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NORMAS DE APLICACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE GRANADA.

El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado Publico establece en su articulo 74 que
“Las Administraciones Publicas estructurardn su organizacion a través de relaciones de puestos
de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderdn, al menos, la
denominacion de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su
caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias.
Dichos instrumentos serdn publicos”

En el mismo sentido se expresan los Estatutos de la Universidad de Granada, aprobados
por Decreto 231/2011, de 12 de julio (BOJA n2147 de 28 de julio de 2011), indicando que
“mediante la relacion de puestos de trabajo o instrumento organizativo similar se realiza la
ordenacion del personal de administracion y servicios, de acuerdo con las necesidades de la
Universidad y se sefialan los requisitos para el desempefio de cada puesto. Dicha relacion
contemplard, al menos, la identificacion y clasificacion de los puestos de trabajo, con indicacion
de las unidades administrativas y orgdnicas en las que estos se integran, la denominacion que
les corresponda, asi como los sistemas de provision y las retribuciones complementarias.”
(Articulo 152.2).

Esta necesaria regulacion estatutaria basica tiene su origen en la atribucién de
competencias en materia de relaciones de puestos de trabajo que realiza la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades en favor de estas, al establecer que la autonomia
de las Universidades comprende [...] la seleccidn, formacion y promocion del personal docente e
investigador y de administracidn y servicios, asi como la determinacion de las condiciones en que
han de desarrollar sus actividades (articulo 2 apartado 2.e), y en relacion con este contenido de
la autonomia universitaria [...] el establecimiento y modificacion de sus relaciones de puestos de
trabajo (articulo 2 apartado 2.).

La Universidad de Granada ha apostado por las relaciones de puestos de trabajo como
instrumento organizativo para la ordenacion de su personal de administracion y servicios. Por
ello — a falta de normativa basica aplicable- es necesario un desarrollo normativo de la
regulacion contenida en los Estatutos que, ademads de establecer las bases, criterios, normas de
elaboracién, revision y aplicacién de dicha relacion de puestos de trabajo, posibilite la puesta en
marcha de los mecanismos y sistemas de seleccion, formacién y promocion del personal de
administracién y servicios a los que se refiere la Ley Organica 6/2001 de Universidades.

Este desarrollo normativo no puede entenderse al margen de la Relacion de Puestos de
Trabajo, sino parte integrante de la misma, por lo que su elaboracion habra de seguir el mismo
procedimiento previsto para la elaboracion de aquella en el articulo 152.3 de los Estatutos de la
Universidad de Granada.

En su virtud, a propuesta de la Gerencia, previa negociacién y con el informe de los
organos de representacion del personal de administracion y servicios, se propone para su
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aprobacioén por Consejo de Gobierno de la Universidad de Granada las Normas de Aplicaciéon de
la Relacién de Puestos de Trabajo del Personal de Administracién y Servicios, con el siguiente

TEXTO ARTICULADO:
Articulo 1.- Modelo de relacion de puestos de trabajo.

La propuesta de relacién de puestos de trabajo de personal funcionario de
administracidn y servicios se confeccionara ajustada al modelo que figura como Anexo | y de
acuerdo con los criterios y normas que se exponen a continuacion.

Articulo 2.- Elaboracidn.

Tal y como disponen los Estatutos de la Universidad de Granada, la relacién de puestos
de trabajo sera elaborada por la Gerencia, previa negociacién con la representacion del
personal de administracién y servicios que corresponda, y elevada al Rector o Rectora, junto
con el informe que, en su caso, emita dicha representacion, para su aprobacién por el Consejo
de Gobierno. (Articulo 152.3).

Articulo 3.- Ambito.

La relacion de puestos de trabajo comprendera exclusivamente, los puestos de trabajo
de la Administracién y Servicios de la Universidad de Granada que deban ser desempefiados por
personal de administracién y servicios funcionario de carrera.

Articulo 4.- Contenido.
En cada puesto de trabajo figuraran los siguientes datos:

4.1- Cédigo: Cadena numérica o alfanumérica que permite el tratamiento de la informacion de
los puestos de trabajo de forma automatizada y su identificacion.

4.2.- Unidad Administrativa: Se consideraran unidades administrativas, al objeto de agrupacién
de puestos y de formulacién de la propuesta de relacion de puestos de trabajo adscritos a las
mismas, las siguientes:

4.2.1.- Los Centros Académicos, que comprenderan tanto las Facultades y Escuelas
definidas en el articulo 6 de los Estatutos de la Universidad de Granada, como los
Departamentos del articulo 10 e Institutos de Investigacion del articulo 15 que tenga su sede
administrativa en dicho Centro.

4.2.2.- Los Institutos Universitarios de Investigacion regulados en el articulo 15 de los
Estatutos, siempre que cuente con instalaciones propias ajenas a los centros académicos.

4.2.3.- No obstante, lo anterior, podrdn crearse unidades administrativas que agrupen
varios Institutos Universitarios, o integrarse éstos, a efectos de gestidon administrativa y de
soporte, en otra unidad administrativa.

4.2.4.- Los Centros especificos previstos en el articulo 21 de los Estatutos de la
Universidad de Granada.
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4.2.5.- Las Estructuras de campus de las ciudades auténomas de Ceuta y Melilla
reguladas en el articulo 26 de los Estatutos de la Universidad de Granada.

4.2.6.- Los Servicios y Estructuras de gestion y administracion a que hace referencia el
articulo 27 de los Estatutos de la Universidad de Granada.

4.2.7.- Las Unidades o Estructuras de Gestion y Administracién que den soporte a los
Servicios de Apoyo a la Comunidad Universitaria recogidos en el Titulo V de los Estatutos de la
Universidad de Granada.

4.3.- Area: Dentro de las unidades administrativas antes resefiadas, podrdn establecerse
agrupaciones de puestos que seran identificados como dreas, subdreas, servicios, unidades
especificas u otra denominacién que permita individualizarlas dentro de la unidad a efectos de
organizacion del trabajo o de sistemas de provision de puestos.

4.4 .- Denominacién del puesto.

4.4.1.- La denominacién bdsica de los puestos de personal funcionario se ajustard a la
plantilla de puestos tipo que figura como Anexo Il de las presentes normas.

4.4.2.- La denominacién complementaria se hard necesaria cuando se les asignen
complementos especificos diferentes a puestos con la misma denominacion bdsica e igual
complemento de destino.

4.4.3.- Sin perjuicio de lo dispuesto anteriormente, se podran utilizar otras
denominaciones en aquellos puestos de trabajo en los que tradicionalmente se vengan
utilizando denominaciones especiales definitorias de funciones especificas.

4.5. Dotacidn (D): Con caracter general, todos los puestos cuyo procedimiento de provisidn sea
definitivo (concurso o libre designacidn) se representaran en una Unica linea con dotacidén uno.
El resto de los puestos podran agruparse en una sola linea indicando el nimero de dotaciones
de idénticas denominaciones, requisitos y caracteristicas, ya sean retributivas o de cualquier
tipo.

4.6- Nivel (N): Indica el intervalo de niveles de complemento de destino que corresponde al
puesto de trabajo segin lo dispuesto en Acuerdo para la Homologacién del Personal de
Administracion y Servicios Funcionario de las Universidades Publicas Andaluzas, alcanzado en la
Mesa Técnica de Personal de Administracién y Servicios Funcionario en la ciudad de Baeza el 19
de marzo de 2003 (en lo sucesivo Acuerdo de Homologacidon). Los puestos de trabajo se
ordenaran, dentro de las distintas unidades organicas, de menor a mayor nivel de intervalo.

4.7.- Complemento de Destino (CD): En esta columna se consignara el nimero correspondiente
al nivel de complemento de destino que corresponde al puesto, en funcién de la
responsabilidad y jerarquia en la estructura administrativa y el grupo de clasificacién, dentro de
los limites de intervalos de niveles establecidos en la normativa vigente.

4.8.- Complemento Especifico (CE): Los complementos especificos se designardn por un numero,
que indicara el nivel de intervalo del puesto, y una letra, que permitird establecer diferentes
complementos especificos para puestos del mismo intervalo y complemento de destino. En
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cualquier caso, los cédigos alfanuméricos tendran su equivalencia econdémica, que deberd de
ser publica, y recogerse anualmente en el Presupuesto de la Universidad de Granada.

4.9.- Tipo de Puesto: (TP).

4.9.1.- Con caracter general, todos los puestos de trabajo serdn de naturaleza
funcionario. Se consideraran como singularizados (S), para cada uno de los grupos previstos en
el articulo 76 y disposicién adicional sexta del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aquellos puestos de nivel superior al minimo que se establezca para las Escalas de cada
Grupo

4.9.2.- En esta columna debera de consignarse la clave OPL cuando, a la entrada en
vigor de la presente Relacion de Puestos de Trabajo, la persona que lo viniese desempefiando
tenga la condicion de personal laboral fijo o hubiese adquirido esta condicién en virtud de
pruebas selectivas convocadas antes de dicha fecha, siendo destinado con ocasion de su ingreso
a puestos reservados a funcionarios.

4.9.3.- Cuando un puesto tenga atribuidas funciones expresamente calificadas de
confianza o asesoramiento especial, serd ocupado por personal eventual y se consignara en esta
columna la clave E. El personal de administracion y servicios de la Universidad de Granada que
sea nombrado para puestos de naturaleza eventual pasard a la situacién administrativa de
servicios especiales o a la situacion andloga prevista para el personal laboral.

4.10.- Forma de Provision: (FP)

4.10.1.- El criterio general es el concurso para todos los puestos. Como excepciones se
considera que pueden cubrirse por el sistema de libre designacion aquellos puestos de
asesoramiento o direccion adscritos a cargos nombrados por la Rectora o el Rector en base a lo
dispuesto en los Estatutos de la Universidad de Granada o puestos de especial responsabilidad
para los que, excepcionalmente, se prevea este sistema de provision. Se utilizaran las siguientes
claves: la letra C en el caso de concurso de méritos y LD para el concurso de Libre Designacion.

4.10.2.- La cobertura de los puestos reservados a personal eventual se dotaran segun lo
dispuesto en el articulo 12 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

4.10.3.- La cobertura de aquellos puestos que deriven de una nueva necesidad o un
proyecto, se realizara siempre con caracter temporal a través de una Comision de Servicio (CS),
sin perjuicio de la posible inclusion del puesto en la Unidad correspondiente cuando pase a
desempefiar funciones estructurales.

4.10.4.- Seran identificados con la clave NI (nuevo ingreso) aquellos puestos de trabajo
cuyo sistema de provision sea el acceso a los mismos a través de los correspondientes procesos
de seleccion derivados de las Ofertas de Empleo Publico o de la Promocion Interna.

4.11.- Adscripcién a Grupos: (GR)
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4.11.1.- Para la adscripcion de puestos de trabajo a grupos de personal funcionario
deberan combinarse las exigencias derivadas de las funciones de un puesto en cuanto a
titulaciéon y cualificacion con factores ajenos a la pertenencia al grupo, como la capacidad de
gestion y la experiencia, de modo que determinados puestos puedan ser ocupados por
funcionarios de distintos grupos consecutivos de titulacion.

4.11.2.- En cualquier caso, la adscripcion respetard los intervalos de niveles y los
complementos de destino correspondientes a cada grupo de titulacion establecidos en el
Acuerdo de Homologacion, tal y como se recoge en el articulo 4.6 de las presentes normas.

4.11.3.- La designacién del grupo o grupos se hara constar empleando las mismas letras
utilizadas para su definicién en el articulo 76 y disposicion adicional sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

4.12.- Adscripcién a Sector (S):

La adscripcion a cada sector se realizard atendiendo a la naturaleza de las funciones a
desarrollar. Se constituyen cuatro sectores integrados por las distintas escalas de
Administracion (E1), Bibliotecas (E2), Informatica (E3) y Especialidades Profesionales (E4).

4.13.- Area Funcional (AF): Se entiende por &rea funcional el conjunto de actividades y tareas
homogéneas con caracteristicas comunes respecto de los conocimientos y formacion
necesarios, asi como de los procedimientos de trabajo utilizados.

Las dreas funcionales para los puestos de personal de administracion y servicios
funcionario que se establecen son las siguientes:

AF1 Administracion Universitaria.
AF2 Biblioteca.

AF3 Informatica

AF4.1 Apoyo a la Docencia y a la Investigacién.
AF4.2 Prevencioén y Salud Laboral

AF4.3 Comunicacién

AF4.4 Relaciones Internacionales

AF4.5 Extension Universitaria

AF4.6 Gestion Deportiva

AF4.7 Conservacién y Mantenimiento
AF4.8 Responsabilidad Social e Igualdad
AF4.9 Servicios Generales.

4.14 .- Perfil Especifico (PE):

4.14.1.- Esta especificidad sélo se admitird cuando su necesidad se deduzca
objetivamente de la indole de las funciones a desempefiar o de la aplicacién de normativa. En
esta columna se podra consignar:
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- La titulacion académica especifica cuando sea necesaria ademdas de la genérica
correspondiente al grupo al que se haya adscrito el puesto.

- La formacién especifica requerida cuando la naturaleza de las funciones del puesto se
deduzca objetivamente su exigencia y siempre que la misma pueda ser acreditada por
la posesidn de diplomas y titulos reconocidos por la Administracion Universitaria.

- En los casos necesarios, podrd exigirse un numero minimo de afios de servicio
profesional en la misma drea de conocimientos correspondiente al puesto de trabajo.

4.14.2.- Los perfiles especificos, que seran aprobados por Consejo de Gobierno, se
publicaran como Anexo IV de las presentes normas y deberan formar parte de las caracteristicas
y requisitos de los puestos antes de su cobertura por cualquiera de los procedimientos de
provision previstos en la normativa vigente.

4.15.- Turno de Trabajo (TT):

4.15.1.- Se hard constar en esta columna la jornada de trabajo del puesto
correspondiente. Con cardacter general, todos los puestos de trabajo tendran una jornada
continuada, de mafiana o tarde, sin perjuicio de las jornadas especiales que puedan
establecerse, y que se haran constar en dicha columna.

4.15.2.- Cuando no aparezca clave alguna en esta columna habrd de entenderse que se
trata de una jornada continuada de mafiana.

4.15.3.- Las claves utilizadas hardn referencia a las distintas modalidades de jornada de
trabajo, y son las siguientes:

M= Jornada continuada de mafiana. T= Jornada Continuada de tarde. M/T= jornada
preferente de mafiana o tarde con posibilidad de prestar servicio en el otro turno. C= Corre
turnos. JE= Jornada Especial. JEN = Jornada Especial Nocturna.

4.16.- Complemento de Caracteristicas Especiales (CCE).

En esta columna apareceran codificadas aquellas retribuciones adicionales que puedan
corresponder por caracteristicas especiales no contempladas en la descripcion del puesto.
Seran publicas y se recogen en el Anexo lll de las presentes Normas.

4.17.- Observaciones.

Esta columna podra utilizarse para hacer constar las circunstancias especiales que se
consideren precisas, siempre que constituyan un elemento esencial para el desempefio del
puesto, para una explicacion de su ubicacién o para una aclaracién de la naturaleza de sus
funciones.

Articulo 5.- Actualizacion y modificaciones.

5.1.- La relacidon de puestos de trabajo se revisard, al menos, cada dos afios, conforme a
lo previsto en los Estatutos de la Universidad de Granada.
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5.2.- El Consejo de Gobierno podrd modificar la relaciéon de puestos de trabajo, por
ampliacién de las plazas existentes o por minoracion o cambio de denominacion de las plazas
vacantes, con arreglo a los criterios sefialados para su aprobacion.

Disposicién adicional Primera. - En aplicacién a lo dispuesto en el Acuerdo para la homologacion
del Personal de Administracion y Servicios Funcionario de las Universidades publicas andaluzas
sobre requisitos para el desempefio de puestos de los distintos intervalos y la convergencia de
los mismos al mayor complemento de destino previsto para el intervalo, se establecen las
siguientes excepciones:

- Las personas de grupo A2 en puestos de intervalo 2 (Nivel CD 27): percibiran la
retribucion correspondiente al nivel de complemento de destino 26 mas un
complemento nivelador por un importe igual a la diferencia entre el CD 27 y el CD 26.

- Las personas del grupo C1 en puestos de intervalo 4 (Nivel CD 23): percibirdn la
retribucion correspondiente al nivel de complemento de destino 22 mas un
complemento nivelador por importe de la diferencia entre el CD 23 y el CD 22.

- Las personas del grupo C2 en puestos de intervalo 5 (Nivel CD 19) percibirdn la
retribucion correspondiente al nivel de complemento de destino 18 mas un
complemento nivelador por un importe igual a la diferencia entre el CD 19 y CD 18.

Disposicién Adicional Segunda. - Los puestos de nivel de intervalo 5 y complemento de destino
20 que sean desempefiados por una persona que posea grado 22 consolidado, se entenderan
catalogados como de nivel 4, complemento de destino 22 y complemento especifico 4b1 para
los grupos A2 y 4c para los grupos C1, a tenor de lo dispuesto en la normativa vigente sobre la
garantia del nivel del puesto de trabajo.

Disposicién Transitoria Primera. - Las personas que a la entrada en vigor de la Relacién de
Puestos de Trabajo fuesen titulares de un puesto de complemento de destino superior al
establecido para su grupo de clasificacion, podran seguir desempefidndolo, sin perjuicio de que
cuando el citado puesto quede vacante de forma provisional o definitiva, sea cubierto por una
persona que reuna el requisito de grupo establecido para el puesto.

Disposicién Transitoria Segunda. -En tanto que se produce el proceso de funcionarizacién, y
mientras que no exista personal funcionario de la Escala correspondiente, los puestos de
trabajo de naturaleza OPL podran ser cubiertos por personal laboral fijo segun el procedimiento
actualmente vigente.

Disposicidn Transitoria Tercera.- El personal laboral que a la entrada en vigor de la Relacion de
Puestos de Trabajo estuviese desempefiando, con cardcter temporal, un puesto de trabajo para
el que si reunia los requisitos establecidos en el régimen juridico laboral, o el que accediese a
dicho puesto por el procedimiento previsto en la disposicion transitoria segunda, podra seguir
desempefiandolo, aun cuando no cumpla el requisito de grupo de titulacién, area funcional o
sector, durante el plazo maximo de un afio, sin perjuicio de que cuando el citado puesto quede
vacante, de forma provisional o definitiva, sea cubierto por una persona que relna todos los
requisitos definidos para el puesto.
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Si la persona opta por la funcionarizacion, esta se realizara en la escala y area funcional
del puesto del que es propietario.

Disposicién Transitoria Cuarta.- Como consecuencia de la aplicacion del Plan de
Ordenacion de Recursos Humanos del Personal de Administracién y Servicios de la Universidad
de Granada para el afio 2019, y en cumplimiento de los objetivos 1.1y 1.2, en la nueva Relacion
de Puestos de Trabajo derivada del proceso de funcionarizacién, se ha procedido, con cardcter
singular y excepcional, a una revision de los importes de los complementos especificos previstos
en la anterior Relacion de Puestos de Trabajo, por resultar imprescindible para una mejor
definicién del contenido de los puestos.

Disposicién Final Primera. - A partir de la entrada en vigor de la nueva RPT que
acompafia a estas normas, no sera posible la contratacién de personal laboral para el
desempefio de los puestos de trabajo recogidos en la misma. Dichos puestos habran de ser
desempefiados por personal funcionario de carrera o por nombramiento de personal
funcionario interino, cuando lo anterior no sea posible.

Disposicién Final Segunda. - La nueva naturaleza juridica de los puestos recogidos en la
RPT y las normas que los regulan, suponen una modificacién de las condiciones y requisitos
previstos en el Acuerdo Laboral sobre aplicacién en la Universidad de Granada del proceso de
jubilacién parcial vinculado a la formalizacion de contratos de relevo de 15 de febrero de 2019.

Disposicién Final Tercera. — Las presentes normas entraran en vigor al dia siguiente de
su aprobacion por Consejo de Gobierno de la Universidad de Granada, sin perjuicio de que la
eficacia pueda verse demorada por el propio contenido del acto o por la notificacion a las
personas interesadas de las equivalencias de puestos.
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ANEXO I.- Modelo de RPT.

Cédigo | Unidad Administrativa D|N| CD CE TP FP GR
Puesto

AF

PE

CCE

OBSERVACIONES

Leyenda

D= Dotacion.

N= Intervalo de niveles.

CE= Complemento especifico.

TP=Tipo de puesto.

FP= Forma de Provision.

GRUPO= Grupo de titulacion.

S= SECTOR: Agrupaciones por dmbitos.

AF= Area funcional.

PE = Perfil Especifico/ requisitos para el puesto.
T.T = Turno de Trabajo.

CCE= Complemento de Caracteristicas Especiales.




Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

Nivel 6

Nivel 7

Nivel 8
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ANEXO lI.- Plantilla de puestos tipo.

ADMINISTRACION
Vicegerente/a
Director/a.
Jefe/a Servicio

Administrador/a

Jefe/a Seccion

Jefe/a Seccion Administrador/a

Responsable Gestion

Técnico/a Puesto Base

Responsable Negociado

Gestién Puesto Base

Administrativo/a Ejecutivo/a

Administrativo/a Puesto Base

SECTORES
BIBLIOTECAS INFORMATICA
Director/a Director/a
Bibliotecario/a Jefe/a de Servicio Informético/a Jefe/a de Servicio
Bibliotecario/a Jefe/a de Seccién Informético/a Jefe/a de Seccidn
Bibliotecario/a Responsable Area Informatico/a Responsable Area
Bibliotecario/a Informético/a

ESPECIALIDADES

Director/a

Director/a Area
Director/a Técnico
Titulado/a Superior Responsable Area
Técnico/a N2
Titulado/a Superior
Técnico/a Medio.
Responsable Area
Arquitecto/a Técnico
Ingeniero/a Técnico
Técnico/a N3
Encargado/a Equipo
Técnico Superior
Técnico/a N4
Adjunto/a Area
Conductor/a
Delineante

Técnico

Especialista

Técnico Especialista
Técnico N5

Técnico N6

Técnico/a Servicios Generales Puesto
Base

Técnico/a  Mantenimiento  Puesto
Base

Técnico/a Laboratorio E.A Puesto Base
Técnico N7
Auxiliar

Técnico/a N8
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ANEXO lII.- Complementos por Caracteristicas Especiales.

Cddigo Caracteristica Especial

1 Acuerdo de 20 de julio de 2004, de modificacion de la RPT
2 Acuerdo Jornada Especial Residencias Universitarias

3 Acuerdo Jornada Especial del Servicio de Comedores

4 Acuerdo Jornada Especial Facultad del Deporte

5 Acuerdo Jornada Especial Centro Actividades Deportivas
5.1 Acuerdo Especial TS y TGM Deportes

6 Complemento por nocturnidad

7 Jornada Especial asistencia Actos de Protocolo

8 Jornada Especial Escuela de Andlisis Clinicos

9 Acuerdo de Jornada Especial del Servicio de Conductores
10 Complemento de Direccién

11 Acuerdo disponibilidad personal técnico de mantenimiento




