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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE ALOVERA

MODIFICACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

El Pleno del Ayuntamiento de Alovera, en Sesion Ordinaria celebrada el dia
veintisiete de julio de dos mil veintiséis, adoptd, entre otros, el acuerdo del tenor
literal siguiente:

La Sra. Alcaldesa-Presidenta da paso al segundo punto del orden del dia de la
Sesidn, haciendo un breve resumen del asunto a tratar y dando lectura en extracto
al dictamen sobre la propuesta de acuerdo del expediente 1896/2026, exponiendo
la necesidad de una modificaciéon en la actual Relacién de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Alovera, respecto de las fichas de los puestos de Auxiliar
Administrativo y Administrativo de la vigente Relaciéon de Puestos de Trabajo de
este Ayuntamiento, en lo relativo al contenido de lo recogido en el apartado “Misién
del Puesto”.

Vista la Providencia de Alcaldia, de fecha 06-07-2026, por la que se incoa
procedimiento administrativo para llevar a cabo la modificaciéon de la Relacién de
Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Alovera consistente en la modificacion en
el contenido de lo recogido en el apartado “Mision del Puesto”, de las fichas
correspondientes a los puestos de Auxiliar Administrativo y Administrativo.

Visto el Informe de Secretaria nUmero 2026-0542, de fecha 07-07-2026, sobre la
legislaciéon aplicable y el procedimiento a seguir para la modificacién de la Relacién
de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento.

Visto el Proyecto de modificacién de la Relaciéon de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Alovera consistente en la modificaciéon en el contenido de lo
recogido en el apartado “Misidon del Puesto”, de las fichas correspondientes a los
puestos de Auxiliar Administrativo y Administrativo, suscrito por la Sra. Alcaldesa-
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Presidenta el dia 07-07-2026.

Vista el Acta de la Sesién de la Mesa General de Negociacién del Ayuntamiento de
Alovera celebrada el dia 02-07-2026, en la que consta que por unanimidad de los
asistentes se aprueba la modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo
anteriormente sefialado.

Visto el Informe del Jefe de Negociado de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Alovera, niumero 2026-0546, de fecha 07-07-2026, en el que informa
favorablemente el Proyecto de modificacién de la RPT objeto del procedimiento por
revestir la justificacién pertinente para llevarla a cabo y recoger los antecedentes
normativos que dan lugar a la modificacion.

Visto el Informe de Secretaria, de fecha 17 de julio de 2026, emitido en
cumplimiento del articulo 3.3.d).62 del Real Decreto 128/2018, de 26 de marzo, por
el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con
habilitacion de caracter nacional y por el que se informa favorablemente la
modificacién de la Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Alovera
consistente en la modificacién en el contenido de lo recogido en el apartado “Misién
del Puesto”, de las fichas correspondientes a los puestos de Auxiliar Administrativo
y Administrativo.

Vista la Disposicion Transitoria sexta del Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de
diciembre, por el que se aprueban medidas urgentes para la ejecucion del Plan de
Recuperacién, Transformacién y Resiliencia en materia de servicio publico de
justicia, funcién publica, régimen local y mecenazgo, en la que se establecen
nuevos intervalos de los niveles correspondientes a cada grupo o subgrupo de
clasificacién profesional del personal funcionario.

Quedado justificada la aplicacién de esta norma al complemento de destino de los
funcionarios al servicio de la Administracién Local por disposicion del articulo 153.1
del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
y de los articulos 1y 3.1 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se
establece el régimen de las retribuciones de los funcionarios de Administracién
Local.

Vistos el articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, el articulo 74 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 y el articulo 23 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha.

Habiéndose cumplido todos los tramites exigidos por la legislacidn vigente, en
gjercicio de la potestad de autoorganizacion que este Ayuntamiento confiere el
articulo 4.1.a) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, y de acuerdo con las competencias que ese érgano atribuyen el articulo
22.2.i) de esa misma norma el articulo y 50.5 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de
noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento
y Régimen Juridico de las Entidades Locales, se propone al Pleno de la Corporacién
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la adopcion del siguiente:
ACUERDO

PRIMERO.- Aprobar la modificacion de la Relacién de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Alovera consistente en la modificacién en el contenido de lo
recogido en el apartado “Misidn del Puesto”, de las fichas correspondientes a los
puestos de Auxiliar Administrativo y Administrativo.

Como consecuencia de ello, las nuevas fichas descriptivas de los puestos de trabajo
modificados quedarian en los siguientes términos:

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION GENERAL
OPOSICION BACHILLER OFIMATICA
/CONCURS0-OPOSICION FPI GESTION ADMINISTRATIVA LEY 53/84 NORMAL ‘

LaVv
08:00-15:00
Gestion administrativa de las areas de Secretarfa. Atencién al ciudadano.

ONTINUA SECRETARIO 2

I

« Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.

* Generacion y tramitacién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.

* Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.

« Vigilancia del cumplimiento de plazos establecidos.

* Andlisis de las incidencias detectadas.

« Atencién a otras areas funcionales que lo requieran.

« Clasificacion y archivo de la documentacion.

* Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente.
* Funciones de planificacién, organizacién, supervision, control y coordinacién del personal a su cargo.

« Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION GENERAL

OPOSICION BACHILLER OFIMATICA
/CONCURS0-OPOSICION GESTION ADMINISTRATIVA LEY 53/84 NORMAL ‘

LaVv

08:00-15:00 INTERVENTOR

ONTINUA

Gestion administrativa del area de Intervencién. Atencién al ciudadano.
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« Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.
« Generacion y tramitacion de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.
* Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.
« Vigilancia del cumplimiento de plazos establecidos.
« Andlisis de las incidencias detectadas.
« Atencidn a otras areas funcionales que lo requieran.
« Clasificacién y archivo de la documentacién.
« Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente.
« Funciones de planificacién, organizacién, supervisién, control y coordinacion del personal a su cargo.
* Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.
DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION GENERAL
OPOSICION BACHILLER OFIMATICA
/CONCURSO-OPOSICION _ |FPII GESTION ADMINISTRATIVA LEY 53/84 NORMAL ‘
LaVv
CONTINUA 08:00-15:00 TESORERO 2
Gestion administrativa del drea de Tesorerfa.
« Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.
« Generacién y tramitacién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.
« Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.
« Vigilancia del cumplimiento de plazos establecidos.
* Andlisis de las incidencias detectadas.
« Atencidn a otras areas funcionales que lo requieran.
« Clasificacién y archivo de la documentacion.
« Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente.
« Funciones de planificacién, organizacion, supervision, control y coordinacién del personal a su cargo.
« Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.
DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO
‘ ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION GENERAL
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OPOSICION OFIMATICA
/CONCURSO-OPOSICION GESTION ADMINISTRATIVA
‘ CONTINUA . . SECRETARIO
\ Gestién administrativa del érea de Contratacién. Atencién al ciudadano.
« Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.
« Generacion y tramitacion de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.
« Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.
« Vigilancia del cumplimiento de plazos establecidos.
* Andlisis de las incidencias detectadas.
« Atencidn a otras areas funcionales que lo requieran.
« Clasificacién y archivo de la documentacién.
« Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente.
« Funciones de planificacién, organizacién, supervisién, control y coordinacién del personal a su cargo.
« Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.
DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION GENERAL
OPOSICION BACHILLER OFIMATICA
/CONCURS0-OPOSICION|FPII GESTION ADMINISTRATIVA LEY 53/84 NORMAL ‘
CONTINUA LaVv ARQUITECTO 2
08:00-15:00
Gestion administrativa del drea de Urbanismo. Atencién al ciudadano.
« Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.
« Generacién y tramitacién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.
« Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.
« Vigilancia del cumplimiento de plazos establecidos.
* Andlisis de las incidencias detectadas.
« Atencion a otras areas funcionales que lo requieran.
« Clasificacién y archivo de la documentacion.
« Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente.
« Funciones de planificacién, organizacion, supervision, control y coordinacion del personal a su cargo.
« Desempeiio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido previamente
formado.
DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
B.0O.P. DE GUADALAJARA, N.2 147 fecha: martes, 04 de Agosto de 2026 5
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ADMINISTRACION GENERAL
AUXILIAR
GRADUADO
OPOSICION
/CONCURSO-OPOSICION IIE;COLAR OFIMATICA LEY 53/84
CONTINUA . . SECRETARIO
\ Apoyo administrativo del drea de Secretaria. Atencién al ciudadano.
« Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.
* Reproduccién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.
« Trascripcion de informes, expedientes, cartas, etc.
* Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.
* Apoyo a otras areas funcionales que lo requieran, con tareas propias de su categoria.
* Clasificacién y archivo de la documentacién.
* Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente, sobre
aspectos relacionados con su érea funcional.
» Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.
DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO
‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION GENERAL
GRADUADO
OPOSICION
/CONCURSO-OPOSICION IEEICOLAR OFIMATICA LEY 53/84
LaVv
CONTINUA 08:00-15:00 INTERVENTOR
\ Apoyo administrativo del drea de Intervencién. Atencién al ciudadano.
* Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.
* Reproduccién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.
« Trascripcion de informes, expedientes, cartas, etc.
* Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.
* Apoyo a otras areas funcionales que lo requieran, con tareas propias de su categoria.
* Clasificacién y archivo de la documentacién.
« Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente, sobre
aspectos relacionados con su area funcional.
» Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.
DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO
B.0O.P. DE GUADALAJARA, N.2 147 fecha: martes, 04 de Agosto de 2026 6
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION GENERAL

GRADUADO
OPOSICION
/CONCURSO-OPOSICION EglcOLAR OFIMATICA LEY 53/84

LaVv
CONTINUA 08:00-15:00 TESORERO

Apoyo administrativo del area de Tesoreria. Atencién al ciudadano.

* Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.

* Reproduccién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.

« Trascripcion de informes, expedientes, cartas, etc.

* Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.

* Apoyo a otras areas funcionales que lo requieran, con tareas propias de su categoria.

* Clasificacién y archivo de la documentacién.

* Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacion pertinente, sobre
aspectos relacionados con su area funcional.

» Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION GENERAL

GRADUADO
OPOSICION
/CONCURSO-OPOSICION §§IC°LAR OFIMATICA LEY 53/84

LaV
08:00-15:00

Apoyo administrativo del drea de Contratacién. Atencién al ciudadano.

CONTINUA SECRETARIO

* Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.

* Reproduccién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.

* Trascripcion de informes, expedientes, cartas, etc.

* Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.

* Apoyo a otras areas funcionales que lo requieran, con tareas propias de su categoria.

* Clasificacion y archivo de la documentacién.

* Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente, sobre
aspectos relacionados con su area funcional.

» Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.

B.O.P.DEG
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DATQOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION GENERAL

GRADUADO
OPOSICION
/CONCURSO-OPOSICION §§IC°LAR OFIMATICA LEY 53/84

LaVv
08:00-15:00
Apoyo administrativo del drea de Urbanismo. Atencién al ciudadano.

CONTINUA ARQUITECTO

* Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.

* Reproduccién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.

* Trascripcion de informes, expedientes, cartas, etc.

* Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.

* Apoyo a otras areas funcionales que lo requieran, con tareas propias de su categoria.

« Clasificacion y archivo de la documentacién.

* Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente, sobre
aspectos relacionados con su area funcional.

» Desempefio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION GENERAL

GRADUADO

OPOSICION

CONTINUA Lav JEFATURA POLICIA LOCAL (0
08:00-15:00

Apoyo administrativo del area de Policia Local. Atencién al ciudadano.

* Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que requieran su
supervision.

* Reproduccién de documentos, asi como su envio: expedientes, notificaciones, etc.

« Trascripcién de informes, expedientes, cartas, etc.

* Recopilacién de datos e informaciones requeridas para la actividad del area.

* Apoyo a otras areas funcionales que lo requieran, con tareas propias de su categorfa.

« Clasificacion y archivo de la documentacion.

* Atender e informar al ciudadano de forma directa, asi como entregar y recabar la documentacién pertinente, sobre
aspectos relacionados con su area funcional.

» Desemperio de otras tareas propias de su categoria que le sean encomendadas y para las que haya sido
previamente formado.
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SEGUNDO.- En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 35.1.i) de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, la motivacion del Acuerdo es la siguiente:

Modificacidn en el contenido de lo recogido en el apartado “Mision del Puesto”, de
las fichas correspondientes a los puestos de Auxiliar Administrativo vy
Administrativo.

TERCERO.- Notificar el presente Acuerdo a los drganos de representacion del
personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Alovera, asi como a las
organizaciones sindicales participantes en la Mesa General de Negociacién del
Ayuntamiento.

CUARTO.- Publicar integramente la modificacién de la Relacién de Puestos de
Trabajo en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara, en el tablén de anuncios
y en la sede electrénica del Ayuntamiento de Alovera
https://alovera.sedelectronica.es, debiendo, asimismo, ser objeto de publicacién en
el Portal de Transparencia.

QUINTO.- Remitir una copia de la modificacién de la Relacién de Puestos de Trabajo
a la Administracién del Estado y al érgano competente de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha.>>.

Contra el Acuerdo plenario, que pone fin a la via administrativa, y de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 112, 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en los
articulos 8, 25 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa, se podra interponer uno de los siguientes recursos:

a) Con caracter potestativo, recurso de reposicion ante el mismo érgano que dictd
el acto recurrido (salvo que se trate de un acto dictado por delegacidn, en cuyo
caso correspondera la resolucién al 6rgano delegante), en el plazo de un mes, a
contar desde el dia siguiente al de la recepcioén de esta notificacion.

La interposicién del recurso, excepto en los casos en que una disposicion establezca
lo contrario, no suspendera la ejecucion del acto impugnado, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 117 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Si transcurriese un mes desde el dia siguiente al de la interposicion del recurso de
reposicion sin que éste haya sido resuelto, podra entender que ha sido desestimado
e interponer recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de Instancia
Seccién de lo Contencioso- Administrativo Plaza N.2 1, Guadalajara, en el plazo de
seis meses, a contar desde el dia siguiente al de la desestimacién presunta.

b) Recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de Instancia Seccién de lo
Contencioso- Administrativo Plaza N.2 1, Guadalajara, dentro del plazo de dos
meses contados desde el dia siguiente al de la recepcidn de esta notificacién.

En caso de optar por el recurso potestativo de reposicién no se podra interponer el
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recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacion por silencio administrativo.

Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso o accién que estime procedente.
Alovera, a 31 de julio de 2026. LA ALCALDESA. Maria Purificacién Tortuero Pliego

Sede electrénica: https://boletin.dguadalajara.es/boletin/validacion/validar-documento.php

Cod. Verificacion: 1b239a720da239398c4a2e45e8a34385922d7fd2
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