Archivo del Municipio. 
- Actualización de fichero de socios. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AAL-CUL-004L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

AUXILIAR BIBLIOTECA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
BIBLIOTECA MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

CULTURA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 
RESPONSABLE CULTURA 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 

- Gestión y planificación del Servicio de Biblioteca Municipal. 
 

   TAREAS 
- Abrir y cerrar las instalaciones de la Biblioteca Municipal. 
- Recogida y organización de prensa y revistas. 
- Atención al usuario personal y telefónicamente, en todas aquellas consultas que necesite, en la Biblioteca, y 

en el Archivo Municipal. 
- Proceso técnico de los fondos: seleccionar los materiales más demandados, catalogar, clasificar y registrar 

dichos materiales. 
- Control de los préstamos y devoluciones de libros. 
- Colocar los libros devueltos en sus estantes. 
- Planificar, organizar, preparar el Club de lectura. 
- Hacer los carnets de lectores. 
- Ordenar mesas y sillas. 
- Elaborar estadística mensual para remitirla a la Consejería de Cultura. 
- Gestión de los préstamos interbibliotecarios. 
- Elaboración de dossieres de prensa. 
- Elaboración y gestión de subvenciones para la Biblioteca Municipal y el Archivo Municipal. 
- Elaboración de memorias anuales, Censo-Guía. 
- Elaborar la proposición de presupuesto de archivo y biblioteca y entregarla a la Consejería de Cultura e 

Intervención. 
- Revisar la legislación vigente para adecuarla al Servicio de Biblioteca y Archivo del Municipio. 
- Actualización de fichero de socios. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CUL-005L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

ANIMADOR/A SOCIO CULTURAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

GRADUADO ESCOLAR, FP I o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

INSTALACIONES 
CULTURALES 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

CULTURA Y JUVENTUD 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
 

ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la Planificación, ejecución y evaluación de proyectos y/o actividades en culturales y de 

jóvenes, del funcionamiento del Centro de Información Juvenil, así como de la organización y dirección de 
las actividades de ocio y tiempo libre para los distintos colectivos. 

 
 

   TAREAS 
 
- Gestiones burocráticas, tales como recoger solicitudes, llamadas telefónicas, etc. 
- Atender consultas de los ciudadanos: Carnet Joven, cursos, etc. 
- Colaborar en la organización de eventos de Juventud, fiestas culturales y otros, tales como exposiciones, 

ferias, carnavales, actividades en Navidad… 
- Colaborar con todas las áreas del Ayuntamiento en la organización de actividades. 
- Colaborar como telonero, acomodador, taquillero, portero,… en actividades relacionadas con el teatro. 
- Adquirir materiales para la ejecución de las actividades. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CUL-006L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
RESPONSABLE MANTENIMIENTO 

TEATRO  

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o EQUIV./_ 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUP.PROF/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 

CENTRO DE TRABAJO 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

CULTURA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
 

ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

 
FARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de ejecutar todos los trabajos de mantenimiento, funcionamiento y de nuevas instalaciones 

relacionados con las especialidades de electricidad, sonido, imagen, etc. del teatro municipal. 
 
 

   TAREAS 
 
- Apertura y cierre de las instalaciones. 
- Velar por el control y la seguridad del local. 
- Efectuar el funcionamiento y mantenimiento de alumbrado y de las instalaciones eléctricas. 
- Efectuar el funcionamiento y mantenimiento de equipos de sonido y otros aparatos y máquinas eléctricas y 

electrónicas. 
- Reponer lámparas, altavoces, instrumental de imagen, etc.  
- Efectuar la intendencia de las instalaciones eléctricas, de sonido y e imagen: pedidos de material, 

presupuestos, organización de herramientas y otros medios materiales. 
- Realizar actividades en distintos lugares del municipio en épocas estivales. 
- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo, tales como montaje, traslado 

de mobiliario, enseres, etc. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CUL-007L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

DIRECTOR/A BANDA MÚSICA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 

CENTRO DE TRABAJO 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

CULTURA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
 

ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN  

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA/TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 

- Responsable de impartir la formación musical al alumnado; dirigir y coordinar a los integrantes de la banda 
de música en ensayos y actuaciones; planificar y coordinar actuaciones de la banda de música municipal y del 
cuidado y mantenimiento de los instrumentos musicales y materiales.  

 

   TAREAS 
- Informar y atender al alumnado, según proceda, para resolver aspectos de su competencia. 
- Cuidar y mantener los instrumentos musicales y el material utilizado. 
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstos. 
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. 
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ámbito de gestión y responsabilidad profesional, poniendo 

en conocimiento de su superior las incidencias producidas. 
- Cumplir las normas y procedimientos en materia de prevención de riesgos laborales, en materia de protección 

de datos de carácter personal, de transparencia y acceso a la información pública y de políticas de seguridad 
en la utilización de medios electrónicos. 

- Dirigir los ensayos, ya sean de naturaleza colectiva, seccional o parcial, así como la planificación de las obras 
o partituras a interpretar. 

- Dirigir los conciertos que se programen. 
- Coordinar los distintos instrumentos que componen la banda de música y la labor de los músicos. 
- Realizar las tareas necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a la banda de música. 
- Ser la figura de referencia de la banda de música. 
- Escoger el repertorio para cada actuación. 
- Acompañar y dirigir a los músicos en cuantas actuaciones realicen, ya sean en pasacalles, edificios públicos o 

de otra naturaleza, en la localidad o fuera de ella. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-DEP-002L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

COORDINADOR/A DEPORTES 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
BACHILLER SUPERIOR, FP II o EQUIV_ 

GRADUADO ESCOLAR, FPI o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C1/C 
C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL  ESPECIALIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
INSTALACIONES 

DEPORTIVAS 

SERVICIO/UNIDAD 
 

DEPORTES 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 

2/5 
JORNADA 

FLEXIBLE, ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL  

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las distintas actividades deportivas, así como del control, custodia y buen uso de 

las instalaciones y materiales deportivos encomendados, de coordinar y supervisar al personal del Servicio y 
monitor de la escuela deportiva de tarde. 

 
 
 

   TAREAS 
 
 

- Planificar actividades del Servicio. 
- Coordinar al personal a su cargo. 
- Supervisar tareas del personal a su cargo. 
- Realizar reuniones periódicas. 
- Instruir a los usuarios en las materias deportivas que se desarrollan 
- Dirigir las distintas actividades 
- Efectuar entrenamientos. 
- Organizar y acompañar a los usuarios en las distintas competiciones que se practiquen (juegos comarcales, 

municipales, federativos, etc.) 
- Asistir a las reuniones que se convoquen. 

- Tramitación de todo tipo de documentación relacionada con la materia (fichas, certificados, etc). 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-DEP-003L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

MONITOR/A DEPORTES 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
INSTALACIONES 

DEPORTIVAS 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

DEPORTES 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

COORDINADOR/A DEPORTES 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA 

JORNADA 
FLEXIBLE, ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL  

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las distintas actividades deportivas, así como del control, custodia y buen uso de 

las instalaciones y materiales deportivos encomendados. 
 
 
 

   TAREAS 
 
 

- Realizar reuniones periódicas. 
- Instruir a los usuarios en las materias deportivas que se desarrollan 
- Dirigir las distintas actividades 
- Efectuar entrenamientos. 
- Velar por el buen uso de las instalaciones y material deportivo. 
- Organizar y acompañar a los usuarios en las distintas competiciones que se practiquen (juegos comarcales, 

municipales, federativos, etc.) 
- Asistir a las reuniones que se convoquen. 

- Tramitación de todo tipo de documentación relacionada con la materia (fichas, certificados, etc.). 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-DEP-004L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
RESPONSABLE RECURSOS 

DEPORTIVOS 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
 

BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL  ESPECIALIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
INSTALACIONES 

DEPORTIVAS 

SERVICIO/UNIDAD 
 

DEPORTES 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
2/5 

 
JORNADA 

FLEXIBLE, ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL  

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

PREFERENTE HABITUAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las distintas actividades deportivas, así como del control, custodia y buen uso de 

las instalaciones y materiales deportivos encomendados, y de gestionar los recursos deportivos municipales. 
 
 
 

   TAREAS 
 
 

- Planificar actividades del Servicio. 
- Asignar personal a las diferentes actividades a realizar en el Servicio. 
- Detectar necesidades de material y gestionar su adquisición. 
- Comunicar averías y desperfectos en instalaciones deportivas para su reparación. 
- Realizar reuniones periódicas. 
- Instruir a los usuarios en las materias deportivas que se desarrollan 
- Dirigir las distintas actividades 
- Efectuar entrenamientos. 
- Organizar y acompañar a los usuarios en las distintas competiciones que se practiquen (juegos comarcales, 

municipales, federativos, etc.) 
- Asistir a las reuniones que se convoquen. 

- Tramitación de todo tipo de documentación relacionada con la materia (fichas, certificados, etc.). 

- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 
tramitación electrónica. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-DEP-005L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

MONITOR/A DEPORTES 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
INSTALACIONES 

DEPORTIVAS 

SERVICIO/UNIDAD 
 

 
DEPORTES 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

COORDINADOR/A DEPORTES 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
FLEXIBLE, ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL  

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las distintas actividades deportivas, así como del control, custodia y buen uso de 

las instalaciones y materiales deportivos encomendados. 
 
 
 

   TAREAS 
 

- Realizar reuniones periódicas. 
- Instruir a los usuarios en las materias deportivas que se desarrollan. 
- Dirigir las distintas actividades 
- Efectuar entrenamientos. 
- Velar por el buen uso de las instalaciones y material deportivo. 
- Organizar y acompañar a los usuarios en las distintas competiciones que se practiquen (juegos comarcales, 

municipales, federativos, etc.) 
- Asistir a las reuniones que se convoquen. 

- Tramitar todo tipo de documentación relacionada con la materia (fichas, certificados, etc.). 

- Dirigir los ensayos, ya sean de naturaleza colectiva, seccional o parcial, así como la planificación de las obras 
o partituras a interpretar. 

- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 
tramitación electrónica. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-DEP-006L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

MONITOR/A DEPORTES 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
INSTALACIONES 

DEPORTIVAS 

SERVICIO/UNIDAD 
 

 
DEPORTES 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

COORDINADOR/A DEPORTES 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
FLEXIBLE,ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL  

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las distintas actividades deportivas, así como del control, custodia y buen uso de 

las instalaciones y materiales deportivos encomendados. 
 
 
 

   TAREAS 
 

- Realizar reuniones periódicas. 
- Instruir a los usuarios en las materias deportivas que se desarrollan 
- Dirigir las distintas actividades 
- Efectuar entrenamientos. 
- Velar por el buen uso de las instalaciones y material deportivo. 
- Organizar y acompañar a los usuarios en las distintas competiciones que se practiquen (juegos comarcales, 

municipales, federativos, etc.) 
- Asistir a las reuniones que se convoquen. 

- Tramitación de todo tipo de documentación relacionada con la materia (fichas, certificados, etc.). 

- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 
tramitación electrónica. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-DEP-007L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

MONITOR/A DEPORTES 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
INSTALACIONES 

DEPORTIVAS 

SERVICIO/UNIDAD 
 

 
DEPORTES 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

COORDINADOR/A DEPORTES 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de desarrollar las distintas actividades deportivas, así como del control, custodia y buen uso de 

las instalaciones y materiales deportivos encomendados. 
 
 
 

   TAREAS 
 

- Realizar reuniones periódicas. 
- Instruir a los usuarios en las materias deportivas que se desarrollan 
- Dirigir las distintas actividades 
- Efectuar entrenamientos. 
- Velar por el buen uso de las instalaciones y material deportivo. 
- Organizar y acompañar a los usuarios en las distintas competiciones que se practiquen (juegos comarcales, 

municipales, federativos, etc.) 
- Asistir a las reuniones que se convoquen. 

- Tramitación de todo tipo de documentación relacionada con la materia (fichas, certificados, etc.). 

- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 
tramitación electrónica. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE MÁLAGA  

Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-TUR-001L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TÉCNICO/A TURISMO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA 
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO  

SERVICIO/UNIDAD 
 

TURISMO 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
- Responsable de desarrollar las distintas actividades relacionadas con el Departamento de Turismo: 

seguimiento de objetivos y procesos, mejoras, gestión de la calidad, medio ambiente y accesibilidad, 
seguimiento del programa de gestión e incidencias temporada estival.  

 

   TAREAS 
- Materializar, desarrollar programas, proyectos y planes de actuación del ámbito profesional, tanto por 

petición como por iniciativa propia. 

- Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos que se desarrollen. 

- Asesorar a la Corporación y confeccionar los informes técnicos que le sean solicitados o generados por 
iniciativa propia en materia de turismo. 

- Prestar atención especializada a la población en materia de turismo. 

- Ejecutar actividades específicas del área y especialidad, de acuerdo a las necesidades planteadas. 

- Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su unidad, de acuerdo a las 
normas existentes y según el ámbito de actuación definido. 

- Ejecutar trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realización de su función. 
- Preparar la documentación necesaria para Solicitud de Ayudas por el Ayuntamiento. 
- Programación, campañas, análisis y atención al público en su materia. 
- Actualización y puesta al día de los recursos disponibles para usuarios de los servicios. 
- Trabajar en coordinación con la Administración General. 
- Utilizar todos los medios de comunicación que la Corporación implante para la mejor prestación del servicio 

durante su jornada de trabajo. 
- Asistir a funcionarios y políticos de diferentes áreas municipales que desempeñen su misión en el municipio; 

organizar, vigilar y controlar las dependencias propias de las mismas, en especial las de turismo y lugares de 
asistencia e información turística y municipal; materializará documental e informáticamente todos los trabajos 
relacionados con las expresadas actividades con una labor complementaria de colaboración interdependecias. 

- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 
tramitación electrónica. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOC-001L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TRABAJADOR/A SOCIAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD 
PROFESIONAL 

CENTRO DE TRABAJO 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

SERVICIOS SOCIALES 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
 

ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Responsable de llevar a cabo informes de valoración, información y orientación en asuntos sociales y del 

tratamiento de las situaciones sociales que lo requieran. 
 
 

   TAREAS 
 
- Apertura de expedientes, historias sociales, hojas de seguimiento de casos. 
- Elaborar informes sociales: Prestaciones económicas, Contrataciones, Menores, Juzgados, ingresos en 

Residencias de Mayores, Minusválidos, Juzgados, Centros de Acogida transeúntes, etc. 
- Tramitación de documentos en materia de: pensiones, tarjetas de aparcamientos, pensiones a favor de 

familiares, declaraciones anuales, solicitud de bonificaciones, etc. 
- Atención al público.  
- Visitas domiciliarias. 
- Control del programa de absentismo escolar: visita domiciliaria, entrevista, interconsulta con el colegio, 

seguimiento, informes a la Fiscalía de menores si procede. 
- Coordinación con otros organismos con reuniones y colaboraciones en casos. 
- Reuniones con Concejal/a para estudiar y valorar casos concretos. 
- Reuniones con otros concejales para tratar temas que incidan en los expedientes en curso. 
- Reuniones con Cruz Roja, Alcohólicos Anónimos, Asociación de Vecinos, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA  

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOC-002L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TRABAJADOR/A SOCIAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CONTRATADA LABORAL 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
CENTRO 

DROGODEPENDENCIA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Responsable de llevar a cabo informes de valoración, información y orientación en asuntos sociales y del 

tratamiento de las situaciones sociales que lo requieran. 
 

TAREAS 
- Estudio y diagnóstico de la problemática social de usuarios y familias. 
- Atención directa al individuo y la familia para potenciar las capacidades individuales. 
- Organizar un plan de trabajo consensuado y establecer objetivos a corto medio y largo plazo 
- Promover la integración socio-laboral facilitando herramientas para la búsqueda de empleo e 
incentivando el acceso a la formación. 
- Seguimiento integral del usuario en el ámbito sanitario concienciando de la reducción del daño. 
- Promover la inserción y participación de los usuarios en la comunidad, facilitando el acceso a los 
recursos públicos, tanto económicos, como culturales o de nuevas tecnologías. 
- Participación y ejecución en actividades de prevención. 
 
                                 TAREAS RELACIONADAS CON OTROS ORGANISMOS 
 
- Seguimiento y elaboración de informes para los servicios sociales penitenciarios de pacientes en tercer 
grado. 
- Intervención conjunta con salud mental en los pacientes con patología dual. 
- Coordinación con el responsable de medidas judiciales a menores (Fundación Diagrama) 
  controles toxicológicos y entrevistas. 
- Informes periódicos a juzgados de pacientes en proceso de rehabilitación. 
- Contactos con el SEPE actualización de requisitos y documentación para prestaciones. 
- Coordinación con la seguridad social, apoyo y acompañamiento en el trámite de pensiones y gastos 
farmacéuticos. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

-Información, asesoramiento y regularización de pacientes no comunitarios. 
- Tramitación con la hacienda pública del fraccionamiento de multas. 
-Gestión y emisión de informes para menores con la subdelegación del gobierno en lo referente a 
sanciones administrativas 
- Contacto y elaboración de informes con abogados de usuarios. 
- Solicitud y documentación de asistencia jurídica gratuita. 
- Tramitación de la valoración del grado de minusvalía 
- Solicitud del ingreso mínimo vital 
- Solicitud de PNC 
- Formación y tutorías con alumnado de practicas 
- Interpretación y puesta en marcha de la normativa referente a ayudas para usuarios en riesgo de 
exclusión en colaboración con el equipo del Ayuntamiento 
- Informes sociales para el Ayuntamiento 
- Recogida de documentación y valoración de bolsas de trabajo y ayudas de alimentos del Ayuntamiento 
- Sustitución en momentos puntuales y a tiempo parcial del T. Social del Ayuntamiento 
- Tramitación del bono social de energía. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CIM-001L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TÉCNICO/A MEDIO CIM ENTRADA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 
 

DIPLOMATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
A2/B 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 

CENTRO DE TRABAJO 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
CENTRO INFORMACIÓN 

MUJER 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de llevar a cabo tareas que requieran su puesto. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público presencial y telefónicamente. 
- Dinamización del grupo de mujeres. 
- Ayuda y apoyo en temas de asociacionismo. 
- Coordinación del grupo de educación del Ayuntamiento. 
- Coordinación con GDR (Grupo Desarrollo Guadalhorce) 
- Coordinación de proyectos en materia de igualdad, transversalidad de genero, empleo, formación… 
- Coordinación con distintas Áreas del Ayuntamiento. 
- Coordinación de proyectos de coordinación a nivel comarcal. 
- Gestión de proyectos según convocatorias de Diputación, Junta de Andalucía… 
- Seguimiento del plan de Igualdad del municipio de Álora. 
- Colaboración con teatros coeducativos. 
- Coordinación encuentros escolares de Villancicos, Deportivos. 
- Desarrollo de los programas y campañas del IAM. 
- Organización de talleres y actividades socioculturales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CIM-002L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

TÉCNICO/A SUPERIOR CIM ENTRADA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 
 

LICENCIATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
A1 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
 

CENTRO DE TRABAJO 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
CENTRO INFORMACIÓN 

MUJER 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de llevar a cabo tareas que requieran su puesto. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público presencial y telefónicamente. 
- Asesoramiento jurídico. 
- Acompañamiento en materia de Violencia de género. 
- Coordinación de comisión Local de Malos Tratos. 
- Coordinación de comisión técnica de Viogen. 
- Coordinación de mesa local de Absentismo. 
- Consejo escolar municipal. 
- Gestión de prácticas universitarias en el Ayuntamiento. 
- Desarrollo de los programas y campañas del IAM. 
- Coordinación del Pacto de Estado y Pacto contra la Violencia de la Junta de Andalucía. 
- Colaboración con teatros coeducativos. 
- Coordinación encuentros escolares de Villancicos, Deportivos. 
- Charlas y talleres en los colegios e institutos. 
- Control de facturas del Área. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA  

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CCD-001L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

MÉDICO/A COORDINADOR/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

LICENCIATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A1 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
CENTRO 

DROGODEPENDENCIA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 

2/5 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Responsable de llevar a cabo informes de valoración, información, orientación y tratamiento de las 

situaciones sociales que lo requieran. 
 

TAREAS 
- Análisis de la demanda, motivación y expectativas de las personas que acuden al Centros de Tratamiento 

Ambulatorio para ser tratados por su adicción.  
- Apertura y seguimiento de historia clínica, incluyendo el soporte informático SIPASDA. 
- Diagnóstico clínico e instrumental de conductas adictivas y de psicopatología asociada, utilizando pruebas 

psicotécnicas si procede y sistemas de clasificación al uso CIE-10 y DSM V. 
- Seguimiento de casos como terapeuta de referencia, favoreciendo un plan de intervención personalizado 

desde el seguimiento individual y/o familiar. 
- Derivación de pacientes, sin pérdida de seguimiento del caso, a recursos de internamiento (CC.TT., UDH, 

II.PP., etc.) 
- Valoración y diagnóstico del estado orgánico y psicopatológico del paciente, anamnesis personal y familiar.  
- Solicitud de analíticas y pruebas complementarias necesarias, según el estado de salud del paciente. 
- Atender la sintomatología del síndrome de abstinencia orgánica. 
- Tratamientos específicos para la adicción: tratamiento farmacológicos con sustitutivos, desintoxicación y 

deshabituación. 
- Valoración y derivación de casos a recursos específicos de la red de drogodependencias y adicciones: 

Protocolos UDH; CT; VAT; VAR; VAES. 
- Estudios de casos clínicos y planificación terapéutica de los mismos con el equipo asistencial: Diseño del 

Plan de Intervención (individual, grupal y familiar), elección de objetivos terapéuticos adecuados, 
determinación y aplicación de estrategias terapéuticas para las conductas adictivas y psicopatologías 
asociadas, así como la evaluación del proceso terapéutico y resultado del mismo. 

- Prevenir, detectar y tratar la patología orgánica y psiquiátrica asociada a las conductas adictivas. 
- Identificar e intervenir en situaciones de crisis individuales, familiares y comunitarias. 
- Profesional referente en la Comisión Asistencial del Protocolo de Actuación Conjunta entre Unidades de 
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Salud Mental Comunitaria y Centros de Tratamiento Ambulatorio de Drogodependencias  
- Proponer casos y participar en sesiones clínicas. 
- Elaboración de los distintos tipos de informes que requiera la actividad del centro. 
- Coordinación con los recursos sanitarios de la comunidad para el seguimiento y la intervención conjunta de 

casos: Atención Primaria de Salud; Dispositivos de Salud Mental, Centros Hospitalarios, etc.  
- Coordinación con los recursos sociales. Apoyo y asesoramiento a profesionales de los Servicios Sociales 

Comunitarios, Equipos de Tratamiento Familiar; Movimientos Asociativos y demás Agentes Sociales y 
Comunitarios. 

- Colaborar con órganos judiciales: Instituto de Medicina Legal; Fiscalía de Menores; realización de peritajes 
de los usuarios y asistencia a juicios, etc. 

- Educar para la salud en la prevención de enfermedades infectocontagiosas y en la adquisición de hábitos 
saludables. 

- Información y orientación a la población general en aspectos relacionados con el fenómeno de las adicciones, 
así como el asesoramiento a personas preocupadas y/o afectadas por situaciones de consumo. 

- Las funciones propias de la dirección del Centro, así como de su gestión. Preparación de Actividades, 
Proyectos y Programas, así como de su justificación.  Elaboración de las Memorias del Centro. 

- Cualquier otra función encomendada a la dirección del centro de acuerdo con las normativas vigentes y que 
permita una mejora en el funcionamiento del servicio. 

 

Área de prevención e intervención en la comunidad 
 
- Participar en la identificación de sectores de población susceptibles de intervenciones preventivas y de 

promoción de la salud. 
- Participación activa en el diagnóstico y análisis social del consumo de drogas y otras adicciones. 
- Contextualización de las demandas de intervención preventiva. 
- Elección de objetivos y sectores de intervención. 
- Aplicación de estrategias preventivas y de promoción de la salud en coordinación con otros recursos o 

servicios socio-sanitarios. 
- Funciones de información, asesoramiento y orientación especializada a profesionales sanitarios, sociales y/o 

comunitarios. 
- Educar para la salud en la prevención comunitaria de adicciones, enfermedades infectocontagiosas y en la 

adquisición de hábitos saludables. 
- Diseño y ejecución de proyectos y programas de intervención comunitaria. 
- Participación en campañas de sensibilización en medios de comunicación, Centros de Salud, Colegios e 

Institutos, etc. 
- Apoyo y asesoramiento técnico en la elaboración de planes municipales y provinciales en materia de 

drogodependencias y adicciones. 
-  
- Ejercer la tutoría de los médicos colegiados que realizan prácticas en el centro. 
- Participación en grupos de investigación y colaboración en investigaciones promovidas por la Consejería de 

Salud y Familia de la Junta de Andalucía, el Centro Provincial de Drogodependencias y/o en colaboración 
con otras instituciones. 

- Participación y colaboración con otras administraciones y/o instituciones en el diagnóstico, análisis, 
planificación, intervención y evaluación del fenómeno de las adicciones. 

- Dirigir y coordinar todas las actividades del centro hacia la consecución del proyecto funcional del mismo, 
convocar y presidir los actos del centro, y ejecutar los acuerdos en el ámbito de su competencia.  

- Gestionar los medios humanos y materiales del centro asignándolas funciones, teniendo en cuenta la 
especialidad del puesto de trabajo al que esté adscrito y las especialidades que tenga reconocidas; 
coordinando, asimismo, las propuestas de utilización de los medios y materiales, de acuerdo con el 
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presupuesto del centro.  

- Colaborar con la Administración pública en lo relativo al logro de los objetivos  del centro, participando en 
las evaluaciones  externas que periódicamente se lleven a cabo y propiciando la evaluación interna del 
funcionamiento del centro y de todos sus proyectos y actividades, proporcionar la información requerida por 
aquélla, trasladar a la Inspección la memoria anual sobre las actividades y situación general del centro, así 
como, en su caso, las necesidades del mismo y facilitar la adecuada coordinación con los servicios que 
incidan en el centro.  

- Coordinar y fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad y sus organizaciones 
representativas, procurándoles los medios precisos para la más eficaz ejecución de sus respectivas 
competencias, recogiendo y canalizando sus aportaciones e intereses y buscando cauces de comunicación y 
colaboración.  

-  Promover e impulsar las relaciones del centro con las instituciones de su entorno.  

-  Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA  

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-CCD-002L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

PSICÓLOGO/A ENTRADA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

LICENCIATURA 

GRUPO 
TITULACIÓN 

A1 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
CENTRO 

DROGODEPENDENCIA 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Responsable de llevar a cabo informes de valoración, información, orientación y tratamiento de las 

situaciones que lo requieran. 
 

TAREAS 
- Llevar a cabo todas las actuaciones para la evaluación, diagnóstico, tratamiento e intervención psicológica 

de las personas usuarias y colaborar en la cumplimentación de la historia clínica del SiPasda. 
- Planificar, diseñar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades psicológicas individuales y grupales 

necesarias para el desarrollo del Programa de Intervención Terapéutica de la Junta de Andalucía. 
- Participar en la identificación de aspectos de mejora del Centro y realizar propuestas de actuación al 

respecto. 
- Elaborar informes y/o documentos técnicos sobre las materias de su competencia. 
- Llevar a cabo las actuaciones de coordinación necesarias con la/os profesionales del centro de la Red 

Pública de Atención a las Adicciones y de los dispositivos correspondientes del Servicio Andaluz de 
Salud.  

- Coordinación con los recursos sociales. Apoyo y asesoramiento a profesionales de los Servicios Sociales 
Comunitarios, Equipos de Tratamiento Familiar; Movimientos Asociativos y demás Agentes Sociales y 
Comunitarios. 

 
Área de prevención e intervención en la comunidad 
- Coordinadora del área de prevención e intervención psicoeducativa con menores 
- Participar en la identificación de sectores de población susceptibles de intervenciones preventivas y de 

promoción de la salud. 
- Participación activa en el diagnóstico y análisis social del consumo de drogas y otras adicciones. 
- Contextualización de las demandas de intervención preventiva. 
- Elección de objetivos y sectores de intervención. 
- Aplicación de estrategias preventivas y de promoción de la salud en coordinación con otros recursos o 

servicios socio-sanitarios. 
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Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

- Funciones de información, asesoramiento y orientación especializada a profesionales sanitarios, sociales y/o 
comunitarios. 

- Diseño y ejecución de proyectos y programas de intervención comunitaria. 
- Participación en campañas de sensibilización en medios de comunicación, Centros de Salud, Colegios e 

Institutos, etc. 
- Apoyo y asesoramiento técnico en la elaboración de planes municipales y provinciales en materia de 

drogodependencias y adicciones. 
- Efectuar labores docentes colaborando en la formación de otros profesionales en rotación o prácticas( PIR ). 
-  Participar en la metodología y diseños de investigación clínica en drogodependientes y psicopatología 

asociada. 
- Participación en grupos de investigación y colaboración en investigaciones promovidas por la Consejería de 

Salud y Familia de la Junta de Andalucía, el Centro Provincial de Drogodependencias y/o en colaboración 
con otras instituciones. 

- Participación y colaboración con otras administraciones y/o instituciones en el diagnóstico, análisis, 
planificación, intervención y evaluación del fenómeno de las adicciones. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del puesto de trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-INF-001L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
TÉCNICO/A ATENCIÓN 

INFORMÁTICO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD 
PROFESIONAL 

CENTRO DE TRABAJO 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

ADMINISTRACIÓN 
GENERAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE SOS GENERALES 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 Responsable del funcionamiento de todo el sistema informático en las distintas competencias 

municipales.  
 

   TAREAS 
- Instalación, actualización y mantenimientos de equipos informáticos de los trabajadores del Ayuntamiento, 

tanto a nivel hardware como de software, en las distintas dependencias municipales. 
- Instalación, actualización y mantenimiento de Servidores. 
- Instalación y mantenimiento de la red del Ayuntamiento y distintas dependencias municipales, tanto a nivel 

físico (cableado) como a nivel lógico (configuración de red en equipos y sistemas). 
- Preparar y hacer los pedidos del material informático necesario para actualizaciones de equipos, reparaciones 

o montaje de nuevos equipos. 
- Mantenimiento de la web Municipal, correo electrónico y gestión de las bases de datos y renovación del 

dominio. Gestión de todas la cuentas de correo de alora.es. 
- Instalación en servidor, configuración y mantenimiento de las aplicaciones SILTRA, GESCONTRAT@, 

SICAL, etc.; e instalación y configuración en equipos. 
- Gestión de telefonía. 
- Instalación, mantenimiento y control en todo lo relacionado con las impresoras. 
- Mantenimiento de las distintas aplicaciones municipales. 
- Realización de Certificados Digitales a usuarios y empleados públicos. 
- Asistencia a distintas jornadas que tengan que ver con sus competencias. 
- Responsable técnico para la adecuación y cumplimiento del Reglamento General de Protección de Datos y 

del Esquema Nacional de Seguridad. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 

 

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 1

02
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



 
AYUNTAMIENTO DE 

ÁLORA 

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE  

PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 
 
 
 

102 

 
 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-001L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

ENCARGADO/A OBRAS 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
BACHILLER SUPERIOR, FPII, o EQUIV./ 

GRADUADO ESCOLAR, FP I o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C1/C_ 
C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 

CENTRO DE TRABAJO 
 

ALMACÉN 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

RESPONSABLE TÉCNICO 

SUBORDINADOS 
 

MÁS DE 50 

JORNADA 
ORDINARIA MÁS SERVICIO 

LOCALIZABLE 365 
DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la correcta ejecución de las obras y los trabajos de mantenimiento y conservación de los 

edificios e instalaciones municipales; de la dirección, organización, control y supervisión del personal de los 
Servicios Operativos; y del control y estado de los materiales, enseres, herramientas y maquinaria de dicho 
Servicio.  Supervisión de los servicios operativos y mando de sus operarios. 

 

   TAREAS 

- Organización y replanteo de los distintos trabajos y tareas. 
- Organizar, supervisar y controlar la presencia y las tareas de los/as empleados/as a su cargo. 
- Realizar los pedidos y compras de materiales necesarios para las obras. 
- Llevar los vehículos al taller cuando corresponde. 
- Realizar guardias con motivos de las fiestas municipales y otros eventos. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del puesto de trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-002L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

CONSERJE 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL D 
EPERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del cuidado y mantenimiento de las instalaciones encomendadas, así como del control del acceso 

de usuarios a las mismas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Barrido de patio y entrada exterior. 
- Abrir y cerrar puertas en los horarios establecidos. 
- Hacer fotocopias. 
- Recogida y despacho del correo. 
- Cuidado y mantenimiento de los jardines. 
- Realizar pequeñas reparaciones para el mantenimiento de las instalaciones. 
- Limpiar los depósitos de agua. 
- Colaboración en los preparativos para la fiesta de fin de curso, en el montaje de escenarios, barra del bar, etc. 
- Trabajos en servicios operativos cuando en épocas estivales del colegio no haya tareas a realizar en éste y se 

le requiera para ello. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-003L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OFICIAL/A ALBAÑIL ENTRADA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsabilidad en el desarrollo de las tareas propias de un Oficial de Albañilería y apoyo a los Servicios 

Operativos. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Ejecutar trabajos de albañilería sólo, con uno o con varios peones. 
- Levantar muros de ladrillo 
- Realizar trabajos de enlucido. 
- Realizar hormigonados. 
- Instalación de solerías. 
- Todo tipo de trabajos propios del oficio de albañilería. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 1

05
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



 
AYUNTAMIENTO DE 

ÁLORA 

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE  

PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 
 
 
 

105 

 
 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-004L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OFICIAL/A ELECTRICISTA ENTRADA 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de ejecutar todos los trabajos de mantenimiento y de nuevas instalaciones relacionados con la 

especialidad. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Reposición de lámparas de farolas. 
- Grapear los cables de las fachadas. 
- Realizar nuevas instalaciones. 
- Atender averías eléctricas en alumbrado público, edificios municipales, motores, etc. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-005L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OFICIAL/A FONTANERO/A  

ENCARGADO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 
EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

 
C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
PERMISO CONDUCIR 

CENTRO DE TRABAJO 
 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS 
OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 

CONCEJAL/A DELEGADO 
ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 

2/5 

JORNADA 
ORDINARIA MÁS SERVICIO 

LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

PREFERENTE HABITUAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la vigilancia diaria de pozos, motores y depósitos de la red de agua potable. 
 
 
 

   TAREAS 
- Mantenimiento de la Red Municipal de aguas y saneamiento. 
- Instalación de contadores de agua. 
- Reparación de averías en la Red de suministro de aguas y saneamiento. 
- Trabajos de fontanería en obras de ampliación y mejora de la red. 
- Arreglo de todo tipo de enseres y mobiliario de los edificios municipales. 
- Mantenimiento y conservación de piscinas de verano e invierno y de sus instalaciones. 
- Control cloración de los depósitos. 
- Control de agua potable. 
- Clorar diariamente todos los depósitos del municipio. 
- Tareas de mantenimiento de la red de agua potable. 
- Vigilancia de pozos, motores y depósitos. 
- Atender las averías que surjan en la red de agua potable. 
- Colocación de nuevos contadores. 
- Limpieza de depósitos, pozos, bombas de drenaje. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-006L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OFICIAL/A FONTANERO/A ENTRADA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
ALMACÉN 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la reparación y mantenimiento de todas las instalaciones del Servicio de Aguas para que estén 

en perfectas condiciones. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Mantenimiento de la Red Municipal de aguas y saneamiento. 
- Instalación de contadores de agua. 
- Reparación de averías en la Red de suministro de aguas y saneamiento. 
- Trabajos de fontanería en obras de ampliación y mejora de la red. 
- Arreglo de todo tipo de enseres y mobiliario de los edificios municipales. 
- Mantenimiento y conservación de piscinas de verano e invierno y de sus instalaciones. 
- Control cloración de los depósitos. 
- Control de agua potable. 
- Clorar diariamente todos los depósitos del municipio. 
- Tareas de mantenimiento de la red de agua potable. 
- Vigilancia de pozos, motores y depósitos. 
- Atender las averías que surjan en la red de agua potable. 
- Colocación de nuevos contadores. 
- Limpieza de depósitos, pozos, bombas de drenaje. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-011L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A CEMENTERIO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
 

CENTRO DE TRABAJO 
 

CEMENTERIO MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del cuidado y mantenimiento de las instalaciones del Cementerio Municipal. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Limpieza de las instalaciones del Cementerio Municipal. 
- Cuidado y mantenimiento de los jardines. 
- Traslado de cadáveres. 
- Colocación de lápidas. 
- Incineraciones. 
- Control de la instalación del crematorio: maquinaria, baterías. 
- Desinfección y fumigación para prevención de insectos. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-012L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A CEMENTERIO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
 

CENTRO DE TRABAJO 
 

CEMENTERIO MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del cuidado y mantenimiento de las instalaciones del Cementerio Municipal. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Limpieza de las instalaciones del Cementerio Municipal. 
- Cuidado y mantenimiento de los jardines. 
- Traslado de cadáveres. 
- Colocación de lápidas. 
- Incineraciones. 
- Control de la instalación del crematorio: maquinaria, baterías. 
- Desinfección y fumigación para prevención de insectos. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-013L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OPERARIO/A  ESPECIALISTA 

JARDINERO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADAUDO ESCOLAR, FPI o 

EQUIVALENTE_ 
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la conservación y mantenimiento de los jardines e instalaciones encomendadas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Plantar todo tipo de plantas ornamentales. 
- Riego de jardines 
- Poda y tratamiento de árboles y plantas. 
- Limpieza de jardines, fuentes y otras instalaciones ornamentales públicas. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-015L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A JARDINERO/A  

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 

CENTRO DE TRABAJO 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la conservación y mantenimiento de los jardines e instalaciones encomendadas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Plantar todo tipo de plantas ornamentales. 
- Riego de jardines 
- Poda y tratamiento de árboles y plantas. 
- Limpieza de jardines, fuentes y otras instalaciones ornamentales públicas. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-017L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

CONSERJE 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

MANEJO DE MAQUINARIA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del cuidado y mantenimiento de las instalaciones encomendadas, así como del control del acceso 

de usuarios a las mismas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Barrido de patio y entrada exterior. 
- Abrir y cerrar puertas en los horarios establecidos. 
- Hacer fotocopias. 
- Recogida y despacho del correo. 
- Cuidado y mantenimiento de los jardines. 
- Realizar pequeñas reparaciones para el mantenimiento de las instalaciones. 
- Limpiar los depósitos de agua. 
- Colaboración en los preparativos para la fiesta de fin de curso, en el montaje de escenarios, barra del bar, etc. 
- Trabajos en servicios operativos cuando en épocas estivales del colegio no haya tareas a realizar en éste y se 

le requiera para ello. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-022L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

CONSERJE JORNADA PARTIDA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI o 

EQUIVALENTE_ 
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
C.P. MIGUEL DE 

CERVANTES 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la vigilancia, control y mantenimiento de las instalaciones y dependencias municipales 

asignadas, así como del control del acceso de usuarios a las mismas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Limpieza de la pista polideportiva. 
- Cambiar las papeleras. 
- Control de reservas de las instalaciones. 
- Atender el cobro por el alquiler de las instalaciones. 
- Repartir y controlar el material deportivo que se entrega a los usuarios de las instalaciones. 
- Atender a los usuarios en cuanto a la información que precisen. 
- Atención al teléfono. 
- Atender a los usuarios que tienen alguna lesión o caída en las instalaciones. 
- Atender a los participantes en las pruebas deportivas que se organizan. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
 
 
 
 
 

 

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 1

14
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



 
AYUNTAMIENTO DE 

ÁLORA 

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE  

PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 
 
 
 

114 

 
 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-024L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A SERVICIOS MÚLTIPLES 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I O 

EQUIVALENTE_ 
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
POLIDEPORTIVO 

MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO /A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la vigilancia, control y mantenimiento de las instalaciones y dependencias municipales 

asignadas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Limpieza de la pista polideportiva, con la mopa y la máquina. 
- Cambiar las papeleras. 
- Control de reservas de las instalaciones. 
- Atender el cobro por el alquiler de las instalaciones. 
- Repartir y controlar el material deportivo que se entrega a los usuarios de las instalaciones. 
- Atender a los usuarios en cuanto a la información que precisen. 
- Atención al teléfono. 
- Elaborar calendarios de la Liga de Fútbol Sala. 
- Atender a los usuarios que tienen alguna lesión o caída en las instalaciones. 
- Atender a los participantes en las pruebas deportivas que se organizan. 
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 

tramitación electrónica. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-026L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

CONSERJE ENTRADA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

COLEGIO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del cuidado y mantenimiento de las instalaciones encomendadas, así como del control del acceso 

de usuarios a las mismas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Barrido de patio y entrada exterior. 
- Abrir y cerrar puertas en los horarios establecidos. 
- Hacer fotocopias. 
- Recogida y despacho del correo. 
- Cuidado y mantenimiento de los jardines. 
- Realizar pequeñas reparaciones para el mantenimiento de las instalaciones. 
- Limpiar los depósitos de agua. 
- Colaboración en los preparativos para la fiesta de fin de curso, en el montaje de escenarios, barra del bar, etc. 
- Trabajos en servicios operativos cuando en épocas estivales del colegio no haya tareas a realizar en éste y se 

le requiera para ello. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-027L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

CONSERJE 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I O 

EQUIVALENTE_ 
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

COLEGIO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA   

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA  

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del cuidado y mantenimiento de las instalaciones encomendadas, así como del control del acceso 

de usuarios a las mismas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Barrido de patio y entrada exterior. 
- Abrir y cerrar puertas en los horarios establecidos. 
- Hacer fotocopias. 
- Recogida y despacho del correo. 
- Cuidado y mantenimiento de los jardines. 
- Realizar pequeñas reparaciones para el mantenimiento de las instalaciones. 
- Limpiar los depósitos de agua. 
- Colaboración en los preparativos para la fiesta de fin de curso, en el montaje de escenarios, barra del bar, etc. 
- Trabajos en servicios operativos cuando en épocas estivales del colegio no haya tareas a realizar en éste y se le 

requiera para ello. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-029L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
RESPONSABLE FONTANERO/A EL 

CHORRO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE_ 
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-

PERMISO CONDUCIR 
CENTRO DE TRABAJO 

 
BDA. EL CHORRO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

ORDINARIA MÁS SERVICIO 
LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del mantenimiento diario de los depósitos de agua de la red de abastecimiento municipal. 
 
 
 

   TAREAS 
- Mantenimiento de la Red Municipal de aguas y saneamiento. 
- Instalación de contadores de agua. 
- Reparación de averías en la Red de suministro de aguas y saneamiento. 
- Trabajos de fontanería en obras de ampliación y mejora de la red. 
- Mantenimiento y conservación de piscinas de verano e invierno y de sus instalaciones. 
- Control cloración de los depósitos. 
- Control de agua potable. 
- Tareas de mantenimiento de la red de agua potable. 
- Vigilancia de pozos, motores y depósitos. 
- Atender las averías que surjan en la red de agua potable. 
- Colocación de nuevos contadores. 
- Limpieza de depósitos, pozos, bombas de drenaje. 
- Clorado del agua diariamente. 
- Comprobar la turbidez del agua en tiempos de tormenta. 
- Reparación de averías que se produzcan en la red de abastecimiento. 
- Instalación de contadores a nuevos usuarios, o sustitución de los que se averían. 
- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-030L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

ALMACÉN MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar las tareas auxiliares de albañilería y otros oficios relacionados con el mantenimiento 

de las vías públicas y las dependencias e instalaciones municipales. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar en el riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y recogida de restos. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Realizar el trabajo esporádicamente con la máquina barredora. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-031L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

CONSERJE  

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I O 

EQUIVALENTE_ 
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

ALMACÉN MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la vigilancia, control y seguimiento de las instalaciones y dependencias municipales 

asignadas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Barrido de patio y entrada exterior.  
- Abrir y cerrar puertas en los horarios establecidos. 
- Hacer fotocopias. 
- Recogida y despacho del correo. 
- Cuidado y mantenimiento de los jardines. 
- Realizar pequeñas reparaciones para el mantenimiento de las instalaciones. 
- Limpiar los depósitos de agua. 
- Colaborar en los preparativos para la fiesta de fin de curso, en el montaje de escenarios, barra del bar. 
- Trabajos en servicios operativos cuando en épocas estivales del colegio no haya tareas a realizar en éste y se 

le requiera para ello. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-032L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA Y 

BARREDORA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
MANEJO DE MAQUINARIA 

CENTRO DE TRABAJO 
 

VÍA PÚBLICA 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar la limpieza de la vía pública. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar en el riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y recogida de restos. 
- Recogida de animales muertos de la vía pública. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Realizar el trabajo con la máquina barredora cuando le sea requerido. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-033L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 
 

VÍA PÚBLICA 

SERVICIO/UNIDAD 
 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar la limpieza de la vía pública, y del cuidado y mantenimiento de los jardines del 

municipio. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar en el riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y retirada de restos. 
- Recogida de animales muertos de la vía pública. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-034L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

VÍA PÚBLICA  

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar la limpieza de la vía pública. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar en el riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y retirada de restos. 
- Recogida de animales muertos de la vía pública. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-035L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

ENCARGADO/A SERVICIO LIMPIEZA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE_ 
 CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
PERMISO CONDUCIR-CURSILLOS BÁSICOS 

ESPECILIZACIÓN 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

SUBORDINADOS 
 

16/50 
JORNADA 

ORDINARIA MÁS SERVICIO 
LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
- Responsable de la correcta ejecución de los trabajos de limpieza municipales; de la dirección, organización, 

control y supervisión del personal a su cargo; y del control y adecuado estado de los materiales, maquinaria, 
herramientas y vehículos a su cargo. 

 

   TAREAS 
- Colaborar con sus superiores en la preparación de trabajos, indicando los recursos, tanto materiales como 

humanos, más adecuados para la realización de los mismos. 
- Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales, útiles, herramientas, 

maquinaria y utillajes de su especialidad. Estos trabajos se caracterizan por un alto grado de especialización y 
unos acabados de alta calidad. 

- Efectuar el recorrido de la zona que se le asigna para la observación, inspección, detección de determinada 
actividad, estado de bienes o prestación de servicios al Ayuntamiento. Comprobar, según procedimientos 
establecidos por sus superiores, que esta actividad o servicio se ajusta a las condiciones establecidas. 

- Informar a sus superiores, con procedimientos sencillos claramente establecidos, aquella actividad, estado de 
bienes o servicios que no se ajustan a lo previsto o establecido. 

- Distribuir adecuadamente las tareas entre el equipo a su cargo (ayudantes, operarios, etc.) según las 
competencias de cada categoría, evitando deslizamientos de funciones. 

- Supervisar y controlar el trabajo del grupo a su cargo asegurando que se alcancen los rendimientos y calidad 
de ejecución habituales, y responsabilizándose del trabajo. 

- Realizar tareas y actividades complementarias y auxiliares pertenecientes a los oficios, pero que son 
necesarias para el completo desempeño de su oficio. 

- Instruir al personal a su cargo (ayudantes, auxiliares, operarios, etc.) sobre la mejor forma de ejecución de los 
trabajos, de manera que se alcancen los rendimientos habituales en tiempo de ejecución y materiales 
empleados. 

- Controlar los materiales, maquinaria, herramientas y vehículos a su cargo. 
- Conducir vehículos para el desarrollo normal de su trabajo. Se responsabilizará del vehículo asignado. 
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- Inspeccionar y dar cuenta de trabajos de similar nivel que se le encomendasen. 
- Controlar y resolver las incidencias que se producen en su equipo de trabajo. 
- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realización de su función (vales, partes de 

presencia, administración de personal, partes de trabajo, de consumo, órdenes de trabajo, solicitudes de 
compra, etc.) 

- Colaborar con su superior en la preparación de los trabajos a su cargo (recogida de datos, procedimentación, 
elaboración de informes, etc.), aportando sus conocimientos técnicos y experiencia. 

- Tomar decisiones y responsabilizarse de ellas, en caso de ausencia de su superior y asumir, si es necesario, las 
funciones operativas de sus subordinados. 

- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la 
tramitación electrónica. 

- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-042L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

VÍA PÚBLICA 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 
ENCARGADO/A Sº LIMPIEZA 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar la limpieza de la vía pública, y del cuidado de los jardines del municipio. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y retirada de restos. 
- Recogida de animales muertos de la vía pública. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Realizar el trabajo esporádicamente con la máquina barredora. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-043L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

VÍA PÚBLICA 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 
ENCARGADO/A Sº LIMPIEZA 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar la limpieza de la vía pública, y del cuidado de los jardines del municipio. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar en el riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y retirada de restos. 
- Recogida de animales muertos de la vía pública. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-044L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

VÍA PÚBLICA 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 
ENCARGADO/A Sº LIMPIEZA 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar la limpieza de la vía pública. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar en el riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y retirada de restos. 
- Recogida de animales muertos de la vía pública. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-047F 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
RESPONSABLE ADMINISTRACIÓN Y 

GESTIÓN CONTADORES 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
BACHILLER SUPERIOR, FP II o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C1/C 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO 
CENTRO DE TRABAJO 

  
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
 Responsable de la tramitación, control y seguimiento de los expedientes administrativos que se le 

encomienden y de realizar las lecturas trimestrales de los contadores de agua del Municipio, para elaborar la 
correcta facturación del consumo.  

 
 

   TAREAS 
 
- Atención al público personal y telefónicamente. 
- Desarrollo de las acciones y trámites necesarios para la ejecución de expedientes administrativos. 
- Gestión de altas, cambios de titularidad, direcciones. 
- Realizar la lectura de contadores del término municipal. 
- Desarrollo de las acciones y trámites necesarios para la ejecución de expedientes administrativos catastrales. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-048L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OFICIAL/A MANTENIMIENTO Y 

FONTANERO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDADES 
CENTRO DE TRABAJO 

  
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de realizar tareas de diferentes oficios para el mantenimiento y conservación de edificios e 

instalaciones municipales y redes de suministro de agua potable y saneamiento. 
 
 

   TAREAS 
 
- Mantenimiento de la Red Municipal de aguas y saneamiento. 
- Instalación de contadores de agua. 
- Reparación de averías en la Red de suministro de aguas y saneamiento. 
- Trabajos de fontanería en obras de ampliación y mejora de la red. 
- Arreglo de todo tipo de enseres y mobiliario de los edificios municipales. 
- Mantenimiento y conservación de piscinas de verano e invierno y de sus instalaciones. 
- Control cloración de los depósitos. 
- Control de agua potable. 
- Clorar diariamente todos los depósitos del municipio. 
- Tareas de mantenimiento de la red de agua potable. 
- Vigilancia de pozos, motores y depósitos. 
- Atender las averías que surjan en la red de agua potable. 
- Colocación de nuevos contadores. 
- Limpieza de depósitos, pozos, bombas de drenaje. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-050L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OFICIAL/A ELECTRICISTA 

DEDICACIÓN 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCCIÓN-FIRMA BOLETINES 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 

JORNADA 
ORDINARIA MÁS SERVICIO 

LOCALIZABLE 365 DÍAS/AÑO 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de ejecutar todos los trabajos de mantenimiento y de nuevas instalaciones relacionados con la 

especialidad. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Reposición de lámparas de farolas. 
- Grapear los cables de las fachadas. 
- Realizar nuevas instalaciones. 
- Atender averías eléctricas en alumbrado público, edificios municipales, motores, etc. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-051L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OFICIAL/A MANTENIMIENTO Y 

FONTANERO/A 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDADES 
CENTRO DE TRABAJO 

  
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-

SUPERVISIÓN 
JORNADA 

 
ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de realizar tareas de diferentes oficios para el mantenimiento y conservación de edificios e 

instalaciones municipales y redes de suministro de agua potable y saneamiento. 
 
 

   TAREAS 
- Mantenimiento de la Red Municipal de aguas y saneamiento. 
- Instalación de contadores de agua. 
- Reparación de averías en la Red de suministro de aguas y saneamiento. 
- Trabajos de fontanería en obras de ampliación y mejora de la red. 
- Arreglo de todo tipo de enseres y mobiliario de los edificios municipales. 
- Mantenimiento y conservación de piscinas de verano e invierno y de sus instalaciones. 
- Control cloración de los depósitos. 
- Control de agua potable. 
- Clorar diariamente todos los depósitos del municipio. 
- Tareas de mantenimiento de la red de agua potable. 
- Vigilancia de pozos, motores y depósitos. 
- Atender las averías que surjan en la red de agua potable. 
- Colocación de nuevos contadores. 
- Limpieza de depósitos, pozos, bombas de drenaje. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-052L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OFICIAL/A CONDUCTOR/A 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCCIÓN MAQUINARIA 
CENTRO DE TRABAJO 

  
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la conducción y mantenimiento de maquinaria de los Servicios Operativos, y el traslado en 

ella de materiales pesados. 
 
 

   TAREAS 
 
- Comprobar el estado general del vehículo y atender su mantenimiento y revisiones. 
- Distribuir el material para que los operarios puedan iniciar su trabajo. 
- Dejar el material en los sitios solicitados, en el mejor estado. 
- Atender aquellos requerimientos que se le hagan. 
- Colaborar en la reparación de averías de agua. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Realizar el trabajo esporádicamente con la máquina barredora. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-053L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A JARDINERO/A ENTRADA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 

CENTRO DE TRABAJO 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la conservación y mantenimiento de los jardines e instalaciones encomendadas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Plantar todo tipo de plantas ornamentales. 
- Riego de jardines 
- Poda y tratamiento de árboles y plantas. 
- Limpieza de jardines, fuentes y otras instalaciones ornamentales públicas. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-054L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

CONSERJE PUNTO LIMPIO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
PERMISO CONDUCIR 

CENTRO DE TRABAJO 
 

PUNTO LIMPIO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 

JORNADA 
FLEXIBLE, ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL 

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE  

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del cuidado y mantenimiento de las instalaciones encomendadas, así como del control del acceso 

de usuarios a las mismas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Mantenimiento y custodia del punto limpio. 
- Atender a usuarios que acuden al punto limpio diariamente y seleccionar los residuos que llegan. 
- Limpieza de contenedores, por dentro y por fuera. 
- Limpieza de camiones de recogida de RSU, por dentro y por fuera. 
- Trabajar todos los días con todo tipo de chatarra, hierros, madera y productos químicos y peligrosos. 
- Ayudar y colaborar en emergencias que puedan surgir. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-055L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A CEMENTERIO 

TITULAR 
 
  

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
 

CENTRO DE TRABAJO 
 

CEMENTERIO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE  

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable del cuidado y mantenimiento de las instalaciones del Cementerio Municipal. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Limpieza de las instalaciones del Cementerio Municipal. 
- Cuidado y mantenimiento de los jardines. 
- Traslado de cadáveres. 
- Colocación de lápidas. 
- Incineraciones. 
- Control de la instalación del crematorio: maquinaria, baterías. 
- Desinfección y fumigación para prevención de insectos. 
- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-056L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OFICIAL/A SERVICIOS VARIOS 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

OFIMÁTICA BÁSICA 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANA Y TARDE 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la vigilancia, control y mantenimiento de las dependencias municipales asignadas y de 

realizar tareas de apoyo administrativo. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Apertura y cierre de las dependencias asignadas. 
- Control de acceso a las dependencias. 
- Atender a los usuarios en cuanto a la información que precisen. 
- Atender teléfono. 
- Custodia de documentos, llaves y otros objetos encomendados. 
- Traslado de mobiliario y enseres. 
- Colaborar con el Área de Fiestas, Juventud y Cultura en la organización de actividades y diferentes eventos. 
- Colaborar con las Áreas de las distintas Concejalías cuando se le requiera para ello. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.: 
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

CÓDIGO PUESTO 

AALO-SOP-057L 

DESCRITO POR 

Técnico Recursos Humanos 

FECHA 

2021 
PUESTO DE TRABAJO 

CONSERJE 

TITULAR RELACIÓN LABORAL 

CONTRATADO LABORAL 
TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  

GRADUADO ESCOLAR, FP I O 
EQUIVALENTE_ 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D_ 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 

INSTALACIONES 
DEPORTIVAS 

SERVICIO/UNIDAD 

DEPORTES 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 
RESPONSABLE DEPORTES 

SUBORDINADOS 
CONTROL DE 
PERSONAL-
VIGILANCIA  

JORNADA 

ORDINARIA 

HORARIO 

MAÑANA/TARDE 

DEDICACIÓN 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 

RESPONSABILIDADES GENERALES 

- Responsable de la vigilancia, control y mantenimiento de las instalaciones y dependencias municipales
asignadas, así como del control del acceso de usuarios a las mismas.

TAREAS 

- Limpieza de la pista polideportiva.
- Cambiar las papeleras.
- Control de reservas de las instalaciones.
- Atender el cobro por el alquiler de las instalaciones.
- Repartir y controlar el material deportivo que se entrega a los usuarios de las instalaciones.
- Atender a los usuarios en cuanto a la información que precisen.
- Atención al teléfono.
- Elaborar calendarios de la Liga de Fútbol Sala.
- Atender a los usuarios que tienen alguna lesión o caída en las instalaciones.
- Atender a los participantes en las pruebas deportivas que se organizan.
- Aplicar a la tramitación y gestión los medios tecnológicos puestos a su disposición para facilitar el acceso a la

tramitación electrónica.
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo.
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-058L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

VERA CRUZ 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar la limpieza de la vía pública. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar en el riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y retirada de restos. 
- Recogida de animales muertos de la vía pública. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-059L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OPERARIO/A ESPECIALISTA Y 

CEMENTERIO 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 

CENTRO DE TRABAJO 
 

ALMACÉN MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
FLEXIBLE, ADAPTADA A 
ACTIVIDAD MUNICIPAL 

HORARIO 
 

MAÑANA O TARDE 

DEDICACIÓN 
 

EXCLUSIVA 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar las tareas auxiliares de albañilería y otros oficios relacionados con el mantenimiento 

de las vías públicas y las dependencias e instalaciones municipales. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas auxiliares de albañilería, pintura, fontanería, electricidad y otros oficios relacionados con la 

construcción y el mantenimiento de vías públicas y edificios e instalaciones municipales. 
- Colaborar en la instalación del mobiliario necesario para la feria y fiestas patronales. 
- Ayudar en el mantenimiento de jardines y colaborar en su limpieza. 
- Ayudar en emergencias que puedan surgir. 
- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Colaborar en el área de cementerio cuando se le requiera para ello. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-060L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OPERARIO/A ESPECIALISTA 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 

CENTRO DE TRABAJO 
 

ALMACÉN MUNICIPAL 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

PARTIDA 

HORARIO 
 

MAÑANAY TARDE 

DEDICACIÓN 
 

PREFERENTE HABITUAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar las tareas auxiliares de albañilería y otros oficios relacionados con el mantenimiento 

de las vías públicas y las dependencias e instalaciones municipales. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas auxiliares de albañilería, pintura, fontanería, electricidad y otros oficios relacionados con la 

construcción y el mantenimiento de vías públicas y edificios e instalaciones municipales. 
- Colaborar en la instalación del mobiliario necesario para la feria y fiestas patronales. 
- Ayudar en el mantenimiento de jardines y colaborar en su limpieza. 
- Ayudar en emergencias que puedan surgir. 
- Compartir y colaborar con las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-061L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OPERARIO/A LIMPIADOR/A A TIEMPO 

PARCIAL 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO 
 

AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de mantener limpias las instalaciones municipales asignadas. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Barrer y fregar oficinas, despachos, aseos, salón de actos, escaleras, pasillos, patios, etc. 
- Limpieza de mesas y otro mobiliario. 
- Vaciado de papeleras. 
- Vaciado de basuras en el contenedor. 
- Periódicamente efectuar una limpieza a fondo de cristales, ventanas, puertas, persianas, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-062L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA 

ENTRADA 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
 

CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN 

GRUPO 
TITULACIÓN 
AGRUPACIÓN 

PROFESIONAL/E 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

 
 

CENTRO DE TRABAJO 
 

VÍA PÚBLICA 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 
ENCARGADO/A Sº LIMPIEZA 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de efectuar la limpieza de la vía pública. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Limpieza y adecentamiento de jardines. 
- Colaborar en el riego de las zonas ajardinadas. 
- Tareas de poda y retirada de restos. 
- Recogida de animales muertos de la vía pública. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los Servicios Operativos, 

tales como montaje de escenarios, traslado de enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 1

43
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



 
AYUNTAMIENTO DE 

ÁLORA 

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE  

PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 
 
 
 

143 

 
 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 

EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-064L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OFICIAL/A ALBAÑIL ENTRADA 

TITULAR 
 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FPI, o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD 
CENTRO DE TRABAJO 

 
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsabilidad en el desarrollo de las tareas propias de un Oficial de Albañilería y apoyo a los Servicios 

Operativos. 
 
 
 

   TAREAS 
 
- Ejecutar trabajos de albañilería sólo, con uno o con varios peones. 
- Levantar muros de ladrillo 
- Realizar trabajos de enlucido. 
- Realizar hormigonados. 
- Instalación de solerías. 
- Todo tipo de trabajos propios del oficio de albañilería. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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EXCMA. DIPUTACIÓN 
PROVINCIAL DE 

MÁLAGA 
Delegación de RR.HH.:  
Asesoramiento en Recursos 

Humanos 

 

DESCRIPCIÓN PUESTO TRABAJO 
AYUNTAMIENTO 

DE 
ÁLORA 

 
CÓDIGO PUESTO 

 
AALO-SOP-065L 

 
DESCRITO POR 

 
Técnico Recursos Humanos 

 
FECHA 

 
2021 

PUESTO DE TRABAJO 
 

OFICIAL/A CONDUCTOR/A ENTRADA 

TITULAR 
 

RELACIÓN LABORAL 
 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA EXIGIDA  
GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

EQUIVALENTE 

GRUPO 
TITULACIÓN 

C2/D 

ESPECIALIZACIÓN OBLIGATORIA DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

PERMISO CONDUCCIÓN MAQUINARIA 
CENTRO DE TRABAJO 

  
AYUNTAMIENTO 

SERVICIO/UNIDAD 
 

SERVICIOS OPERATIVOS 

SUPERIOR JERÁRQUICO 
ALCALDE/SA PRESIDENTE/A 
CONCEJAL/A DELEGADO/A 

ENCARGADO/A OBRAS 

SUBORDINADOS 
 
 

JORNADA 
 

ORDINARIA 

HORARIO 
 

MAÑANA 

DEDICACIÓN 
 

NORMAL 

TIPO DE PUESTO 
NO 

SINGULARIZADO 
 

   RESPONSABILIDADES GENERALES 
 
- Responsable de la conducción y mantenimiento de maquinaria de los Servicios Operativos, y el traslado en 

ella de materiales pesados. 
 
 

   TAREAS 
 
- Comprobar el estado general del vehículo y atender su mantenimiento y revisiones. 
- Distribuir el material para que los operarios puedan iniciar su trabajo. 
- Dejar el material en los sitios solicitados, en el mejor estado. 
- Atender aquellos requerimientos que se le hagan. 
- Colaborar en la reparación de averías de agua. 
- Compartir y colaborar en las tareas de mantenimiento con el resto del equipo de los servicios operativos, tales 

como montaje de escenarios, traslado de mobiliario, enseres, limpieza, etc. 
- Efectuar tareas de barrido con escoba y limpieza de la vía pública. 
- Vaciado de papeleras y retirada de basura. 
- Realizar el trabajo esporádicamente con la máquina barredora. 
- Cualquier otra tarea o función relacionada con la especialidad y categoría del Puesto de Trabajo. 
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4.- MÉTODO DE VALORACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO.  
ACTAS DE CALIFICACIÓN.- 
 
 En la medida en que la Revisión y Ampliación de la Relación de Puestos 
de Trabajo del Ayuntamiento de Archidona objeto de estudio y elaboración en 
estas actuaciones, contenga la determinación sobre Complementos de Destino 
y Específico, será imprescindible que se realice una clasificación previa de los 
mismos, esto es, Descripción y Valoración, ya que, como se especifica en el 
R.D. 861/86, retribuir las condiciones particulares de los puestos de trabajo 
debe cumplir con el carácter previo de realizar dicha Valoración de los Puestos 
de Trabajo. 
 
 Las responsabilidades y tareas que se realizan en los puestos son no 
sólo distintas de unos a otros, sino que tienen un mayor o menor valor e 
importancia. Asignar a cada uno su valor diferencial los hace distintos entre sí, 
y constituye una de las operaciones esenciales. Es la operación más difícil 
pero, en cualquier caso, resulta imprescindible, de forma que sin valoración de 
puestos no hay Relación de Puestos de Trabajo. 
 

Los procedimientos de valoración son técnicas que, en base al análisis 
de las características del Puesto de Trabajo y al margen de las personas que lo 
ocupen, intentan establecer dentro de su entorno organizativo, una relación 
equilibrada y objetiva entre dichas características, legalmente compensable, y 
la retribución que el/la trabajador/a percibirá por su desempeño. 
 

Este sistema de valoración de puesto de trabajo es un instrumento de 
asignación retributiva basado en estudios empíricos necesariamente evolutivo 
para adaptarse a la nueva realidad a la que se pretenden modelizar y 
reproducir. 
 

La sistematización de la valoración de puestos de trabajo que se afronta, 
se acoge al Método de Puntos por Factor, que a continuación se describe en 
toda su extensión como comprensión de su aplicabilidad práctica. 
 
 
 

MÉTODO DE PUNTOS POR FACTOR 
 

Este sistema es hoy en día el más utilizado y difundido en muchos 
países, incluido España.  Aunque requiere mucha laboriosidad, ofrece una 
mayor posibilidad de objetividad y de equidad. 
 

Se fundamenta en un tratamiento analítico de las características de los 
puestos de trabajo, a través de puntuar dentro de unos baremos determinados, 
unos factores comunes a todos los puestos. 
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Para ello, se determinan previamente los distintos factores comunes que 
se valoraran y las puntuaciones máximas y mínimas que se podrán asignar a 
tales factores.  Posteriormente, se definirán tanto el propio factor, como los 
tramos de puntuación del mismo, indicando en qué casos, situaciones o 
características determinadas se deberán aplicar tales puntuaciones. 
 

Este sistema de valoración de puestos de trabajo, responde a los 
siguientes principios básicos: 
 

- Aplicación específica a la problemática de las Entidades Locales. 

- Objetividad y estabilidad técnica de los factores de medición 
seleccionados. 

- Ponderación individual y equilibrio entre los factores en atención a la 
realidad social actual. 

- Coherencia y adaptabilidad de los resultados a la estructura 
retributiva de la organización. 

- Sencillez y transparencia en su aplicación 

- Traducción directa de resultados a compensación económica. 

 

Estructuración en Factores. 
 

Teniendo en cuenta las peculiaridades específicas de los colectivos de 
los Entes Locales, su entorno jurídico público y muy especialmente la 
valoración social de la aportación que sus trabajadores hacen a la 
organización, se han seleccionado un grupo simplificado pero representativo de 
factores, de acuerdo con la normativa legal que desarrolla el Complemento 
Específico, que por sus características complementarias garantizan la más 
completa y correcta valoración de los puestos, con independencia de su 
actividad, destino o modalidad contractual. 

 
Dichos factores seleccionados se pueden clasificar en las siguientes 

Áreas:  
 
Área de Conocimientos o Dificultad Técnica: 
 

 Titulación Académica o Profesional oficial. 

 Estudios complementarios de especialización 

 Experiencia práctica concreta. 

Área de Responsabilidad: 
 

 Responsabilidad por “mando” o coordinación de Recursos Humanos. 
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 Responsabilidad por repercusión en los resultados de la 
organización. 

Área de Dificultad Laboral 

 
 Nivel de Esfuerzo Intelectual necesario para desarrollar la actividad. 

 Nivel de Esfuerzo Físico necesario para desarrollar la actividad. 

 Nivel de Penosidad que se debe soportar en el desarrollo de la 
actividad. 

 Nivel de peligrosidad inevitable en el desarrollo de la actividad. 

Área de Dedicación Laboral 

 
 Características de la Jornada. 
 Régimen de dedicación o incompatibilidad en la Organización. 

 
A continuación se presenta el formato del Método de Valoración, que 

servirá de herramienta de análisis y evaluación de los puestos de trabajo. 
 
 
Descripción de los conceptos: 
 
FACTOR: Es uno de los 11 elementos comunes de referencia (o baremo) que 
se pondera en las valoraciones de los Puestos de Trabajo.   
 
NIVEL: Mide los distintos grados de intensidad en la que se puede ponderar 
(subdividir) un FACTOR. 
 
DEFINICIÓN DE NIVEL: Es la aclaración técnica que permite diferenciar, los 
distintos grados de intensidad de un nivel. 
 
UTILIDADES PRÁCTICAS: Son ciertos elementos útiles de referencia, que 
pueden ayudar a determinar un NIVEL.  Tales elementos de referencia no son 
en absoluto determinantes de un NIVEL, ni pueden condicionarlo. 
 
PUESTO TIPO: Son algunos ejemplos de aplicación típica de un Nivel.  
Tampoco en ningún caso, el indicar un ejemplo, puede obligar o condicionar 
una calificación inadecuada a la problemática o circunstancias de un puesto de 
trabajo. 
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FACTOR ESPECIAL DIFICULTAD TÉCNICA: A) “TITULACIÓN ACADÉMICA” 
 
 
Definición del factor: “Es el nivel de preparación académica que se exige, como requisito mínimo, a cualquier trabajador para 
acceder al puesto de trabajo que se valora”. 
 
Partiendo de la base fundamental de que se han descrito las tareas reales que se están efectuando, -no las ideales-, del puesto de trabajo, el 
nivel que se asigne, debe ser independiente de la preparación académica que puedan tener los titulares de dicho puesto. 
 
TABLA DEL FACTOR: “TITULACIÓN ACADÉMICA” 
 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 
1 Certificado de escolaridad Actividades no cualificadas Operario/a, Peón/a, Ordenanza, Etc 

2 
Título de Graduado Escolar, F.P.I, o 
equivalente 

Actividades de cualificación 
profesional moderada. 

Auxiliar Administrativo/a, Oficial de Oficios,  
Jefe/a de Equipo, Capataz, Etc. 

3 Título de Bachiller, F.P.II, o equivalente 
Actividades de cualificación 
profesional alta. 

Administrativo/a, Policía, Oficial/a de Policía, 
Ciertos Encargado/a, Etc. 

4 
Título de Ingeniero Técnico, Diplomado 
Universitario, Arquitecto Técnico, F.P.III, o 
equivalente. 

Actividades de cualificación técnica 
media. 

Diplomado/a, Ingeniero/a Técnico/a, 
Aparejador/a, Inspector/a,  Subinspector/a, 
Responsable Mantenimiento,  etc. 

5 
Título de Doctor, Licenciado, Ingeniero, 
Arquitecto, o Equivalente. 

Actividades de cualificación técnica 
superior. 

Licenciado/a, Jefe/a Servicio, Arquitecto/a, 
Ingeniero/a, etc. 
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FACTOR ESPECIAL DIFICULTAD TÉCNICA: B) “ESPECIALIZACIÓN” 
Definición del Factor: “Es el nivel de estudios especializados que, complementarios a los académicos, se exigirán en el desempeño 
del puesto de trabajo”. 
 

Salvo en calificaciones de puestos vacantes para los cuales estos estudios se exigirán obligatoriamente al nuevo titular, en una reclasificación 
de un puesto ya cubierto, siempre habrá de coincidir la valoración de estos estudios complementarios con la realidad de los titulares que los 
ocupan. Si los titulares no poseen tales estudios, es porque, es posible desarrollar el puesto real actual sin ellos. 
Ejemplos de estudios de especialización: Taquigrafía, ofimática avanzada, conducción de vehículos especiales, estudios de postgrado, etc. 
 

TABLA DEL FACTOR: “ESPECIALIZACIÓN” 
NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTO TIPO 

1 
Sin especialización Puestos que no requieren estudios de especialización 

complementarios. 
Cualquiera, con independencia de su categoría. 

2 
Especialización baja Ofimática básica. Carnets especiales/Permiso de conducción. 

Conocimientos idioma extranjero.  Cursos Básicos de 
Especialización, Certificados Profesionales (Especialidades). 

Policía/Oficial/a, Auxiliar Administrativo/a, ciertos 
Oficial/a Oficios y Operario/a, etc.  

3 

Especialización Moderada Ofimática avanzada.  Dominio de otro Idioma. Cursos 
avanzados de Especialización. Complementaria Actividad 
Profesional. 

Traductor/a, Subinspector/a, Auxiliar 
Administrativo/a con funciones de Administrativo/a o 
de Jefe/a de Negociado, Administrativo/a, Técnico/a 
Medio, etc. 

4 
Especialización Media Dominio de dos o más idiomas. Destacados conocimientos 

informáticos. Complementaria Actividad Profesional. 
Específica del Puesto de Trabajo. 

Técnico/a Turismo, Programador/a, Ciertos 
Técnico/a Medio, Jefe/a Sección, etc. 

5 
Especialización Alta Habilitaciones Medias. Estudios normales de Postgraduado. 

Específica del Puesto de Trabajo. 
Analista Informático, Ciertos Jefe/a de Policía, 
Habilitados Medios, Cierto Habilitado/a Superior, 
Jefe/a Servicio, etc. 

6 

Especialización Muy Alta Habilitaciones Superiores. Masters Superiores. Diplomados, 
Gerencia INAP. Específica del Puesto de Trabajo. 

Ciertos Jefes de Servicios Actividad Complejos, 
Director/a o Asesor/a. Habilitado/as Superiores, 
Ciertos Jefe/a de Policía, Cierto Habilitado/a Medio, 
etc. 

7 Especialización Máxima Específicas del Puesto de Trabajo. Habilitaciones Superiores. Ciertos Gerente, Ciertos Habilitado/a Superior, etc. 
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FACTOR ESPECIAL DIFICULTAD TÉCNICA: C) “EXPERIENCIA REQUERIDA” 
 
Definición del factor: “Partiendo de los niveles académicos y de especialización determinados anteriormente, este factor evaluará el 
nivel de experiencia mínima requerida, para el normal desarrollo del puesto de trabajo”. 
 
Valora la dificultad –media en tiempo-, del aprendizaje del oficio, la adquisición de técnicas prácticas no incluida en los estudios anteriores, el 
conocimiento de la Administración y/o del sector de actividad, etc. 
 
 
TABLA DEL FACTOR: “EXPERIENCIA REQUERIDA”. 
 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTO TIPO 
1 De 0 a 1 meses Puestos  escaso nivel aprendizaje  

2 De 2 a 6 meses Puestos de aprendizaje bajo.  

3 De 7 a 12 meses Puestos de aprendizaje moderado  

4 De 13 a 18 meses Puestos de aprendizaje medio  

5 De 19 a 24 meses Puestos de aprendizaje alto  

6 De 25 a 31 meses Puestos de aprendizaje muy alto  

7 De 32 a 36 meses Puestos cuyo correcto desempeño se 
fundamenta en la prolongada experiencia 
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FACTOR RESPONSABILIDAD: D) “POR MANDO” 
 
Definición del factor: “Medirá el nivel de necesidad de dirigir, coordinar, orientar, supervisar, corregir, premiar y sancionar al 
personal subordinado”. 
 
Valora el esfuerzo, dificultad e inconvenientes de tener que obtener resultados a través de terceros que dependen jerárquicamente del 
puesto. 
 
TABLA DEL FACTOR RESPONSABILIDAD: “POR MANDO”. 
 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 

1 
Sin mando, ni supervisión o control de 
personal 

Puede esporádicamente ejercer 
mando, si bien no es lo normal 

Peón/a, Operario/a, Auxiliar 
Administrativo/a, Oficial/a, etc. 

2 Sin mando, pero con control de personal 
Vigila o controla personal que no 
depende de él, o supervisa ciertas 
tareas de otros. 

Ciertos oficial/a, Conserjes, Vigilante/a, 
Policía, Ciertos Auxiliar Administrativo/a, 
Administrativo/a etc. 

3 Mando directo de una persona Una sola persona Ciertos Administrativo/a y Oficial/a, etc. 

4 
Mando directo de un pequeño grupo de 
empleados 

Normalmente de 2 a 5 personas 
Normalmente Jefe/a de Grupo o 
Negociado, Encargado/a, etc. 

5 
Mando de un grupo reducido con algún 
mando intermedio 

Normalmente de 6 a 15 personas 
Normalmente Jefe/a de Sección o similar, 
ciertos Encargado/a o similar, Etc. 

6 Mando de un grupo importante de empleados. Normalmente de 16 a 50 personas Normalmente Jefe/a de Servicio o similar 

7 Mando de una organización Normalmente más de 50 personas 
Normalmente Jefe/a de Policía, ciertos 
Jefe/a de Servicio, etc. 
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FACTOR RESPONSABILIDAD: E) “POR REPERCUSIÓN EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACIÓN” 
 
Definición del factor: “Es el nivel de repercusión global (económica, operativa, de imagen, etc.), que tienen las actividades del 
puesto respecto de los objetivos de la Institución”. 
 
TABLA DEL FACTOR RESPONSABILIDAD: “POR REPERCUSIÓN EN LOS RESULTADOS”. 
 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 

1 Poca repercusión en resultados 
Puestos de ejecución con normas y control 
alto, etc. 

Ciertos Operario/a o Peón/a, ciertos 
Subalternos. 

2 Cierta repercusión en resultados 
Puestos de ejecución con normas y control 
medio, etc. 

Operario/a Especialista, Conserje, Policía, 
Ciertos Oficial/a, Auxiliar, etc. 

3 Moderada repercusión en resultados 
Puestos de ejecución con normas y control 
bajo, etc. 

Oficial, Jefe/a Grupo, Auxiliar, ciertos 
Conserjes/ Policía/ Oficial/a Policía, etc. 

4 Media repercusión en resultados 
Puestos de control sencillo o ejecución sin 
normas, etc. 

Encargado/a, ciertos Oficial/a, Oficial de 
Policía, Auxiliar, Técnico/a Auxiliar, etc. 

5 Media-Alta repercusión en resultados 
Puestos de control, coordinación, Estudio, 
etc. 

Jefe/a Negociado, Administrativo/a, 
Ténico/a Medio, ciertos Auxiliar, 
Subinspector/a, etc. 

6 Alta repercusión en resultados. 
Puestos de dirección sencilla, estudio, 
programación, etc.. 

Jefe/a de Sección, Adjuntos a Jefe/a 
Servicio, Habilitado/a Medio, Ciertos 
Técnico/a Medio y Superior, Habilitado/a 
Superior, Subinspector/a, etc.. 

7 Muy Alta repercusión en resultados 
Puestos de Dirección compleja o 
plurifuncional, etc. 

Jefe/a/Responsable Serv/Dptº, Director/a, 
Habilitado Superior, ciertos Habilitado/a 
Medio, Técnico/a Superior, etc. 

8 Máxima repercusión en resultados 
Puestos de Gerencia de Organismos 
Importantes y con competencias delegadas 

Ciertos Gerente y Habilitado/a Superior, 
etc. 
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FACTOR DIFICULTAD LABORAL: F) “ESFUERZO INTELECTUAL” 
 
Definición del factor: “Es el nivel de esfuerzo exclusivamente mental que es habitualmente necesario realizar para poder 
desempeñar el puesto de trabajo”. 
 
En este factor se valorará además de la complejidad intelectual del trabajo, la aportación de originalidad en las decisiones que se adoptan, 
siempre en consonancia con las atribuciones del puesto para adoptar tales decisiones originales.  Normalmente un puesto de ejecución 
tendrá sus actuaciones preestablecidas, o deberá consultar para su modificación. 
 
TABLA DEL FACTOR “ESFUERZO INTELECTUAL” 
 

NIVEL DEFINICIÓN  UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 

1 
Poco esfuerzo 
intelectual 

Puestos de ejecución cuyas soluciones están 
normalmente preestablecidas.  Salvo excepciones, se 
consultan las soluciones no previstas. 

Operario/a, Conserje, Oficial/a, etc.. 

2 
Moderado esfuerzo 
intelectual 

Puestos de cuyos procedimientos están básicamente 
normalizados, si bien en ocasiones se han de adoptar 
soluciones no preestablecidas. 

Encargado/a Brigada, Monitor/a, Auxiliar 
Administrativo/a, Oficial/a de Policías, Policía, 
ciertos  Conserje, Subalterno, etc. 

3 
Significativo esfuerzo 
intelectual 

Puestos cuya actividad es fundamentalmente intelectual, 
con procedimientos no normalizados, si bien las 
variables que maneja no son de máxima complejidad. 

Administrativo/a, Técnico/a Medio Ciertos 
Técnico/a Auxiliar, Auxiliar Administrativo/a, 
etc. 

4 
Importante esfuerzo 
intelectual 

Puestos profesionales de informes, coordinación o 
mando, cuya misión habitual es dar solución a 
problemas complejos. 

Técnico/a Superior, Subinspector/a Cierto 
Jefe/a Sección, Técnico/a Medio, Especialista 
Técnico/a, Etc. 

5 
Máximo esfuerzo 
intelectual 

Puestos técnicos de actividad especializada 
exclusivamente intelectual, de máxima complejidad en la 
organización. 

Habilitado/a Superior, Jefe/a Servicio/Dptº, 
Cietos Técnico/a Superior, Habilitado/a Medio, 
etc. 
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FACTOR DIFICULTAD LABORAL: G) “ESFUERZO FÍSICO” 
 
Definición del factor: “Es el nivel de esfuerzo físico necesario para desempeñar el puesto de trabajo”. 
 
Este factor tiene en cuenta básicamente el esfuerzo postural y la fuerza ejercida para el adecuado desarrollo del trabajo. La asignación de un 
nivel se efectuará ponderando el esfuerzo y su frecuencia, para grandes esfuerzos de escasa frecuencia, se asignará el nivel más bajo. 
Este factor, en sus grados 2 y siguientes, sólo es normalmente aplicable a Puestos de ejecución manual. 
 
TABLA DEL FACTOR “ESFUERZO FÍSICO” 
 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 

1 
Prácticamente sin esfuerzo físico 
especial, con posturas libres 

Puestos de actividad física ligera. Administrativo/a y similares. 

2 
Esfuerzos físicos bajos o posturas a 
veces forzadas. 

Puestos de actividad básicamente manual o a 
pie permanentemente 

Conserje, Operario/a Servicio Múltiples, 
Notificador, ciertos Encargado/a, 
Policía/Oficial/a, etc. 

3 
Esfuerzos físicos bajos o posturas a 
veces muy forzadas 

Puestos de actividad manual, con moderados 
esfuerzos de torsión, presión, etc. 

Operario/a Limpieza, Profesionales de 
Oficios Clásicos, Operario Especialista, 
Ciertos Encargado/a o Capataz, etc. 

4 
Esfuerzos físicos importantes con 
posturas a veces forzadas y de 
riesgo. 

Puestos de actividad manual con flexión, 
tracción, carga/descarga, o de actividades 
físicas de esfuerzo, y/o a ciertas alturas. 

Operario, Ciertos Operario/a de Limpieza 
o Recogida, Almacenero/a, ciertos 
Profesionales Oficios clásicos, cierto 
Encargado/a, etc. 

5 
Esfuerzos físicos muy importantes 
con posturas especiales 
permanentes. 

Puestos de actividades especiales cuyo 
trabajo comporte con carácter habitual unas 
condiciones físicas extremas. 

Ciertos Operario/a de Puesto Especial y  
Operario/a de Recogida, etc. 
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FACTOR DIFICULTAD LABORAL: H) “PELIGROSIDAD” 
 
Definición del factor: “Es el riesgo físico que asume el titular del puesto al desempeñar las funciones obligatorias del mismo”. 
 
Es de aplicación exclusiva a aquellos puestos que por sus características especiales es imposible evitar el riesgo de la actividad, en ningún 
caso pretende ni puede utilizarse para compensar riesgos técnicamente evitables. 
 
TABLA DEL FACTOR “PELIGROSIDAD” 
 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 

1 
Sin peligrosidad especial.  (Incluyendo golpes, 
caídas, atropellos, etc.) 

Puestos de actividad normal Operario/a, Auxiliares, atc. 

2 
Condiciones de riesgo físico frecuente e 
intensidad baja.  O intensidad grave y 
frecuencia muy baja. 

Puestos de actividad manual con 
maquinaria peligrosa, o conducción 
permanente como actividad 
profesional. 

Operario/a de Recogida, Conductor/a,  
ciertos mandos de Policía, Conserjes, 
Vigilante/a, etc. 

3 
Condiciones de riesgo físico frecuente e 
intensidad moderada.  O intensidad grave y 
frecuencia moderada 

Puestos de actividad manual con 
maquinaria especialmente peligrosa, 
o trabajo en alturas y posiciones de 
riesgo 

Policía/Oficial/a, ciertos Oficial/a 
Maquinista, , etc. 

4 
Condiciones de riesgo físico frecuente de 
intensidad grave. 

Puestos de actividad profesional 
especial que implican un riesgo 
posible grave e inevitable 

Policía/Oficial/a o Bombero/a. 

5 Condiciones de máximo riesgo 
Ciertos puestos singulares y 
especiales del cuerpo de seguridad 
o bomberos 

Agente Especial de Seguridad o Bombero/a 
(Sólo en ciertas Entidades Locales). 
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FACTOR DIFICULTAD LABORAL: I) “PENOSIDAD” 
 
Definición del factor: “Es el grado de incomodidad normalmente física o psíquica que necesariamente se ha de soportar para la 
ejecución de las tareas del puesto de trabajo”. 
 
TABLA DEL FACTOR “PENOSIDAD” 
 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 
1 Normalmente, sin penosidad Puestos de actividad ordinaria Administrativo/a o similar. 

2 Condiciones de trabajo incómodas 
Puestos de actividad normal con 
posturas forzadas o de pie 
obligatoriamente 

Ciertos Delineante/a, Conserje,  
Subalterno, Vigilante/a, Operario, etc. 

3 
Condiciones muy incómodas o levemente 
penosas 

Puestos de actividad normal con 
situaciones molestas de trabajo en 
intemperie 

Capataz obras, /a, Operario/a, 
Policía/Oficial/a, Ciertos Oficial/a, etc. 

4 
Condiciones penosas no necesariamente 
habituales 

Puestos de actividad ocasional en 
malas condiciones de ruido, 
suciedad, olores, etc. 

Oficial/a y Operario/a, Ciertos Carpintero/a, 
Pintor/a. Etc. 

5 Condiciones penosas habituales 
Puestos de actividad ordinaria en 
malas condiciones de ruido, 
suciedad, olores, etc. 

Operario/a Limpieza Viaria, Ciertos 
Fontanero/a, Albañil/a, Electricista, etc. 

6 Condiciones muy penosas 
Puestos de actividad normal en 
limpieza viaria, depuradoras, etc. 

Operario/a Recogida, Operario/a y Oficial/a 
Cementerio, etc. 

7 Condiciones penosas intensas y permanentes 
Puestos de actividad especial 
recogida depuradoras, vertederos 

Operario/a Vertedero, Operario/a  
Depuradora, ciertos Operario/a Recogida,  
Enterrador/a, etc. 
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FACTOR DEDICACIÓN LABORAL: J) “CARACTERÍSTICAS DE JORNADA” 
 
Definición del factor: “Mide el nivel de molestia o dificultad relativa que el trabajador tendrá en el desempeño de su puesto, por 
razón del sistema de presencia en el trabajo”. 
 
TABLA DEL FACTOR “CARACTERÍSTICAS DE JORNADA” 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 

1 
Jornada ordinaria, a veces se 
trabaja fuera de la misma. 

Puestos de actividad normal.  

2 
Jornada Flexible, a conveniencia 
Municipal. 

Actividad no sujeta a horario normal. 
Ciertos Coordinador/a, Jefe/a de Policía, 
Protocolo, Encargado/a y Oficial/a de Oficios, 
etc. 

3 
Jornada normal más servicio 
localizable en días laborales. 

Actividad sujeta a urgencias. 
Ciertos Encargado/a y Oficial/a de Oficios,  
Administrativo/a, Monitor/a, etc. 

4 Jornada Partida 
Actividad normal en horario de mañana y 
tarde. 

Ciertos Encargado/a y Oficial/a de Oficios,  
Administrativo/a, Monitor/a, etc. 

5 
Jornada normal más servicios 
localizable 365 días/año. 

Actividad sujeta a urgencias. 
Ciertos Encargado/a y Oficial/a de Oficios, a 
veces ciertos puestos de la Policía. 

6 Turnicidad sin incluir noches. Rotación en horario de mañana/tarde. 
Ciertos Policía/Oficial/a, ciertos Oficial/a y 
Operario/a. 

7 
Nocturnidad permanente 
incluyendo festivos 

Jornada de las 22 a las 6 horas. 
Policía/Oficial/a, Vigilante/a, ciertos Oficial/a y 
Operario/a, etc. 

8 
Turnicidad cerrada incluyendo 
noches y festivos 

Rotación en horario de 
mañana/tarde/noche 

Policía/Oficial/a, Oficial/a y Peón/a de Recogida 
de Residuos, etc. 

 
En los niveles 3 y 5 se contempla la compensación por la molestia de la localización, la atención al hecho del servicio requerido y su subsanación, siempre que no ofrezca 
un importante contratiempo su ejecución. En el caso de que el hecho que ocasiona el servicio se complicara en exceso y se incrementara notablemente el tiempo 
invertido en su reparación, se compensará dicho incremento independientemente, según lo que esté o se pueda prevenir al respecto. 
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FACTOR: DEDICACIÓN LABORAL: K) “RÉGIMEN DE DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD”. 
 
Definición del factor: “Mide el nivel de exclusividad laboral que se adquiere con la Entidad, como consecuencia del desempeño del 
puesto de trabajo, al margen del tipo de jornada que se tenga establecida”. 
 
No confundir las molestias que puedan producir un determinado tipo de jornada con el grado de dedicación (o exclusividad) del empleado a 
su puesto de trabajo en la Entidad.  El régimen de incompatibilidades legales, no es motivo suficiente para su valoración, si la Corporación no 
puede o quiere garantizar su efectivo cumplimiento. 
 
TABLA DEL FACTOR: “RÉGIMEN DE DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD”. 
 

NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 
1 Dedicación normal Puestos de actividad normal. Cualquiera 

2 Dedicación preferente y esporádica 
Puestos de actividad normal 
condicionada esporádicamente a 
actividades fuera de su jornada 

Secretario/a de Comisiones, ciertos 
Encargado/a, Oficial/a y Operario/a, etc. 

3 Dedicación preferente y habitual 
Puestos normalmente especializados 
de actuación profesional urgente y 
habitual 

Secretario/a de Comisiones, Ciertos 
Encargado/a, Oficial/a y Operario/a, etc. 

4 

Incompatibilidad parcial para PT calificados 
con Niveles de Grado Medio, Superior, o 
incompatibilidad total para el Nivel de 
Certificado de Escolaridad 

Puestos normalmente técnicos 
incompatibilizados para su cometido 
esencial en el ámbito territorial de la 
Entidad.  Dedicación exclusiva en 
Operarios y asimilados. 

Arquitecto/a, Aparejador/a, etc., Ciertos 
Vigilante/a y Operario/a de 
Mantenimiento, etc. 

5 
Dedicación exclusiva o incompatibilidad total 
para PT calificados con Nivel de Graduado 
Escolar, FPI o equivalente. 

Dedicación exclusiva en Encargados, 
Auxiliares Administrativos, Oficiales y 
asimilados. 

Ciertos Encargado/a, Oficial/a, 
Electricista, Fontanero/a, Secretario/a de 
Alcaldía, etc. 
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NIVEL DEFINICIÓN DEL NIVEL UTILIDADES PRÁCTICAS PUESTOS TIPO 

 
6 

Dedicación exclusiva o incompatibilidad total 
para Puestos calificados con Nivel de 
Bachiller Superior, FPII o equivalente. 

Dedicación exclusiva en Encargados, 
Administrativos y asimilados 

Policía/Oficial/a Policía, Ciertos 
Encargado/a de Mantenimiento, Jefe/a 
de Negociado Especiales, etc. 

7 
Dedicación exclusiva o Incompatibilidad total 
para Puestos calificados con Nivel de Grado 
Medio 

Dedicación exclusiva en Técnicos de 
Grado Medio y asimilados 

Ciertos Habilitado/a Medio, Aparejador/a, 
Subinspector/a, Ingeniero/a Técnico/a, 
Diplomado/a, etc. 

8 
Dedicación exclusiva o incompatibilidad total 
para puestos calificados con Nivel de Grado 
Superior 

Dedicación exclusiva en Técnicos  
Superiores y asimilados 

Ciertos Habilitado/a Superior, 
Arquitecto/a, TAG, etc. 
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AYUNTAMIENTO DE 

ÁLORA 

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE  

PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 

 
 
 

160 

 

 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 
 
 
 

TABLA DE PUNTUACIÓN DE FACTORES 
 
 
 
 

FACTORES PUNTOS POR FACTOR Y NIVEL 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 

A) TITULACIÓN 100 200 300 400 500    

B) ESPECIALIZACIÓN 0 25 50 100 200 300 400  

C) EXPERIENCIA 0 25 50 75 100 150 200  

D) MANDO 0 25 25 50 100 150 250  

E) REPERCUSIÓN 25 50 100 150 225 300 400 500 

F) ESFUERZO 
INTELECTUAL 

0 25 50 75 100    

G) ESFUERZO FÍSICO 0 25 50 75 100    

H) PELIGROSIDAD 0 25 50 75 150    

I) PENOSIDAD 0 25 50 75 100 125 150  

J) JORNADA 0 50 50 75 75 125 150 175 

K) DEDICACIÓN 0 25 50 75 100 150 225 325 
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AYUNTAMIENTO DE 

ÁLORA 

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE  

PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 

 
 
 

161 

 

 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

 El resultado final de la aplicación del Método de Valoración, se refleja en 
un formato de ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO, que a razón de una 
por cada puesto valorado, completan el contenido de este capítulo. 
 
 
 Los datos que comprenden esta ACTA DE CALIFICACIÓN, son los 
siguientes: 
 
Código Puesto: El que se ha determinado para cada Puesto descrito. 
 
Fecha: La del año del proceso técnico. 
 
Denominación Puesto de Trabajo: La que se corresponde con el contenido del 
puesto descrito. 
 
Factores: Relación de los elementos comunes de referencia a los Puestos que 
recoge el Método de Valoración. 
 
Nivel: El número del grado de intensidad dentro del Factor aplicado. 
 
Puntos: Los puntos que corresponden a ese grado dentro de la totalidad que 
comprende el Factor aplicado. 
 
Puntos de Calificación: Total de puntos del Puesto de Trabajo una vez 
acumulado las puntuaciones parciales de los Factores aplicados. 
 
Observaciones Generales: cualquier situación o circunstancias que por su 
significado merezca destacar. 
 
Firma Técnicos Asesores: Constancia fehaciente del Técnico/a Asesor que ha 
aplicado el Método. 
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 2.200

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 5 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 8 325

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 5 100

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 5 100

E) REPERCUSIÓN 8 500

B) ESPECIALIZACIÓN 7 400

C) EXPERIENCIA 7 200

AALO-AGE-001FHN FECHA:

A) TITULACIÓN 5

SECRETARIO/A GENERAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

500

2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁL ORA CÓDIGO PUESTO:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

162
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 2.075

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 8 325

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 5 100

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 4 50

E) REPERCUSIÓN 8 500

B) ESPECIALIZACIÓN 7 400

C) EXPERIENCIA 7 200

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

INTERVENTOR/A GENERAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 5 500

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-002FHN FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

163
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-001F FECHA: 2021

A) TITULACIÓN

B) ESPECIALIZACIÓN

C) EXPERIENCIA

D) MANDO

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE SERVICIOS GENERALES

FACTORES: NIVEL PUNTOS

150

5 100

5 500

6 300

6

E) REPERCUSIÓN 8 500

F) ESFUERZO INTELECTUAL 5 100

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

8 325

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 2.050

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 5 75

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

164
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.750

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 8 500

F) ESFUERZO INTELECTUAL 5 100

C) EXPERIENCIA 7 200

D) MANDO 4 50

A) TITULACIÓN 5 500

B) ESPECIALIZACIÓN 7 400

2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TESORERO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-002F FECHA:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.200

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 6 300

F) ESFUERZO INTELECTUAL 4 75

C) EXPERIENCIA 5 100

D) MANDO 2 25

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN 6 300

2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TÉCNICO/A RESPONSABLE TESORERÍA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-003L FECHA:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.200

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 4 75

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 2 25

E) REPERCUSIÓN 6 300

B) ESPECIALIZACIÓN 6 300

C) EXPERIENCIA 5 100

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TÉCNICO/A MEDIO GESTIÓN

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-004F FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 350

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

C) EXPERIENCIA 1 0

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN 2 25

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-005F

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 700

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSIÓN 5 225

B) ESPECIALIZACIÓN 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A ESTADÍSTICA Y PADRÓN

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-006F FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 350

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

C) EXPERIENCIA 1 0

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN 2 25

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-007F

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

170
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

B) ESPECIALIZACIÓN 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-008F FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN 3 50

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-009F

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 950

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 2 25

E) REPERCUSIÓN 6 300

B) ESPECIALIZACIÓN 5 200

C) EXPERIENCIA 4 75

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A RECURSOS HUMANOS

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-010F FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 775

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

D) MANDO 2 25

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN 4 100

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A CONTRATACIÓN (ANTES AGENTE ADMINISTRATIVO/A 
ADMINISTRACIÓN GENERAL)

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-011L

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

B) ESPECIALIZACIÓN 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-012L FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN 3 50

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-013L

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 575

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

B) ESPECIALIZACIÓN 4 100

C) EXPERIENCIA 4 75

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A ALCALDÍA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-014L FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 575

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN 4 100

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A CEMENTERIO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-015L

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

B) ESPECIALIZACIÓN 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-017L FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 575

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN 4 100

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A AGUA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-018L

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 5 100

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 575

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 2 50

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

C) EXPERIENCIA 2 25

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN 2 25

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE GABINETE PRENSA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-019L

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 3 50

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSIÓN 4 150

B) ESPECIALIZACIÓN 3 50

C) EXPERIENCIA 4 75

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-020L FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 3 50

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 3 50

J) JORNADA 5 75

G) ESFUERZO FÍSICO 2 25

H) PELIGROSIDAD 2 25

E) REPERCUSIÓN 2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

C) EXPERIENCIA 2 25

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN 2 25

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

NOTIFICADOR/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-021L

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 2 25

I) PENOSIDAD 3 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

G) ESFUERZO FÍSICO 2 25

D) MANDO 2 25

E) REPERCUSIÓN 3 100

B) ESPECIALIZACIÓN 2 25

C) EXPERIENCIA 2 25

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE CASA CONSISTORIAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-022L FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

184
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 350

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

I) PENOSIDAD 1 0

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

D) MANDO 1 0

E) REPERCUSIÓN 3 100

B) ESPECIALIZACIÓN 2 25

C) EXPERIENCIA 1 0

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-023F FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 350

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

I) PENOSIDAD 1 0

J) JORNADA 1 0

G) ESFUERZO FÍSICO 1 0

H) PELIGROSIDAD 1 0

E) REPERCUSIÓN 3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

C) EXPERIENCIA 1 0

D) MANDO 1 0

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN 2 25

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-024F

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-002F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

JEFE/A POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
6 150

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
4 75

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
5 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.300

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

187
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-003F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

188
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-004F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

189
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-006F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-007F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-008F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-009F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

193

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 1

94
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-010F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-011F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-012F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL 

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

196

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 1

97
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA
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CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-013F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL -2ª ACTIVIDAD-

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
3 50

I) PENOSIDAD
2 25

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.000

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-014F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-015F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-016F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-018F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-019F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

POLICÍA LOCAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
4 75

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
8 175

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.150

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-020F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A POLICÍA LOCAL 2ª ACTIVIDAD

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
5 200

C) EXPERIENCIA
5 100

D) MANDO
4 50

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
4 75

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
3 50

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.175

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
4 75

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 625

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
2 50

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CIV-001L FECHA: 2021

AYUNTAMIENTO 
DE

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE PROTECCIÓN CIVIL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-001L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE DEPARTAMENTO URBANISMO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 5 500

B) ESPECIALIZACIÓN
6 300

C) EXPERIENCIA
6 150

D) MANDO
4 50

E) REPERCUSIÓN
7 400

F) ESFUERZO INTELECTUAL
5 100

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
4 75

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.575

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-002L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

ARQUITECTO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 5 500

B) ESPECIALIZACIÓN
5 200

C) EXPERIENCIA
5 100

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
6 300

F) ESFUERZO INTELECTUAL
4 75

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
4 75

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.275

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-003F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TÉCNICO/A URBANISMO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
4 75

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 900

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-004L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

INGENIERO/A TÉCNICO/A INDUSTRIAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
5 100

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
4 75

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
4 75

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.000

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-005L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TÉCNICO/A GESTIÓN CATASTRO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
4 50

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 900

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-006L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

DELINEANTE

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 575

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-008L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A CATASTRO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-002L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE MUSEO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 675

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

212

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 2

13
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-003L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE BIBLIOTECA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 725

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-004L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

AUXILIAR BIBLIOTECA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 600

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-005L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 600

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-006L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE MANTENIMIENTO TEATRO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
5 100

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.000

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-007L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

DIRECTOR/A BANDA MÚSICA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
4 75

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 875

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-002L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

COORDINADOR/A DEPORTES

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
4 50

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 875

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-003L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

MONITOR/A DEPORTES

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-004L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE RECURSOS DEPORTIVOS

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
4 50

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
3 50

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 775

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-005L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

MONITOR/A DEPORTES

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-006L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

MONITOR/A DEPORTES

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-007L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

MONITOR/A DEPORTES

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-TUR-001L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TÉCNICO/A TURISMO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 575

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOC-001L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TRABAJADOR/A SOCIAL

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 825

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOC-002L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TRABAJADOR/A SOCIAL ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN
1 0

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

226

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 2

27
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CIM-001L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TÉCNICO/A MEDIO CIM ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 4 400

B) ESPECIALIZACIÓN
1 0

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CIM-002L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TÉCNICO/A SUPERIOR CIM ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 5 500

B) ESPECIALIZACIÓN
1 0

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 600

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CCD-001L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

MÉDICO/A COORDINADOR/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 5 500

B) ESPECIALIZACIÓN
5 200

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
4 50

E) REPERCUSIÓN
6 300

F) ESFUERZO INTELECTUAL
5 100

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.225

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-CCD-002L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

PSICÓLOGO/A ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 5 500

B) ESPECIALIZACIÓN
1 0

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 600

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-INF-001L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

TÉCNICO/A ATENCIÓN INFORMÁTICO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
1 0

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
1 0

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 625

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-001L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

ENCARGADO/A OBRAS

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
5 100

D) MANDO
7 250

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
3 50

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
5 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.475

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-002L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-003L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A ALBAÑIL ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-004L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A ELECTRICISTA ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-005L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A FONTANERO/A ENCARGADO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
4 50

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
5 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
3 50

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 850

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-006L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A FONTANERO/A ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-011L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A CEMENTERIO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
1 0

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
4 75

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-012L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A CEMENTERIO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
1 0

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
4 75

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-013L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A ESPECIALISTA JARDINERO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-015L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A JARDINERO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 375

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-017L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-022L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE JORNADA PARTIDA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-024L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 600

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-026L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 350

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-027L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-029L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE FONTANERO/A EL CHORRO 

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
3 50

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
5 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
5 100

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 950

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-030L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
1 25

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 400

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

248
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-031L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-032L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA Y BARREDORA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
3 50

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-033L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 425

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

251

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 2

52
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-034L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 425

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-035L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

ENCARGADO/A SERVICIO LIMPIEZA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
5 100

D) MANDO
6 150

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
5 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
5 100

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.125

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-042L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 425

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-043L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 425

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-044L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 425

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-047F FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

RESPONSABLE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN CONTADORES (ANTES RESPONSABLE 
ADMINISTRATIVO/A GESTIÓN Y LECTOR/A CONTADORES)

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 3 300

B) ESPECIALIZACIÓN
4 100

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
5 225

F) ESFUERZO INTELECTUAL
3 50

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
3 50

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
6 150

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 1.000

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-048L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A MANTENIMIENTO Y FONTANERO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 675

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-050L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A ELECTRICISTA DEDICACIÓN

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
4 75

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
2 25

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
5 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
5 100

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 900

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-051L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A MANTENIMIENTO Y FONTANERO/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
3 50

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
2 25

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 675

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-052L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A CONDUCTOR/A

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
3 50

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
4 150

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
3 50

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 600

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-053L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A JARDINERO/A ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-054L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE PUNTO LIMPIO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
3 50

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 400

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-055L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A CEMENTERIO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
1 0

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
4 75

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 500

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-056L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A SERVICIOS VARIOS

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
2 25

H) PELIGROSIDAD
1 0

I) PENOSIDAD
2 25

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 425

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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PUNTOS DE CALIFICACIÓN 450

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

J) JORNADA 1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD 1 0

H) PELIGROSIDAD 2 25

I) PENOSIDAD 3 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL 2 25

G) ESFUERZO FÍSICO 2 25

D) MANDO 2 25

E) REPERCUSIÓN 2 50

B) ESPECIALIZACIÓN 2 25

C) EXPERIENCIA 2 25

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

CONSERJE

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-057L FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-058L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 425

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-059L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A ESPECIALISTA Y CEMENTERIO

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
2 50

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
4 75

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 550

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-060L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A ESPECIALISTA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
2 50

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
4 75

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
3 50

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 550

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-061L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIADOR/A A TIEMPO PARCIAL ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
2 25

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
1 25

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
2 25

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 300

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-062L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 1 100

B) ESPECIALIZACIÓN
1 0

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
1 25

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
6 125

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 350

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-064L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A ALBAÑIL ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
2 25

I) PENOSIDAD
5 100

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

272

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 2

73
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



AYUNTAMIENTO 
DE ACTA DE CALIFICACIÓN DEL PUESTO

ÁLORA CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-065L FECHA: 2021

DENOMINACIÓN PUESTO DE TRABAJO:

OFICIAL/A CONDUCTOR/A ENTRADA

FACTORES: NIVEL PUNTOS

A) TITULACIÓN 2 200

B) ESPECIALIZACIÓN
2 25

C) EXPERIENCIA
1 0

D) MANDO
1 0

E) REPERCUSIÓN
3 100

F) ESFUERZO INTELECTUAL
1 0

G) ESFUERZO FÍSICO
4 75

H) PELIGROSIDAD
3 50

I) PENOSIDAD
4 75

J) JORNADA
1 0

K) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD
1 0

PUNTOS DE CALIFICACIÓN 525

OBSERVACIONES GENERALES: FIRMA TÉCNICOS 
ASESORES:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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5.- REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO. 
 
 La Relación de Puestos de Trabajo, es la expresión ordenada y 
comprensiva del conjunto de puestos de trabajo tratados y caracterizados por 
pertenecer al Ayuntamiento de Álora que deberán ser desempeñados por 
funcionarios/as y personal laboral, de acuerdo con la detallada descripción de 
las características y requisitos especificados de los mismos. (artículo 74 del 
Estatuto del Empleado Público (Ley 7/2007). 
 
 La Relación de Puestos de Trabajo, tiene por finalidad y objetivo 
establecer un sistema de carrera basado en los puestos y en las retribuciones a 
estos asignados. La Relación no sólo es la descripción de lo que hay, sino 
también instrumento de creación, modificación, refundición o supresión de 
puestos de trabajo, ya que todas estas operaciones se realizarán a través de 
él, con lo que se le convierte en instrumento de modificación de la estructura de 
puestos. Y ello, sin que las respectivas normas y materias sobre la 
organización administrativa puedan determinar las unidades, sus 
competencias, funciones y tareas, pero sin que ello condicione en ningún caso 
el número de dotaciones y las características retributivas reflejadas en la 
Relación. 
 
 Formar la Relación de Puestos de Trabajo en el Ayuntamiento de Álora, 
además de cumplir con un mandato legal y con lo expresado anteriormente, 
constituirá una herramienta que facilitará la planificación y toma de decisiones 
sobre: 
 
- Racionalizar estructuras de la organización. 

- Continuar trabajando con el sistema de Puesto de Trabajo. 

- Analizar, modificar o revisar el sistema retributivo. 

- Utilizar medios más ágiles y flexibles en la gestión del personal. 

 
En resumen, además de ser un elemento organizativo esencial para la 
Administración Local, jugará un papel clarificador fundamental en la relación 
laboral de los/as empleados/as con aquella, y al mismo tiempo servirá para 
seguir construyendo ulteriores mejoras en el ámbito de los recursos humanos 
del Ayuntamiento. 
 
 La Relación de Puestos de Trabajo busca una mayor eficacia en la 
operatividad y practicidad, sin olvidar su papel clarificador y de 
complementariedad. 
 
 La Relación de Puestos de Trabajo se materializa en una colección de 
fichas, a razón de una por Puesto, en las que se incluye la denominación del 
Puesto de Trabajo, el código asignado a cada uno, número de puestos, los 
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requisitos exigidos para su desempeño, la forma de provisión y las 
retribuciones que le corresponden. En su funcionamiento también se considera 
como un instrumento técnico de ordenación. Se presenta en un formato único, 
recogiendo el contenido previsto en la Ley 30/84 y el artículo 74 del Estatuto 
del Empleado Público, y que es el siguiente:  
 
Código Puesto: El que se ha determinado para cada Puesto descrito. 
 
Nº Puestos: Número de titulares análogos a ese Puesto. 
 
Denominación del Puesto: La que se corresponde con el contenido del puesto. 
 
Requisitos de Desempeño: Requisitos exigidos para el desempeño del Puesto:  

a. Plazas que pueden ocuparlo. 

‾ Funcionarios/as (Sí/No): Indica si el Puesto puede ser desempeñado 
o no por personal funcionario. 

‾ Laborales (Sí/No): Indica si el Puesto puede ser desempeñado o no 
por personal laboral. 

‾ F. Eventuales (Sí/No): Indica si el Puesto puede ser desempeñado o 
no por personal de confianza (funcionarios/as de empleo eventual). 

‾ Grupo: Grupo de clasificación según EBEP y su equivalente con 
anterioridad al EBEP: 

- A1/A 

- A2/B 

- B/- 

- C1/C 

- C2/D 

- AGRUPACIÓN PROFESIONAL/E 

‾ Escala. Podrá tomar alguno de los siguientes valores: 

- Funcionarios/as de Habilitación Nacional: Puestos de Trabajo 
que sólo pueden ser desempeñados por personal funcionario de 
Habilitación Nacional. 

- Administración General: Puestos de Trabajo que deberán ser 
desempeñados por personal (funcionario y/o laboral) integrado 
en la escala de Administración General. 
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- Administración Especial: Puestos de Trabajo que deberán ser 
desempeñados por personal (funcionario y/o laboral) integrado 
en la escala de Administración Especial. 

- Administración General/Administración Especial: indica que el 
Puesto de Trabajo podrá ser desempeñado por personal 
(funcionario y/o laboral) tanto de la escala de Administración 
General como de Administración Especial. 

- Administración Especial/Básica: para Puestos de Trabajo de 
Oficial Policía Local y Policía Local; se indica la escala con 
anterioridad a la aprobación por el Parlamento de Andalucía de 
la Ley 13/2001 de 11 de diciembre de Coordinación de las 
Policías Locales (Administración Especial) y la que según esta 
Ley corresponde a estos Puestos (Básica). 

‾ Subescala. Podrá tomar diferentes valores, según que la Escala 
indicada sea Administración General: 

- Técnica 

- de Gestión 

- Administrativa 

- Auxiliar 

- Subalterna 

o Administración Especial:  

- Técnica 

- Servicios Especiales 

(Art. 167.2 RDL 781/1986 Texto Refundido de Régimen Local y 
posterior modificación por Ley 53/2002 de Medidas Fiscales, 
Administrativas y del Orden Social). 

‾ Clase. Sólo para Escala de Administración Especial. Para Subescala 
Técnica podrá tomar los valores: 

- Superior 

- Media 

- Auxiliar 

y para Subescala Servicios Especiales: 
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- Policía Local 

- Servicio Extinción Incendios 

- Cometidos Especiales 

- Personal Oficios, con terminación –E, –O, –P, según se trate de 
Puestos de Encargado, Oficial o Peón. 

b. Nivel de Destino: el que corresponda al Puesto de Trabajo. 

c. Titulación Académica: la que se exige para el desempeño del Puesto. 

d. Especialización: complementaria a los estudios académicos y que se 
exige para el desempeño del Puesto de Trabajo. 

e. Jornada, que podrá ser: 

- Ordinaria 

- Flexible 

- Ordinaria más Servicio Localizable en días laborales. 

- Ordinaria más Servicio Localizable 365 días/año. 

- Turnicidad sin incluir noches. 

- Nocturnidad permanente incluyendo festivos. 

- Turnicidad cerrada incluyendo noches y festivos. 

f. Dedicación o Incompatibilidad: 

- Normal. 

- Preferente y esporádica. 

- Preferente y Habitual. 

- Incompatibilidad parcial. 

- Incompatibilidad Total. 

- Dedicación exclusiva. 

g. Otros requisitos: otros Requisitos necesarios para el desempeño del 
Puesto de Trabajo que no hayan sido descritos. 
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Forma de provisión: Normalmente: 

- Legislación 

- Legislación específica 

Retribución: Relación de conceptos que retribuyen el Puesto de Trabajo, total 
mensual de estas retribuciones, total de puntos de valoración y valor en €uros 
del punto. 
 
 Se completa este contenido con la Responsabilidad General, las Tareas 
más significativas y el Tipo (Singularizado/No Singularizado), del Puesto de 
Trabajo que se recoge en la Ficha de Descripción del Puesto de Trabajo, 
formando un todo con el resto de Requisitos. 
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SI
GRUPO: A1/A ESCALA: FHN
SUBESCALA: CLASE:

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

30

SALARIO BASE 1.203,56 €

COMPLEMENTO DESTINO 1.051,31 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 2.057,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 1.033,30 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 5.345,17 €

TOTAL PUNTOS: 2.200

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (6/15)

. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

ÁLORA

2021
AYUNTAMIENTO 

DE

Nº PUESTOS:

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-001FHN

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:

SECRETARIO/A GENERAL

FECHA:

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

1

LICENCIATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA: ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
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SI
GRUPO: A1/A ESCALA: FHN
SUBESCALA: CLASE:

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

28

SALARIO BASE 1.203,56 €

COMPLEMENTO DESTINO 903,35 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.940,13 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 4.047,04 €

TOTAL PUNTOS: 2.075

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

INTERVENTOR/A GENERAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021
AYUNTAMIENTO 

DE

1

. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
LICENCIATURA

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-002FHN Nº PUESTOS:

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

EXCLUSIVA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
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SI
GRUPO: A1/A-A2/B ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

26

SALARIO BASE 1.040,69€

COMPLEMENTO DESTINO 757,72€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.916,75€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 752,12€

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 4.467,28€

TOTAL PUNTOS: 2.050

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:

AYUNTAMIENTO 
DE

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-001F

D) ESPECIALIZACIÓN:

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE SERVICIOS GENERALES

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

Nº PUESTOS:

ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

LICENCIATURA_DIPLOMATURA

. FUNCIONARIOS/AS: 

E) JORNADA:

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:

G) OTROS REQUISITOS:

RETRIBUCIÓN:

EXCLUSIVA

MANDO DE PERSONAL (6/15)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

1

FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: A1/A ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

28

SALARIO BASE 1.203,56 €

COMPLEMENTO DESTINO 903,35 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.636,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 3.743,16 €

TOTAL PUNTOS: 1.750

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO:

AYUNTAMIENTO 
DE

Nº PUESTOS: 1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TESORERO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:

AALO-AGE-002F

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
LICENCIATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: DE GESTIÓN CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

24

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 632,60 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.122,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.795,29 €

TOTAL PUNTOS: 1.200

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO/A RESPONSABLE TESORERÍA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-003L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: DE GESTIÓN CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

26

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 757,72 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.122,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.920,41 €

TOTAL PUNTOS: 1.200

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO/A MEDIO GESTIÓN

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-004F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

284

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 2

85
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 327,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.308,62 €

TOTAL PUNTOS: 350

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

4

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-005F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA BÁSICA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: ADMINISTRATIVA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 654,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.913,08 €

TOTAL PUNTOS: 700

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A ESTADÍSTICA Y PADRÓN

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

Nº PUESTOS: 1

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-006F

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD 
PROFESIONAL

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 327,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.308,62 €

TOTAL PUNTOS: 350

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

4

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-007F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA BÁSICA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.496,57 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

6

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-008F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA AVANZADA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.496,57 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

6

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-009F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA AVANZADA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: ADMINISTRATIVA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

18

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 428,46 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 888,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.098,10 €

TOTAL PUNTOS: 950

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-010F

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C-C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: ADMVA-AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 379,77 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 724,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.754,73 €

TOTAL PUNTOS: 775

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A CONTRATACIÓN (ANTES AGENTE 
ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACIÓN GENERAL)

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-011L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE-GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.496,57 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

6

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-012L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA AVANZADA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.496,57 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

6

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-013L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA AVANZADA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

293
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 537,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.543,32 €

TOTAL PUNTOS: 575

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A ALCALDÍA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-014L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

294
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 537,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.543,32 €

TOTAL PUNTOS: 575

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A CEMENTERIO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-015L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

295
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.496,57 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

6

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-017L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA AVANZADA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN:

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

296
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 537,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.543,32 €

TOTAL PUNTOS: 575

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A AGUA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-018L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

297
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 379,77 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 537,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.567,73 €

TOTAL PUNTOS: 575

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE GABINETE PRENSA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-019L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA BÁSICA

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

15

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 355,36 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.496,57 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

6

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AGENTE ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-020L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA AVANZADA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 420,75 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.298,23 €

TOTAL PUNTOS: 450

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

NOTIFICADOR/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-021L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
PERMISO CONDUCIR

E) JORNADA: ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
PREFERENTE HABITUAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: AGRUP.PROF./E-C2/ ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.393,76 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE CASA CONSISTORIAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-022L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN-GRADUADO ESCOLAR,FP I o 

D) ESPECIALIZACIÓN:
PERMISO CONDUCIR

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 327,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 116,88 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.425,50 €

TOTAL PUNTOS: 350

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

4

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-023F

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA BÁSICA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 327,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 116,88 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.425,50 €

TOTAL PUNTOS: 350

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

4

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-AGE-024F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA BÁSICA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: OFICIAL

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.215,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.474,08 €

TOTAL PUNTOS: 1.300

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

JEFE/A POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-002F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSOS AVANZADOS 

E) JORNADA: ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (16/50)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-003F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-004F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-006F

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

307
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-007F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

308
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-008F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-009F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

310
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-010F

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

311
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-011F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

312
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL 

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-012F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

313
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 935,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.193,58 €

TOTAL PUNTOS: 1.000

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL -2ª ACTIVIDAD-

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-013F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

314
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-014F

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-015F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

316
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-016F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-018F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

318
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: POLICÍA

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.075,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.333,83 €

TOTAL PUNTOS: 1.150

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

14

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

POLICÍA LOCAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-019F

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCIR. ESCUELA DE 
SEGURIDAD. CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: TURNICIDAD CERRADA INCLUYENDO 
NOCHES Y FESTIVOS-ROTACIÓN 

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

319
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: AD.ES/BÁS.
SUBESCALA: SERV. ESPECIALES CLASE: OFICIAL

. LABORALES: NO

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.098,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.357,21 €

TOTAL PUNTOS: 1.175

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A POLICÍA LOCAL 2ª ACTIVIDAD

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-POL-020F

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
INCOMPATIBILIDAD TOTAL

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN ESPECÍFICA

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

320
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-E

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 584,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 2,22 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.519,19 €

TOTAL PUNTOS: 625

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CIV-001L

AYUNTAMIENTO 
DE

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE PROTECCIÓN CIVIL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

Nº PUESTOS: 1

FECHA: 2021

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

321
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SI
GRUPO: A1/A ESCALA:
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

26

SALARIO BASE 1.203,56 €

COMPLEMENTO DESTINO 757,72 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.472,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 225,79 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 3.659,69 €

TOTAL PUNTOS: 1.575

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE DEPARTAMENTO URBANISMO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-001L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
LICENCIATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD: INCOMPATIBILIDAD PARA EL TÉRMINO 
MUNICIPAL DE LA ENTIDAD

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

322
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SI
GRUPO: A1/A ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: SUPERIOR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

24

SALARIO BASE 1.203,56 €

COMPLEMENTO DESTINO 632,60 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.192,13 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 215,79 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 3.244,07 €

TOTAL PUNTOS: 1.275

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

ARQUITECTO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-002L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
LICENCIATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD: INCOMPATIBILIDAD PARA EL TÉRMINO 
MUNICIPAL DE LA ENTIDAD

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

323
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

18

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 428,46 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 841,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.310,65 €

TOTAL PUNTOS: 900

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO/A URBANISMO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-003F

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN:

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

324
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 935,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.452,88 €

TOTAL PUNTOS: 1.000

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

INGENIERO/A TÉCNICO/A INDUSTRIAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-004L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD: INCOMPATIBILIDAD PARA EL TÉRMINO 
MUNICIPAL DE LA ENTIDAD

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN:

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

325

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 3

26
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 841,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.359,38 €

TOTAL PUNTOS: 900

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO/A GESTIÓN CATASTRO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-005L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL(2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

18

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 428,46 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 537,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.747,48 €

TOTAL PUNTOS: 575

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

DELINEANTE

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-006L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

327
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: AUXILIAR CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.400,09 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A CATASTRO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-URB-008L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA BÁSICA

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

328
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 379,77 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 631,13 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.661,23 €

TOTAL PUNTOS: 675

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE MUSEO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-002L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA: FLEXIBLE-ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

18

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 428,46 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 677,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.756,67 €

TOTAL PUNTOS: 725

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE BIBLIOTECA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-003L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 379,77 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 561,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.591,10 €

TOTAL PUNTOS: 600

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

AUXILIAR BIBLIOTECA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-004L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 561,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.542,37 €

TOTAL PUNTOS: 600

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-005L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

332
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SI
GRUPO: AGRUP.PROF./E-C2/ ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-E

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 935,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.861,26 €

TOTAL PUNTOS: 1.000

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE MANTENIMIENTO TEATRO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-006L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN-GRADUADO ESCOLAR,FP I o 

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

22

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 553,30 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 818,13 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 11,80 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.423,91 €

TOTAL PUNTOS: 875

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

DIRECTOR/A BANDA MÚSICA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CUL-007L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C-C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 650,33€

COMPLEMENTO DESTINO 379,77€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 818,13€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.848,23€

TOTAL PUNTOS: 875

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

COORDINADOR/A DEPORTES

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-002L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE- GRADUADO ESCOLAR, FP I 

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL 
ESPECIALIDADES-CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33€

COMPLEMENTO DESTINO 331,04€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 93,96€

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.542,83€

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

4

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

MONITOR/A DEPORTES

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-003L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL 
ESPECIALIDAD

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

18

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 428,46 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 724,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.934,48 €

TOTAL PUNTOS: 775

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE RECURSOS DEPORTIVOS

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-004L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE- GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
PREFERENTE HABITUAL

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.448,87 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-005L Nº PUESTOS: 4

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

MONITOR/A DEPORTES

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

338
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.448,87 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

4

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

MONITOR/A DEPORTES

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-006L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

339
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: AUXILIAR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.448,87 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

4

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

MONITOR/A DEPORTES

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-DEP-007L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 379,77 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 537,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 15,73 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.973,82 €

TOTAL PUNTOS: 575

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO/A TURISMO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-TUR-001L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

341
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 771,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 26,41 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.315,66 €

TOTAL PUNTOS: 825

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOC-001L Nº PUESTOS: 1

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TRABAJADOR/A SOCIAL

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN: COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD 
PROFESIONAL

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

342
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

18

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 428,46 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.936,65 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TRABAJADOR/A SOCIAL ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOC-002L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

343
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SI
GRUPO: A2/B ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

18

SALARIO BASE 1.040,69 €

COMPLEMENTO DESTINO 428,46 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.936,65 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO/A MEDIO CIM ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CIM-001L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
DIPLOMATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

344
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SI
GRUPO: A1/A ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: SUPERIOR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

22

SALARIO BASE 1.203,56 €

COMPLEMENTO DESTINO 553,30 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 561,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.317,86 €

TOTAL PUNTOS: 600

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO/A SUPERIOR CIM ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CIM-002L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
LICENCIATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

345
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SI
GRUPO: A1/A ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: SUPERIOR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

26

SALARIO BASE 1.203,56 €

COMPLEMENTO DESTINO 757,72 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.145,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 3.106,66 €

TOTAL PUNTOS: 1.225

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CCD-001L

FECHA: 2021

Nº PUESTOS: 1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

MÉDICO/A COORDINADOR/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
LICENCIATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

346
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SI
GRUPO: A1/A ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: SUPERIOR

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

22

SALARIO BASE 1.203,56 €

COMPLEMENTO DESTINO 553,30 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 561,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.317,86 €

TOTAL PUNTOS: 600

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-CCD-002L Nº PUESTOS: 1

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

PSICÓLOGO/A ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
LICENCIATURA

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

347
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: TÉCNICA CLASE: MEDIA

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 379,77 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 584,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.745,54 €

TOTAL PUNTOS: 625

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-INF-001L

FECHA: 2021

Nº PUESTOS: 1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO/A ATENCIÓN INFORMÁTICO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II O 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: COMPLEMENTARIA ACTIVIDAD 
PROFESIONAL

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

348
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SI
GRUPO: C1/C-C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-E

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

18

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 428,46 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.379,13 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 146,96 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.604,87 €

TOTAL PUNTOS: 1.475

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

ENCARGADO/A OBRAS

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-001L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE- GRADUADO ESCOLAR, FP I o 

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA: ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (>50)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

349
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33€

COMPLEMENTO DESTINO 331,04€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 420,75€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 43,04€

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.445,16€

TOTAL PUNTOS: 450

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS: CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA (A 
EXTINGUIR ND/14)

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL 
ESPECIALIDAD

5

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-002L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

350
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 0,00 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.423,47 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

2

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A ALBAÑIL ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-003L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

351
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.400,09 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A ELECTRICISTA ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-004L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

352
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-E

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 379,77 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 794,75 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 0,49 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.825,34 €

TOTAL PUNTOS: 850

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A FONTANERO/A ENCARGADO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-005L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
PERMISO CONDUCIR

E) JORNADA: ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
PREFERENTE HABITUAL

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (2/5)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

353
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.423,47 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A FONTANERO/A ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-006L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

354

C
ód

ig
o 

C
S

V
:  

4d
86

42
93

e8
0c

23
7e

b4
c4

7f
7d

d5
09

22
85

ef
09

c7
97

 | 
P

ue
de

 v
er

ifi
ca

r 
la

 in
te

gr
id

ad
 d

e 
es

te
 d

oc
um

en
to

 e
n 

la
 s

ig
ui

en
te

 d
ire

cc
ió

n:
  h

ttp
s:

//s
ed

e.
m

al
ag

a.
es

/a
lo

ra
 | 

P
Á

G
. 3

55
 D

E
 4

02

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA

AYUNTAMIENTO DE ALORA P2901200B 22/02/2021 09:30:54 CET

CÓDIGO CSV URL DE VALIDACIÓN
4d864293e80c237eb4c47f7dd5092285ef09c797 https://sede.malaga.es/alora



SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

10

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 233,55 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 93,95 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.390,22 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

3

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A CEMENTERIO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-011L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
PERMISO CONDUCIR

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

355
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

10

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 233,55 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.296,27 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

3

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A CEMENTERIO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-012L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

356
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SI
GRUPO: C2/D_AGRUP.PROFE ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.393,76 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A ESPECIALISTA JARDINERO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-013L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I O 
EQUIVALENTE_CERTIFICADO 

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

357
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

10

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 233,55 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 350,63 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 0,01 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.179,40 €

TOTAL PUNTOS: 375

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A JARDINERO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-015L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

358
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33€

COMPLEMENTO DESTINO 331,04€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 420,75€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.402,12€

TOTAL PUNTOS: 450

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS: CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA (A 
EXTINGUIR ND/14)

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: MANEJO DE MAQUINARIA/PERMISO 
CONDUCCIÓN

5

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-017L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

359
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SI
GRUPO: C2/D-AGRUP.PROFE ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: SUBALTERNA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

13

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 306,64 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.392,74 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE JORNADA PARTIDA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-022L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: GRADUADO ESCOLAR, FPI o EQUIVALENTE-
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

360
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SI
GRUPO: C2/D-AGRUP.PROFE ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: SUBALTERNA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 561,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.487,26 €

TOTAL PUNTOS: 600

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A SERVICIOS MULTIPLES

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-024L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: GRADUADO ESCOLAR, FPI o EQUIVALENTE-
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

361
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: SUBALTERNA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

10

SALARIO BASE 595,22€

COMPLEMENTO DESTINO 233,55€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 327,25€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.156,02€

TOTAL PUNTOS: 350

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-026L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

362
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SI
GRUPO: C2/D-AGRUP.PROFES./EESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: SUBALTERNA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 595,22€

COMPLEMENTO DESTINO 282,26€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 420,75€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 69,25€

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.367,48€

TOTAL PUNTOS: 450

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I O EQUIVALENTE-
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

5

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-027L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

363
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SI
GRUPO: AGRUP.PROF./E-C2/ ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-E

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 888,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 453,21 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.267,72 €

TOTAL PUNTOS: 950

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE FONTANERO/A EL CHORRO 

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-029L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN-GRADUADO ESCOLAR,FP I o 

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
PERMISO CONDUCIR

E) JORNADA: ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

364
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 374,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.251,48 €

TOTAL PUNTOS: 400

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

7

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-030L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

365
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SI
GRUPO: C2/D-AGRUP.PROFES./EESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 595,22€

COMPLEMENTO DESTINO 282,26€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 420,75€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.298,23€

TOTAL PUNTOS: 450

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I O EQUIVALENTE-
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

5

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-031L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

366
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 420,75 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.347,01 €

TOTAL PUNTOS: 450

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA Y BARREDORA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-032L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA:

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN:

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

367
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

13

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 306,64 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 397,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.299,24 €

TOTAL PUNTOS: 425

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

7

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-033L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

368
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

13

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 306,64 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 397,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.299,24 €

TOTAL PUNTOS: 425

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

7

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-034L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

369
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SI
GRUPO: C2/D-AGR.PROF/E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-E

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 1.051,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.978,14 €

TOTAL PUNTOS: 1.125

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

ENCARGADO/A SERVICIO LIMPIEZA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-035L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I o 
EQUIVALENTE/CERTIFICADO 

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD-
PERMISO CONDUCIR-CURSILLOS BÁSICOS 

E) JORNADA: ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:
MANDO DE PERSONAL (16/50)

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

370
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

13

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 306,64 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 397,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.299,24 €

TOTAL PUNTOS: 425

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

7

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-042L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

371
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

13

SALARIO BASE 595,22€

COMPLEMENTO DESTINO 306,64€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 397,38€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.299,24€

TOTAL PUNTOS: 425

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

7

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-043L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

372
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

13

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 306,64 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 397,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.299,24 €

TOTAL PUNTOS: 425

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

7

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-044L

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

373
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SI
GRUPO: C1/C ESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: ADMINISTRATIVA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

20

SALARIO BASE 781,39 €

COMPLEMENTO DESTINO 477,19 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 935,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 2.193,58 €

TOTAL PUNTOS: 1.000

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

RESPONSABLE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN CONTADORES (ANTES 
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A GESTIÓN Y LECTOR/A CONTADORES)

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-047F Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: BACHILLER SUPERIOR, FP II o 
EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
ESPECÍFICA DEL PUESTO DE TRABAJO

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

374
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 631,13 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.612,50 €

TOTAL PUNTOS: 675

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-048L

FECHA: 2021

Nº PUESTOS: 2

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A MANTENIMIENTO Y FONTANERO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL 
ESPECIALIDADES

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

375
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

16

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 379,77 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 841,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.871,60 €

TOTAL PUNTOS: 900

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA: ORDINARIA MÁS SERVICIO LOCALIZABLE 
365 DÍAS/AÑO

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: PERMISO CONDUCCIÓN-FIRMA DE 
BOLETINES

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-050L 1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A ELECTRICISTA DEDICACIÓN

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

Nº PUESTOS:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

376
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 631,13 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.612,50 €

TOTAL PUNTOS: 675

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-SUPERVISIÓN

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN: CERTIFICADO PROFESIONAL 
ESPECIALIDADES

2

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A MANTENIMIENTO Y FONTANERO/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-051L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

377
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 561,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.542,37 €

TOTAL PUNTOS: 600

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR,FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
PERMISO CONDUCCIÓN MAQUINARIA

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A CONDUCTOR/A

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-052L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE 2021

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

378
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 420,75 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.298,23 €

TOTAL PUNTOS: 450

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A JARDINERO/A ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-053L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

379
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 374,00 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.251,48 €

TOTAL PUNTOS: 400

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
PERMISO CONDUCIR

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE PUNTO LIMPIO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-054L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

380
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

10

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 233,55 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 467,50 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.296,27 €

TOTAL PUNTOS: 500

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

RETRIBUCIÓN:

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA:
PARTIDA

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A CEMENTERIO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

AYUNTAMIENTO 
DE RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-055L Nº PUESTOS: 3

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

381
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 397,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 132,05 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.510,79 €

TOTAL PUNTOS: 425

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-056L Nº PUESTOS: 1

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A SERVICIOS VARIOS

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
OFIMÁTICA BÁSICA

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

382
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SI
GRUPO: C2/D-AGRUP.PROFES./EESCALA: ADM.GRAL.
SUBESCALA: SUBALTERNA CLASE:

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 595,22€

COMPLEMENTO DESTINO 282,26€

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 420,75€

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.298,23€

TOTAL PUNTOS: 450

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:
CONTROL DE PERSONAL-VIGILANCIA

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: GRADUADO ESCOLAR, FP I O EQUIVALENTE-
CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

5

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

CONSERJE

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-057L Nº PUESTOS:

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

383
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

13

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 306,64 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 397,38 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.299,24 €

TOTAL PUNTOS: 425

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

7

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-058L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

384
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

14

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 331,04 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 514,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.440,51 €

TOTAL PUNTOS: 550

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-059L

FECHA: 2021

Nº PUESTOS: 1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A ESPECIALISTA Y CEMENTERIO

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA: FLEXIBLE, ADAPTADA A ACTIVIDAD 
MUNICIPAL

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
EXCLUSIVA

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 514,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.391,73 €

TOTAL PUNTOS: 550

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-060L Nº PUESTOS: 1

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A ESPECIALISTA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA:
PARTIDA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
PREFERENTE HABITUAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:
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REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI, A TIEMPO PARCIAL (50%)

. F. EVENTUALES: NO

10

SALARIO BASE 340,11 €

COMPLEMENTO DESTINO 133,45 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 160,28 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 633,84 €

TOTAL PUNTOS: 300

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

AYUNTAMIENTO 
DE

RELACIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

FECHA: 2021

1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIADOR/A A TIEMPO PARCIAL ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-061L Nº PUESTOS:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:
CURSILLOS BÁSICOS ESPECIALIZACIÓN

E) JORNADA:
ORDINARIA

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

RETRIBUCIÓN:
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SI
GRUPO: AGRUP.PROFES./E ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-P

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

10

SALARIO BASE 595,22 €

COMPLEMENTO DESTINO 233,55 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 327,25 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.156,02 €

TOTAL PUNTOS: 350

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

RETRIBUCIÓN:

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

C) TITULACIÓN ACADÉMICA: CERTIFICADO ESCOLARIDAD/NO 
TITULACIÓN

D) ESPECIALIZACIÓN:

E) JORNADA:
ORDINARIA

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

AYUNTAMIENTO 
DE RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-062L Nº PUESTOS: 1
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO 0,00 €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.423,47 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

RETRIBUCIÓN:

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR, FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
CERTIFICADO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

E) JORNADA:
ORDINARIA

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A ALBAÑIL ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

AYUNTAMIENTO 
DE RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-064L Nº PUESTOS: 2

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO
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SI
GRUPO: C2/D ESCALA: ADM.ESP.
SUBESCALA: SERV.ESPECIALES CLASE: PER.OFIC.-O

. LABORALES: SI

. F. EVENTUALES: NO

12

SALARIO BASE 650,33 €

COMPLEMENTO DESTINO 282,26 €

COMPLEMENTO ESPECÍFICO 490,88 €

COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO €

COMPLEMENTO DIFERENCIA PUESTO €

TOTAL MENSUAL 1.423,47 €

TOTAL PUNTOS: 525

VALOR PUNTO / EURO: 11,22 €

RETRIBUCIÓN:

F) DEDICACIÓN O INCOMPATIBILIDAD:
NORMAL

G) OTROS REQUISITOS:

FORMA DE PROVISIÓN: LEGISLACIÓN

C) TITULACIÓN ACADÉMICA:
GRADUADO ESCOLAR,FP I o EQUIVALENTE

D) ESPECIALIZACIÓN:
PERMISO CONDUCCIÓN MAQUINARIA

E) JORNADA:
ORDINARIA

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL/A CONDUCTOR/A ENTRADA

REQUISITOS DE DESEMPEÑO:

A) PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO:
. FUNCIONARIOS/AS: 

B) NIVEL DE DESTINO:

AYUNTAMIENTO 
DE RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

ÁLORA
CÓDIGO PUESTO: AALO-SOP-065L Nº PUESTOS: 1

MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
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6.- DISPOSICIONES ADICIONALES DE LA REVISIÓN Y AMPL IACIÓN DE 
LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO QUE COMPLEMENTAN LAS 
DISPOSICIONES ADICIONALES DE LA VALORACIÓN Y RELACI ÓN DE 
PUESTOS DE TRABAJO INICIAL DEL AÑO 2006.  
 
 
Disposición Adicional Duodécima.-  
 
La Ampliación y Revisión  de la Descripción, Valoración y Relación de 
Puestos de Trabajo resultante comprenden todos los Puestos de Trabajo que 
se han venido incorporando progresivamente, así como los que han sido objeto 
de traslados, amortización y/o creación en la estructura organizativa  durante 
los últimos catorce años, y que actualmente asumen y cubren la totalidad de 
los/as empleados/as del Ayuntamiento de Álora, tanto funcionarios/as como 
personal laboral, de acuerdo con las necesidades y posibilidades del mismo, y 
en cumplimiento del artículo 74 del R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, 
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 
Empleado Público. 
 
Disposición Adicional Decimotercera.-  
 
El procedimiento técnico de Revisión y Ampliación  de la Descripción, 
Valoración y Relación de Puesto de Trabajo, que se califica de extraordinario, 
se efectúa una vez transcurrido un periodo de tiempo muy amplio, desde la 
fecha inicial de su aprobación (año 2006), a los momentos actuales, en el que 
la Entidad, además de comprobar y obtener los resultados prácticos del 
funcionamiento de los Puestos de Trabajo Catalogados y Relacionados en su 
día, ha podido constatar el crecimiento del número de Plazas en su Plantilla 
actual, y de otras que han dejado de ejercer su funcionamiento práctico y han 
quedado desocupadas. De ahí que se ha hecho del todo necesario acometer, 
de oficio, dicho proceso de Revisión, que ha constado de tres fases: una 
primera, llevada a cabo exclusivamente por el Asesoramiento Técnico en 
Recursos Humanos del Servicio de Administración de Recursos Humanos, que 
se integra la Delegación de Recursos Humanos de la Excma. Diputación 
Provincial de Málaga, en la que se ha elaborado la ponencia de precalificación, 
fundamentando sus decisiones en estrictos criterios técnicos y objetivos, al 
margen de cualquier circunstancia personal o social de la Corporación, y en 
aplicación del Método de Valoración en vigor. Una segunda fase, consistente 
en numerosas sesiones de trabajo del Responsable del Asesoramiento Técnico 
con los Representantes Legales del Gobierno Municipal, para exponer, analizar 
y concretar el resultado obtenido. Y una tercera, para someter al consenso y 
acuerdo con la Representación Legal Sindical de los/as empleados/as la 
concepción final de las distintas materias laboradas. 
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Disposición Adicional Decimocuarta.-  
 
Desde el absoluto respeto a las categorías y nombres de las Plazas que se 
contemplan en la Plantilla Orgánica, se establece una nueva denominación en 
algunas de ellas, al definirlas y relacionarlas como Puestos de Trabajo, al 
objeto de ajustarlos convenientemente a sus cometidos prácticos y reales y en 
respuesta a la verdadera vocación organizativa que tiene por objeto la 
aplicación y la concepción legal de la Relación de Puestos de Trabajo. 
 
Disposición Adicional Decimoquinta.-  
 
Este Ayuntamiento aplicó el nuevo sistema retributivo de acuerdo con el R.D. 
861/1986, de 25 de abril, por el que se establece e l Régimen de las 
Retribuciones de los Funcionarios de la Administrac ión Local, realizando 
los estudios, adaptaciones y valoraciones de puesto s de trabajo con la 
metodología que ha servido y sigue sirviendo de bas e a una adecuada y 
eficaz implantación de dicho sistema. En este sentido, y en cumplimiento de 
la Normativa legal vigente, el proceso de Valoración ha operado sobre el 
Complemento de Destino y el Complemento Específico. Dichos Complementos, 
una vez valorados, han sido sustanciados con las cuantías provenientes de 
conceptos salariales como, Plus Convenio, Jornada Partida, Complemento 
Disponibilidad Horaria, Plus Transporte, Complemento de Productividad, 
Complemento Instalaciones Municipales, Incentivos y Complemento Personal 
Transitorio, que han venido aplicándose a lo largo de los últimos catorce años, 
como un complemento más que implementaba al Puesto de Trabajo, 
negociado y acordado por las partes, con el objetivo de complementar al 
proceso de valoración llevado a cabo en su día, y que ha venido aplazándose 
su integración hasta efectuar un estudio ponderado, equilibrado, equitativo y 
coherente de la generalidad de la Relación de Puestos de Trabajo en vigor. 
A dicha circunstancia es necesario añadir; por un lado, el desajuste, 
desequilibrio y descompensación que ha venido sufriendo el Complemento 
Específico (CE) valorado inicialmente, debido a la aplicación de la Normativa 
Estatal en lo referente al objetivo de retribuir las Pagas Extraordinarias al 
100%, efectuando una redistribución de la cuantía de dicho Complemento (CE) 
anual entre catorce cuantías iguales (doce ordinarias y dos extraordinarias); 
además, de por otro lado, la afectación de reducción del 5% de todos los 
haberes en general y del Complemento Específico en particular, de acuerdo 
con la aplicación de la Normativa también Estatal del año 2010 en materia 
retributiva, y no por lo que atañe a la reducción de su cuantía y si por su grave 
incidencia en la distorsión de dicho Complemento Específico, hasta resultar 
que el valor punto al aplicarlo sobre la Valoración del Complemento Específico 
en los puntos calificados y acordados, no se correspondía, en ningún caso, con 
el resultado en euros de los mismos. Es por todo ello, que teniendo en cuenta 
todas las circunstancias expuestas, se ha vuelto a ponderar, ajustar y 
determinar, de forma equilibrada y racional, el valor económico del punto, como 
elemento fundamental de cálculo retributivo del Complemento Específico, en 
11,22€ (once euros con veintidós céntimos), que operará multiplicando el 
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mismo por el total de puntos con los que ha sido calificado cada Puesto de 
Trabajo y dividido por doce meses para obtener la cuantía mensual del mismo. 
 
Disposición Adicional Decimosexta.-  
 
Consecuencia de las nuevas adscripciones de algunos Titulares a los nuevos 
Puestos de Trabajo creados, debido como se ha expuesto con anterioridad a la 
modificación y/o ajuste organizativo de las distintas Delegaciones y sus 
estructuras y al mismo tiempo y siempre conciliando el mejor funcionamiento 
de la Organización con el bienestar e interés del los/as empleados/as, podrá 
producirse, en algunos casos, una modificación de algunas condiciones que 
operan en la Valoración del Complemento Específico y por tanto sus 
respectivas cuantías. En los casos que dichas cuantías supongan una 
reducción, la diferencia determinará un complemento personal transitorio, como 
garantía de que el/la Titular no tenga ninguna reducción de las retribuciones 
que viniera percibiendo. Dicha cuantía permanecerán “ad personam” y 
congeladas, o bien, en un futuro serán absorbidas, en caso de cambio o de 
promoción a otros Puestos de Trabajo de mayor valoración al actual. Estas 
cantidades serán abonadas en la nómina mensual en concepto de 
Complemento Personal Transitorio. 
 
Disposición Adicional Decimoséptima.-  
 
Los estudios retributivos que han dado como resultado la Valoración de 
Puestos de Trabajo de la Revisión y Ampliación efectuada, se han llevado a 
cabo teniendo en cuenta y cumpliendo los Principios recogidos en los artículos 
3 y 4 de la  Ley Orgánica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad  
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera . El abono de los incrementos a 
que haya lugar, quedará condicionado a las posibilidades presupuestarias de la 
Entidad en estos momentos y al estricto cumplimiento del precepto legal de 
aplicación. Y en consecuencia de ello, el Ayuntamiento estudiará y propondrá a 
la representación de los/as empleados/as un sistema de abono que cumpla con 
las razones expuestas. 
 
Disposición Adicional Decimoctava.-  
 
Así mismo, consecuencia del desarrollo y el cometido que algunos Puestos de 
Trabajo han visto experimentar en el transcurso de este largo periodo de 
tiempo, se cree conveniente una modificación en sus Niveles de Destino por un 
mejor ajuste en sus calificaciones, y contribuir con ello a un mayor equilibrio, 
coherencia y ecuanimidad entre los distintos Puestos con sus  respectivos 
Grupos de Categorías y de estos entre sí. En concreto, son los siguientes: 
Secretario/a General Habilitado/a Nacional, el Nivel de Destino 30; Interventor/a 
General Habilitado/a Nacional y Tesorero/a, el Nivel de Destino 28; 
Responsables de Departamento, de Servicios Generales y Médico/a 
Coordinador/a, el Nivel 26; Técnico/a Medio Gestión, Nivel 26 (A Extinguir, 
nuevo ND/22); Arquitecto/a y Técnico/a Responsable Tesorería, el 24; 
Director/a Banda Música, Técnico/a Superior CIM Entrada y Psicólogo/a 
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Entrada, Nivel 22; Ingeniero/a Técnico Industrial, Técnico/a Gestión Catastro, 
Trabajador/a Social, Responsable Administrativo/a Estadística y Padrón, Jefe/a 
Policía Local, Oficial Policía Local 2ª Actividad; Policía Local, Policía Local 2ª 
Actividad y Responsable Administración y Gestión Contadores, el Nivel de 
Destino 20;  Técnico/a Urbanismo, Técnico/a Medio/a CIM Entrada, 
Responsable Administrativo/a Recursos Humanos, Responsable Biblioteca, 
Trabajador/a Social Entrada, Delineante y Responsable Recursos Deportivos y 
Encargado/a Obras, ND 18;  Técnico/a Turismo, Técnico/a Atención 
Informática, Responsable Museo, Responsable Gabinete Prensa, Coordinador 
Deportes, Auxiliar Biblioteca, Agente Administrativo/a Contratación, Oficial/a 
Fontanero/a Encargado, Oficial/a Electricista Dedicación ND 16; Agente 
Administrativo/a Alcaldía, Agente Administrativo/a Cementerio, Agente 
Administrativo/a Agua, Agente Administrativo/a, ND 15; Responsable 
Mantenimiento Teatro, Auxiliar Administrativo/a, Conserje Casa Consistorial, 
Animador/a Socio-Cultural, Monitor/a Deportes, Oficial/a Mantenimiento y 
Fontanero/a Conserje, Oficial/a Conductor/a, Operario/a Servicios Múltiples, 
Encargado/a Servicio Limpieza, Responsable Jardinero/a y Responsable 
Fontanero/a El Chorro, Oficial/a Servicios Varios, Operario/a Especialista y 
Cementerio, Operario/a Limpieza Viaria y Barredora, ND 14; Conserje, ND 14 
(A Extinguir, nuevo ND 12 si es consolidado el Puesto y 10 si es de Entrada); 
Conserje Jornada Partida, Operario Limpieza Viaria, ND 13; Responsable 
Protección Civil, Notificador/a, Oficial /a Catastro, Oficial/a Electricista Entrada, 
Oficial/a Fontanero/a Entrada, Oficial/a Albañil Entrada, Oficial/a Conductor/a 
Entrada, Operario/a Especialista, ND 12; Conserje Entrada, Operario 
Cementerio, Operario/a Jardinero, Operario/a Limpieza Viaria Entrada, 
Operario/a Limpiador/a Tiempo Parcial Entrada, ND 10. 
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7.- INVENTARIO GENERAL DE PUESTOS DE TRABAJO versus TITULARES.- 
 
 
 Por último y al objeto de facilitar la comprensión entre la Relación de Puestos de Trabajo con los/as Titulares actuales de los 
mismos, se incluye un INVENTARIO DE PUESTOS DE TRABAJO/TITULARES, en el que se detalla el Servicio de la Entidad, los 
Códigos y Denominaciones de cada Puesto de Trabajo y los nombre y apellidos del/la Titular respectivo/a y que han sido tratados 
en esta ampliación. 
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INVENTARIO GENERAL DE PUESTOS DE TRABAJO versus TITULARES  
 

SERVICIO/UNIDAD CÓDIGO PUESTO TRABAJO PLAZA TITULAR  
ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-001FHN SECRETARIO/A GENERAL SECRETARIO 

 
ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-002FHN INTERVENTOR/A GENERAL INTERVENTOR 

 
ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-001F RESPONSABLE SERVICIOS GENERALES SUBESCALA TÉCNICA MEDIA 

 
ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-002F TESORERO/A SUBESCALA TÉCNICA SUPERIOR 

 
ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-003L TÉCNICO/A RESPONSABLE TESORERÍA 

TÉCNICO PRETº. Y 
CONTABILIDAD  

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-004F TÉCNICO/A MEDIO GESTIÓN SUBESCALA DE GESTIÓN 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-005F AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A SUBESCALA ADMINISTRATIVA 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-006F RESPON. ADMVO/A ESTADÍSTICA Y PADRÓN 
TÉCNICO AUXILIAR 
ESTADÍSTICA  

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-007F AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A TÉCNICO AUXILIAR ARCHIVO 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-008F AGENTE ADMINISTRATIVO/A SUBESCALA AUXILIAR 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-009F AGENTE ADMINISTRATIVO/A SUBESCALA AUXILIAR 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-010F RESPON. ADMVO/A RECURSOS HUMANOS SUBESCALA AUXILIAR 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-011L AGENTE ADMVO/A CONTRATACIÓN AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-012L AGENTE ADMINISTRATIVO/A AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-013L AGEMTE ADMINISTRATIVO/A AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-014L AGENTE ADMINISTRATIVO/A ALCALDÍA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-015L AGENTE ADMINISTRATIVO/A CEMENTERIO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-017L AGENTE ADMINISTRATIVO/A AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-018L AGENTE ADMINISTRATIVO/A AGUA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-019L RESPONSABLE GABINETE PRENSA  
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-020L AGENTE ADMINISTRATIVO/A AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-021L NOTIFICADOR/A  
 

ADMÓN. GENERAL AALO-AGE-022L CONSERJE CASA CONSISTORIAL OPERARIO ADMINISTRACIÓN 
 

ADMON. GENERAL  AALO-AGE-023F AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

ADMON. GENERAL  AALO-AGE-024F AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 
 

     

POLICÍA LOCAL AALO-POL-002F JEFE/A POLICÍA LOCAL 
  

POLICÍA LOCAL AALO-POL-003F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 
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SERVICIO/UNIDAD CÓDIGO PUESTO TRABAJO PLAZA TITULAR  
POLICÍA LOCAL AALO-POL-004F POLICÍA LOCAL  POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-006F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-007F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-008F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-009F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-010F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-011F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-012F POLICÍA LOCAL  POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-013F POLICÍA LOCAL 2ª ACTIVIDAD POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-014F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-015F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-016F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-018F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-019F POLICÍA LOCAL POLICÍAS 

 
POLICÍA LOCAL AALO-POL-020F OFICIAL POLICIA LOCAL 2ª ACTIVIDAD OFICIAL 

 
     

PROTECCIÓN CIVIL AALO-CIV-001L RESPONSABLE PROTECCIÓN CIVIL  
 

     

URBANISMO AALO-URB-001F RESPONSABLE DEPARTº URBANISMO ARQUITECTO 
 

URBANISMO AALO-URB-002L ARQUITECTO ARQUITECTO 
 

URBANISMO AALO-URB-003F TÉCNICO/A URBANISMO SUBESCALA TÉCNICA MEDIA 
 

URBANISMO AALO-URB-004L INGENIERO/A TÉCNICO/A INDUSTRIAL 
INGENIERO TÉCNICO 
INDUSTRIAL  

URBANISMO AALO-URB-005L TÉCNICO/A GESTIÓN CATASTRO TÉCNICO DIPLOMADO 
 

URBANISMO AALO-URB-006L DELINEANTE 
TÉCNICO AUXILIAR 
DELINEANTE  

URBANISMO AALO-URB-008L OFICIAL/A CATASTRO  
 

     

CULTURA AALO-CUL-002L RESPONSABLE MUSEO AUXILIAR MUSEO CULTURA 
 

CULTURA AALO-CUL-003L RESPONSABLE BIBLIOTECA AUXILIAR BIBLIOTECA 
 

CULTURA AALO-CUL-004L AUXILIAR BIBLIOTECA AUXILIAR BIBLIOTECA 
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SERVICIO/UNIDAD CÓDIGO PUESTO TRABAJO PLAZA TITULAR  
CULTURA AALO-CUL-005L ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL ANIMADOR SOCIOCULTURAL 

 
CULTURA AALO-CUL-006L RESPONSABLE MANTENIMIENTO TEATRO TÉCNICO AUXILIAR TEATRO 

 
CULTURA AALO-CUL-007L DIRECTOR/A BANDA MÚSICA  

 
     

DEPORTES AALO-DEP-002L COORDINADOR/A DEPORTES MONITORES DEPORTIVOS 
 

DEPORTES AALO-DEP-003L MONITOR/A DEPORTES MONITORES DEPORTIVOS 
 

DEPORTES AALO-DEP-004L RESPONSABLE RECURSOS DEPORTIVOS MONITORES DEPORTIVOS 
 

DEPORTES AALO-DEP-005L MONITOR/A DEPORTES MONITORES DEPORTIVOS 
 

DEPORTES AALO-DEP-006L MONITOR/A DEPORTES MONITORES DEPORTIVOS 
 

DEPORTES AALO-DEP-007L MONITOR/A DEPORTES MONITORES DEPORTIVOS 
 

     

TURISMO AALO-TUR-001L TÉCNICO/A TURISMO 
AGENTE LOCAL PROMOCIÓN Y 
EMPLEO 

 

SERVICIOS SOCIALES AALO-SOC-001L TRABAJADOR/A SOCIAL  
 

DROGODEPENDENCIA AALO-SOC-002L TRABAJADOR/A SOCIAL   

CIM AALO-CIM-001L TÉCNICO/A MEDIO CIM ENTRADA   

CIM AALO-CIM-002L TÉCNICO/A SUPERIOR CIM ENTRADA   
 
DROGODEPENDENCIA 

 
AALO-CCD-001L 

 
MÉDICO/A COORDINADOR/A 

  

DROGODEPENDENCIA AALO-CCD-002L PSICÓLOGO/A ENTRADA   

INFORMÁTICA AALO-INF-001L TÉCNICO/A ATENCIÓN INFORMÁTICA  
 

     

     

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-001L ENCARGADO/A OBRAS ENCARGADO OBRAS  

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-002L CONSERJE OFICIAL ALBAÑIL  

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-003L OCICIAL/A ALBAÑIL ENTRADA OFICIAL ALBAÑIL  

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-004L OFICIAL/A ELECTRICISTA ENTRADA OFICIAL ELECTRICISTA 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-005L OFICIAL/A FONTANERO/A ENCARGADO/A OFICIAL FONTANERO 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-006L OFICIAL/A FONTANERO/A ENTRADA OFICIAL FONTANERO 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-011L OPERARIO/A CEMENTERIO OPERARIO CEMENTERIO 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-012L OPERARIO/A CEMENTERIO OPERARIO CEMENTERIO 
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SERVICIO/UNIDAD CÓDIGO PUESTO TRABAJO PLAZA TITULAR  
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-013L OPERARIO/A ESPECIALISTA JARDINERO/A OPERARIO JARDINERO 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-015L OPERARIO/A JARDINERO/A ENTRADA OPERARIO JARDINERO 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-017L CONSERJE OPERARIO/A CONDUCTOR 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-022L CONSERJE JORNADA PARTIDA CONSERJE 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-024L OPERARIO SERVICIOS MÚLTIPLES CONSERJE 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-026L CONSERJE ENTRADA CONSERJE 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-027L CONSERJE CONSERJE 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-029L RESPONSABLE FONTANERO/A EL CHORRO OPERARIO FONTANERO 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-030L OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA OPERARIO 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-031L CONSERJE OPERARIO 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-032L OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA Y BARREDORA OPERARIO LIMPIEZA VIARIA 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-033L OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA OPERARIO LIMPIEZA VIARIA 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-034L OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA OPERARIO LIMPIEZA VIARIA 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-035L ENCARGADO/A SERVICIO LIMPIEZA OFICIAL ALBAÑIL 

 
SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-042L OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA OPERARIO LIMPIEZA VIARIA 
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SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-047F 

RESPONSABLE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 
CONTADORES 

POLICÍA LOCAL 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-048L OFICIAL/A MANTENIMIETO Y FONTANERO/A 
  

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-050L OFICIAL/A ELECTRICISTA DEDICACIÓN OFICIAL ELECTRICISTA 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-051L OFICIAL/A MANTENIMIETO Y FONTANERO/A 
  

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-052L OFICIAL/A CONDUCTOR/A  
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-053L OPERARIO/A JARDINERO/A 
  

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-054L CONSERJE PUNTO LIMPIO  
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-055L OPERARIO/A CEMENTERIO  
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-056L OFICIAL/A SERVICIOS VARIOS  
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-057L CONSERJE CONSERJE 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-058L OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA OPERARIO 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-059L OPERARIO/A ESPECIALISTA Y CEMENTERIO  
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-060L OPERARIO/A ESPECIALISTA  
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MANUAL DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

 
REVISIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 

 

 

 
 
 
 

400 

 
 
 

Delegación de Recursos Humanos 
Asesoramiento en Recursos Humanos 

 

SERVICIO/UNIDAD CÓDIGO PUESTO TRABAJO PLAZA TITULAR  

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-061L 
OPERARIO/A LIMPIADOR/A TPO. PARCIAL 
ENTRADA 

 
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-062L OPERARIO/A LIMPIEZA VIARIA ENTRADA  
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-064L OFICIAL/A ALBAÑIL ENTRADA  
 

SERVICIOS OPERATIVOS AALO-SOP-065L OFICIAL CONDUCTOR/A ENTRADA  
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