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PARTE 1. GUÍA 

INTRODUCCIÓN 

 

Clasificar los puestos de trabajo y describirlos, al objeto de perfilar sus características esenciales, 
funciones, condiciones de trabajo y requisitos exigidos para su desempeño constituye una tarea 
esencial para emprender cualquier actividad en el ámbito de la gestión de personal en cualquier 
organización. 

El objetivo de la clasificación, es la interpretación y aplicación de una serie de indicadores o factores 
generales que, mediante un análisis de las funciones y tareas atribuidas a los puestos de trabajo y a 
las condiciones especiales en las que se desarrollan estas, nos permiten ordenarlos y clasificarlos.En 
este sentido, la clasificación de puestos es la aplicación particular del análisis de puestos, que 
permite la comparación de los mismos y su ponderación en relación con las funciones desempeñadas.  

Es decir, nos permite atribuir una clasificación a cada puesto dentro de una organización en 
referencia a los restantes, constituyendo una base para la definición de un sistema retributivo justo. 

Toda clasificación de puestos debe responder a los principios de: 

¶ equidad horizontal y vertical: a igual trabajo, igual salario;  

¶ a trabajo de mayor exigencia, mayor retribución;  

¶ equidad por medio de la clasificación no sexista de los trabajos. 

En las siguientes páginas se desarrollan los elementos necesarios y constitutivos de un manual de 
clasificación de los puestos de trabajo diseñado específicamente para la Administración de la 
Comunidad de Castilla y León. 

Se presenta en dos partes: una primera a modo de guía que explica cómo se realiza un plan de 
clasificación de puestos de trabajo y una segunda parte que es el manual propiamente dicho, en el 
que se detallan todos los factores y subfactores con sus respectivos pesos, descripción y definición 
de cada uno de ellos. 

OBJETO  

 

El objeto de este manual es servir como guía metodológica para la clasificación de puestos de trabajo 
del personal funcionario de la administración de la comunidad. 
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EL PUESTO DE TRABAJO COMO OBJETO DE CLASIFICACIÓN 

 

El artículo 74 del texto refundido del Estatuto Básico del Empleado Público y los artículos 23 y 24 de 
la Ley 7/2005, de 24 de Mayo, de La Función Pública de Castilla y León establecen que las 
Administraciones Públicas han de estructurar su organización a través de relaciones de puestos de 
trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprendan, al menos, la denominación 
de los puestos, los grupos de clasificación profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén 
adscritos, los sistemas de provisión y las retribuciones complementarias. Estos instrumentos son 
públicos" 

La Administración debe disponer de una relación de puestos de trabajo (RPT) o un instrumento 
alternativo. Estos instrumentos son públicos y, en el caso de la Junta, la publicidad se vehicula 
mediante la publicación en el BOCyL. 

El elemento nuclear sobre el que pivota todo el proceso objeto de este manual es el puesto de 
trabajo. La Comisión creada en el año 2005 con motivo de elaborar un diagnóstico y un anteproyecto 
de ley del estatuto del empleado público considera que el puesto de trabajo debe ser contemplado 
en todas las Administraciones Públicas como el núcleo básico de gestión de recursos humanos. Su 
centralidad es incuestionable, dado que en torno a él se deberían desarrollar necesariamente -y, en 
la práctica, se desarrollan ya hoy en buena medida- diferentes componentes de la gestión de 
recursos humanos como son la definición de los perfiles de idoneidad de las personas para el 
desempeño de las funciones; la asignación y supervisión de las tareas; la fijación de la retribución, o 
mejor dicho, de una parte de ella; etc... 

Toda organización pública debe, pues, identificar adecuadamente sus puestos de trabajo o tipos de 
puestos de trabajo en los correspondientes instrumentos de gestión interna. La identificación de 
cada puesto debería tener en cuenta, entre otros elementos, los siguientes:  

Â Su contenido funcional.  
Â La ubicación del puesto en la estructura organizativa.  
Â El perfil de competencias que se requiere para ocuparlo, que debe ser coherente, 

obviamente, con las exigencias funcionales del puesto.  
Â El carácter de fijo o temporal del puesto de trabajo, si se trata de un puesto a tiempo 

completo o parcial, etc. 

Por tanto, la mencionada Comisión estableció que la prestación de servicios de los empleados 
públicos se realizará mediante el desempeño de puestos de trabajo, entendidos como: 

άconjunto de tareas, funciones, y responsabilidades asignadas a cada empleado e identificados 
por su contenido funcional, ubicación en la estructura organizativa, perfil de competencias y otras 
característicasέ. 

Ahora bien, la ordenación de los puestos debe ser flexible. Por ello, la descripción de los contenidos 
funcionales del puesto debe hacerse de tal manera que haga compatible la claridad de las 
responsabilidades individuales con las necesidades de adaptación de la organización a un entorno 
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cambiante de exigencias. Por otra parte, por necesidades del servicio, todo empleado debe poder 
ser requerido para la realización de tareas que no formen parte del contenido del puesto que ocupa, 
si tiene el perfil de competencias preciso para ello. 

Así pues, el concepto de puesto de trabajo incluye o lleva implícito la descripción del puesto, su 
encuadramiento organizativo, el perfil profesional y las condiciones en las que se desempeña el 
mismo. 

Por otra parte, nos encontramos con otro elemento relevante y significativo del contenido funcional 
que es la tarea. La tarea o función, es la unidad de análisis de trabajo y sirve para formar 
agrupaciones sucesivas de puestos y ocupaciones. En su definición hay bastante confusión 
definitoria. Depende su delimitación del nivel de análisis que se adopte, en unos casos lo que se 
denomina tarea, es en otros estudios de puestos actividades o un elemento de la tarea.  

La definición científica de la tarea o función hace referencia al conjunto de actividades dirigidas a 
conseguir un objetivo específico, implica una lógica y una sucesión de etapas en el desempeño.  

“La tarea es: 

Â identificable, es decir, tiene un principio y un fin, perfectamente distinguibles, 
Â supone, además, la interacción de personas, percepciones y actividades físicas o motoras de una 

persona.  
Â La tarea puede ser de cualquier tamaño o grado de complejidad e implica un esfuerzo humano 

físico o mental, ejercido con algún propósito, que constituye una unidad de trabajo en la que el 
ejecutor combina tecnología, materiales y equipos con destrezas, conocimientos y habilidades 
para conseguir un determinado resultado identificable que puede ser independiente o como un 
input para otra tarea u otro ejecutor o puesto.  

Â La tarea ocurre en un período de tiempo y constituye una unidad de acción ejecutada por un 
individuo, pero puede implicar a más de una persona.  

 

Los puestos de trabajo se constituyen porque deben desarrollar, realizar y ejecutar una misión y un 
conjunto de tareas en ellos. Por tanto, los puestos de trabajo se caracterizan por el conjunto de 
actividades o tareas que deben realizar.  

El puesto de trabajo es hoy por hoy el vínculo más determinante de la relación entre organización y 
trabajador, accedemos a un trabajo por medio de la ocupación de un puesto (ingeniero/a, 
arquitecto/a, maestro/a, etc.), que además supone una categoría profesional, unas condiciones 
laborales y económicas determinadas y que varían en función del puesto ocupado. Los profesionales 
de los recursos humanos lo toman como un referente básico de gestión, ya que es la unidad de 
gestión al fijar un salario, seleccionar personal, etc. 

Se entiende, también, como el conjunto de actividades, funciones o tareas que pueden ser realizadas 
por trabajadores individuales, aunque puede haber más de una persona en un mismo puesto. Esto 
último se denomina posición, que significa el conjunto de tareas y actividades desempeñadas por 
una sola persona, por eso hay tantas posiciones como empleados, ahora bien cada posición suele 
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tener tareas comunes al mismo puesto de trabajo (ej.: administrativo/a) y tareas específicas de su 
propia posición (ej.: administrativo/a de personal, administrativo/a de contabilidad, etc.). Pero el 
puesto referente o tipo será aquel que constituye el “core” de la misión y agrupación de tareas 
típicas en base a sus conocimientos, clasificación, categoría y demás componentes. 

BREVES ANOTACIONES SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO Y SUS IMPLICACIONES EN EL 
SISTEMA RETRIBUTIVO. 

Si bien el salario base está íntimamente vinculado al grupo profesional las retribuciones 
complementarias como el complemento de destino y el específico lo están con el puesto de trabajo 
y la relación de puestos de trabajo (en adelante RPT). 

EL COMPLEMENTO ESPECÍFICO 

El complemento específico está destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos 
puestos de trabajo en atención a su especial: 

Â dificultad técnica, 

Â dedicación, 

Â incompatibilidad, 

Â responsabilidad, 

Â peligrosidad o penosidad. 

En ningún caso puede asignarse más de un complemento específico a cada puesto de trabajo, 
aunque al fijarlo pueden tomarse en consideración, conjuntamente, dos o más de las condiciones 
particulares mencionadas que puedan concurrir en un puesto de trabajo. 

Este Complemento, está destinado, de conformidad con lo establecido en el Art. 76.3 b) de la Ley 
7/2005, a que retribuir las condiciones singulares de algunos puestos de trabajo en atención a su 
especial dificultad técnica, dedicación, responsabilidad, incompatibilidad, peligrosidad o penosidad. 
En ningún caso podrá asignarse más de un complemento específico a cada puesto de trabajo, pero 
su cuantía podrá señalarse en función de los diversos factores que concurran en un puesto. Figurará 
determinado en la relación de puestos de trabajo. 

 

DIMENSIONES DEL PUESTO DE TRABAJO 

Diseñar el trabajo no es más que asignar las diversas funciones y tareas entre los diversos puestos 
de trabajo, y este proceso de asignación implica la idea de "elección" debido a que existen distintas 
modalidades de dividir el trabajo en la organización y de asignar las diferentes funciones entre las 
personas que ocupan los puestos de trabajo. En este sentido, lo que es determinante desde el punto 
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de vista del diseño, son las dos dimensiones que van a caracterizar un puesto de trabajo. Nos 
referimos a su alcance y a su profundidad, o sea, su: 

Â dimensión horizontal y  
Â dimensión vertical. 

El alcance del trabajo se refiere al número de funciones de ejecución de distintas tareas que quedan 
incluidas dentro de un puesto de trabajo. Los trabajos con poco alcance son aquellos que tienen 
pocas secuencias de funciones de ejecución diferentes y por tanto, un ciclo de trabajo corto (lapso 
de tiempo entre el inicio y la terminación de una tarea). Los trabajos con un gran alcance, son 
aquellos que incluyen varias secuencias de funciones de ejecución de tareas distintas y son, por tanto, 
menos repetitivos y su ciclo de trabajo puede ser largo. 

La profundidad del trabajo se refiere al grado de influencia que tienen los empleados y empleadas 
sobre su ambiente laboral para que se les permita preparar y llevar a cabo su tarea sin supervisión. 
Se trata, por tanto, de unificar en un puesto de trabajo las funciones de preparación, ejecución y 
control.  

Las dimensiones del puesto son características adicionales que hacen referencia al tipo de guía que 
se recibe y/o se da en el puesto, los conocimientos necesarios para su desempeño, a la amplitud de 
las tareas, a las relaciones que se mantienen, a la complejidad de los asuntos que tiene que resolver 
el puesto, a la experiencia necesaria, etc.  

Los estudios sobre los puestos de trabajo indican que estos se diferencian por dimensiones 
relacionados con las actividades y funciones del desempeño del puesto de trabajo. Son 
dimensiones relevantes en el estudio de la psicosociología del trabajo. 

Â Dimensiones de diferenciación horizontal, según las funciones que desarrollan, acotando su 
dificultad, responsabilidad, complejidad, formalización, alcance y profundidad.  

Â Indicadores de diferenciación vertical, según el grado de especialización requerido y 

posicionamiento en la organización para coordinar, dirigir, supervisar y controlar distintos 

puestos de trabajo y/o las distintas divisiones de unidades del trabajo con el fin de obtener las 

metas organizacionales.  
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LOS FACTORES DE CLASIFICACIÓN 

 

Los factores son los distintos aspectos relevantes del trabajo que se fijan para clasificar los puestos 
de trabajo, constituyen el conjunto de aptitudes, responsabilidades, funciones o condiciones que 
pueden estar presentes en los puestos de trabajo y son los elementos a valorar en cada puesto en 
función de la ponderación e intensidad en la que se presenten en el mismo. Cada uno de estos 
factores puede dividirse a su vez en dos o más dimensiones o subfactores y en algunos casos 
aparecen los correctores de grado o criterios que modulan la valoración de los mismos. 

A lo largo de los años, se han definido cientos de factores que se han utilizado en diferentes 
programas de valoración de puestos. Estos factores se agrupan en cuatro grandes áreas que, se 
aceptan de manera casi universal, o al menos son recomendados por la OIT, por cuanto sirven de 
manera rigurosa a la equidad, si bien es cierto, que en nuestro caso deberemos adaptarlo al contexto 
autonómico. 

El método de clasificación del trabajo utilizado debe tener en cuenta, para cada puesto, los 
siguientes cuatro elementos y sus factores: 

Â Cualificaciones requeridas y dificultad técnica. 

Â Responsabilidades. 

Â Esfuerzos requeridos. 

Â Condiciones en las que se desenvuelve el trabajo. 

Según los especialistas en clasificación y compensación, estos cuatro factores son necesarios y 
suficientes para evaluar todas las tareas realizadas en las organizaciones, independientemente del 
tipo de sector económico al que pertenezcan. Cada uno de los cuatro factores debe usarse para 
evaluar cada trabajo. 

Tanto los factores como los subfactores que se utilizan para las evaluaciones requieren una clara 
definición, con el objetivo de reducir la deriva de interpretación, significan lo que significan y evalúan 
lo que deben evaluar, la transpolación sin más de definiciones de otras organizaciones, tampoco es 
conveniente porque pueden no recoger aspectos esenciales de nuestra organización.  

SUBFACTORES 

Los cuatro factores básicos se desglosan en subfactores para tener en cuenta las características de 
los diferentes tipos de puestos de trabajo en cada organización. Por ejemplo, el factor de 
cualificaciones se puede desglosar en conocimiento profesional, destreza manual, dificultad técnica; 
el factor de esfuerzo en esfuerzo mental y esfuerzo físico, y así sucesivamente. Así pues, para 
permitir una clasificación precisa de las categorías de trabajo y tener en cuenta todas las facetas del 
trabajo realizado, cada uno de los cuatro factores descritos se pueden subdividir en subfactores, los 
cuales permiten una mayor apreciación de la clasificación y del valor del puesto. 
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La mayoría de los métodos incluyen entre 8 y 18 subfactores, según el tamaño de la organización. Y 
la variedad de trabajos a evaluar. Aunque se derivan de los cuatro factores básicos, la elección de 
los subfactores, así como su interpretación concreta, pueden variar según el tipo de sector 
económico o ámbito público o privado.  

Ahora bien, teniendo en cuenta que este manual se refiere al contexto autonómico de la 
administración de Castilla y León existen una serie de factores que serán de obligada consideración. 
En la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la función pública de Castilla y León en el artículo 76.3,b se 
indica que: 

“el complemento específico, retribuirá las condiciones singulares de algunos puestos de trabajo en 
atención a su especial dificultad técnica, dedicación, responsabilidad, incompatibilidad, peligrosidad 
o penosidad…” 

En consecuencia los factores y subfactores se describen en las siguientes páginas deberán contener 
como mínimo los que en el artículo indicado se señalan. Por tanto, los señalados por el texto legal 
se encuentran incluidos en los factores indicados y recomendados por la OIT y demás entidades 
públicas nacionales e internacionales citadas. 

FACTOR Q: CUALIFICACIONES REQUERIDAS Y DIFICULTAD TÉCNICA 

Este factor mide el nivel de conocimiento requerido y el grado de actualización necesario de éste. 
Mide la experiencia previa necesaria, el período de entrenamiento o adaptación necesario para el 
desempeño satisfactorio del trabajo y la dificultad técnica del mismo. Esto último se refiere, 
básicamente, a los elementos horizontales del puesto como el ciclo de las funciones, su amplitud la 
variedad de las actividades que se realizan, etc. 

En este factor encontramos los siguientes subfactores: 

Â Conocimientos requeridos y actualización. 

Â Experiencia.  

Â Dificultad técnica 

¶ La formalización y variedad de las funciones  a realizar; 

¶ Amplitud de las actividades; 

¶ Complejidad  de las actividades  

FACTOR R: RESPONSABILIDADES  

Este factor evalúa el nivel de responsabilidad asumido en el ejercicio de las tareas habituales, es 
decir, el relacionado con el grado de autonomía y la libertad para tomar decisiones, las 
consecuencias de las decisiones, errores y acciones tomadas, la complejidad de las relaciones 
internas y externas que debe asumir el puesto. También mide el nivel de supervisión y dirección 
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ejercida sobre el trabajo de otros, la responsabilidad ejercida en la dirección de personas, en cuanto 
a la amplitud del ángulo de personas a supervisar. 

En este factor se incluyen las siguientes dimensiones: 

Â Grado de autonomía; 

Â Criticidad por errores e impacto. 

Â Complejidad relacional. 

Â Responsabilidad orgánica: Ángulo de autoridad. 

FACTOR E: ESFUERZOS REQUERIDOS 

El puesto de trabajo desarrolla sus funciones según unas condiciones adversas inherentes al entorno 
laboral, teniendo en cuenta la naturaleza del inconveniente, la duración y la frecuencia de ocurrencia 
de las adversidades como pueden ser situaciones penosas, muy incómodas, incluso peligrosas o que 
exigen un esfuerzo físico y psicológico importante. Se consideran los siguientes esfuerzos requeridos. 

Â Esfuerzo físico requerido y penosidad ambiental.  

Â Peligrosidad y riesgos físicos.  

Â Esfuerzo psicológico requerido. 

FACTOR C: LAS CONDICIONES BAJO LAS QUE SE DESEMPEÑA Y SE REALIZA EL 
TRABAJO 

El puesto de trabajo desarrolla sus funciones según unas condiciones laborales específicas como 
pueden ser dedicaciones superiores a las ordinarias, trabajo a turnos, en festivos, incompatibilidad 
para trabajos privados o públicos, etc.  

Incluye los siguientes subfactores: 

Â Tipología de jornada y horario. 
Â Dedicación e incompatibilidad. 

ALGUNAS CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA 

No hay un número óptimo de dimensiones en un método de clasificación de trabajo. Sin embargo, 
muy pocos subfactores reducen la capacidad de diferenciar entre puestos, y demasiados pueden 
crear duplicidades y producir demasiada confusión, lo que podría conducir a una distorsión en los 
resultados de la clasificación de las categorías. Del mismo modo, la redacción de las dimensiones 
debe ser clara y no debe incluir elementos comunes a otras dimensiones para evitar el doble 
recuento del mismo requisito. 
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Además, si una dimensión no permite discriminar las categorías de trabajos, no hay razón para 
mantenerla. Por ejemplo, si todas las categorías de trabajo requieren la misma duración de 
adaptación o capacitación, esta dimensión no es discriminante y, en consecuencia, se vuelve inútil 
para los fines de la clasificación. 

ADAPTACIÓN A LA ORGANIZACIÓN 

Se debe adaptar el contenido del método de clasificación a las características de la organización, 
garantizando que la selección, formulación y redacción de cada subfactor refleje las características 
de las funciones que se desarrollan y realizan en la organización de referencia, aportando equidad. 

AUSENCIA DE AMBIGÜEDAD Y DE DUPLICIDADES. 

Es necesario evitar que un subfactor se tenga en cuenta dos veces el mismo criterio o grado en 
subfactores distintos. Si el mismo factor se cuenta dos veces, los trabajos con demandas 
particularmente altas en este sentido se sobrevalorarán en comparación con otros. 

AUSENCIA DE SESGO DE GÉNERO  

Los trabajos dominados por mujeres con frecuencia tienen requisitos diferentes de los trabajos 
dominados por hombres, ya sea en términos de habilidades, esfuerzo, responsabilidades o 
condiciones de trabajo. Hasta hace poco, los trabajos dominados por mujeres se evaluaban 
mediante métodos diseñados principalmente para trabajos dominados por hombres, lo que explica 
parte de la discriminación salarial. Por lo tanto, debemos atender y asegurar que su contenido 
también sea adecuado para los dos conjuntos de trabajos predominantemente masculinos o 
femeninos. 

LOS GRADOS DE LOS FACTORES Y SUBFACTORES 

Para poder diferenciar los trabajos entre sí, cada uno de los subfactores del método debe dividirse 
en grados, dado que algunos trabajos requieren un mayor nivel que otros, y estos mismos pueden 
requerir en otro subfactor un menor nivel de exigencia. Estas diferencias en cuanto a importancia o 
intensidad requieren la construcción de escalas para medirlas. 

En consecuencia, para determinar el valor relativo de los puestos entre sí, es necesario que los 
subfactores de clasificación se dividan en grados o niveles. De esta forma, cada grado representa un 
criterio o anclaje gradual que permite establecer diferencias entre puestos. 

Es importante que la gradación de los niveles presente una progresión constante y lógica. Cada grado 
superior incluye a los inferiores. También se debe prestar especial atención a la superposición entre 
grados, para evitar las duplicidades que pueden causar distorsiones en los resultados de la 
clasificación. 
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NUMERO DE GRADOS 

El número de grados varía según los métodos de clasificación, que van de 2 a 7 o 10 según el caso. 
Un pequeño número de niveles simplifica la tarea de los comités de clasificación o del grupo técnico 
de trabajo, por contra, no permite diferenciar los trabajos. Demasiados niveles provocan una 
diferenciación tan fina que casi puede volverse insignificante. De seis a 10 grados es una opción 
óptima en la mayoría de los casos. Si el subfactor se considera de importancia secundaria, la escala 
puede ser más corta, con 4 o 5 niveles. El número de grados debe permitir que los trabajos se 
diferencien claramente.  

 

LOS GRADOS NO DEBEN SER AMBIGUOS. 

La definición de niveles no debe basarse en la progresión jerárquica de los trabajos, sino que deben 
medir las diferencias reales en la intensidad o importancia de un subfactor dado. Deben tener 
claridad y evitar confusión, lo que no quita que se establezcan finos límites entre un grado y otro, 
siempre y cuando estos sean distinguibles. 

 

AUSENCIA DE SUPERPOSICIÓN. 

Dos niveles no deben medir parcialmente la misma dimensión. Por ejemplo, si el nivel 2 es 
responsable de supervisar de 10 a 20 personas y el nivel 3 es de 15 a 30 personas, será difícil ubicar 
el trabajo para el cual la responsabilidad de supervisión cubre a 18 personas. 

 

CONTINUIDAD DE LAS ESCALAS. 

Las escalas deben ser continuas: por ejemplo, el primer nivel debe cubrir una responsabilidad 
presupuestaria de 1.000€ a 5.000€, el segundo de 10.000€ a 50.000€ y el tercero de 100.000€ a 
1.000.000€; en tal caso, los trabajos que conllevan responsabilidades intermedias serán difíciles de 
evaluar. 
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PARTE 2.  

EL MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE LOS PUESTOS 
DE TRABAJO. 

 

En la primera parte hemos tratado de identificar las distintas etapas para la clasificación de los 
puestos utilizando un enfoque conductor y con un formato de guía. A partir de estas páginas se 
establecerán los factores, subfactores que pueden permitir la clasificación objetiva de los puestos 
de trabajo de la Administración de la Comunidad de Castilla y León. 

 

Así pues, este manual se organiza a través de los factores mencionados en la primera parte de este 
texto, y ello es así porque: 

 

Â Se han tenido en cuenta las peculiaridades específicas de los empleos y trabajos de las 
organizaciones autonómicas, el contexto jurídico y la experiencia acumulada en la 
elaboración de sistemas de clasificación.  

Â Porque el sistema presentado es fruto del trabajo de un grupo técnico. Es el resultado de 
sus reflexiones, debates, argumentaciones y finalmente el consenso alcanzado. 

Â Porque el método elegido es considerado por la Organización Internacional del Trabajo y 
numerosas instituciones, leyes y demás disposiciones y directivas lo consideran como la 
técnica más objetiva en términos de clasificación de puestos de trabajo. 

 

En las siguientes líneas se establecerán todos los elementos necesarios para alcanzar el objetivo 
fijado de desarrollar un manual para la clasificación de puestos de trabajo de la Administración de la 
Comunidad de Castilla y León. 
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LOS FACTORES Y SUBFACTORES EN LA ADMINISTRACIÓN AUTONÓMICA 
PARA LA CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

Los factores y subfactores  que nos permitirán organizar el sistema de clasificación son los siguientes: 

 

FACTORES  SUBFACTORES 

CUALIFICACIONES REQUERIDAS Y 
DIFICULTAD TÉCNICA 

Q1 CONOCIMIENTOS PROFESIONALES Y ACTUALIZACIÓN 

Q2 EXPERIENCIA 

Q3 FORMALIZACIÓN, VARIEDAD Y REGULARIDAD 

Q4 AMPLITUD DE LAS TAREAS Y ACTIVIDADES 

Q5 COMPLEJIDAD DE LAS ACTIVIDADES Y PROBLEMAS 

RESPONSABILIDADES 

R6 GRADO DE AUTONOMÍA 

R7 CRITICIDAD POR ERRORES E IMPACTO 

R8 COMPLEJIDAD RELACIONAL 

R9 RESPONSABILIDAD ORGÁNICA 

ESFUERZOS REQUERIDOS 

E10 ESFUERZO FÍSICO Y PENOSIDAD AMBIENTAL 

E11 PELIGROSIDAD Y RIESGOS FÍSICOS 

E12 ESFUERZO PSICOLÓGICO 

CONDICIONES DE DESEMPEÑO 

C13 TIPOLOGÍA DE JORNADA 

C14 DEDICACIÓN 
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FACTOR Q: CUALIFICACIONES REQUERIDAS Y DIFICULTAD TÉCNICA 

SUBFATOR Q1: CONOCIMIENTOS PROFESIONALES Y ACTUALIZACIÓN 

 

Se identifican los conocimientos proporcionados por la formación reglada mínima necesaria para 
ejercer las funciones del puesto de trabajo.  

Â Valora la formación mínima e indispensable para desarrollar satisfactoriamente las 
funciones de acuerdo con los requisitos del puesto de trabajo.  

Â Se refiere a las titulaciones académicas oficiales requeridas para los diferentes grupos y 
subgrupos de clasificación. 

La actualización de los conocimientos: define el grado en el que el puesto de trabajo necesita con 
mayor o menor regularidad de una actualización en conocimientos, técnicas o métodos, procesos, 
protocolos, tecnologías, técnicas, políticas, orientaciones, normativa legal, reglas, reglamentos, 
herramientas de trabajo y competencias para desempeñar con eficacia el puesto de trabajo dada la 
rápida evolución de determinados campos y disciplinas.  

Â Este subfactor evalúa la necesidad de actualización de los conocimientos profesionales 
necesarios a raíz de los cambios técnicos, administrativos, legislativos o científicos, o en 
anticipación a ellos, a fin de mantenerse al día con las demandas cambiantes del trabajo.  

Â Por actualización de conocimientos entendemos la adquisición obligatoria de nuevos 
conocimientos para poder seguir los cambios en el campo de actividades en el que el puesto 
de trabajo desarrolla sus tareas.  

Â Este subfactor mide el esfuerzo dedicado a actualizar los conocimientos en el puesto, la 
frecuencia con la que se requiere este esfuerzo y su intensidad.  

Â Actualizar el conocimiento puede implicar cambiar los procesos de trabajo y adquirir nuevas 
habilidades. 
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  CONOCIMIENTOS PROFESIONALES Y NECESIDAD DE ACTUALIZACIÓN 

Nivel de conocimientos profesionales 

Necesidad de actualización de conocimientos 

Ocasional Regular.  Permanente.  

Actualización 
esporádica 

Con  cierta 
regularidad se 

deben actualizar los 
conocimientos 

requeridos en el PT 

Con frecuencia se 
requiere una 

actualización de los 
conocimientos del 

PT 

Certificado en ESO, formación no reglada de 
capacitación profesional o sin titulación. 

Grado 2 Grado 3  

Graduado en ESO o equivalente. Grado 3 Grado 4  

Ciclo formativo de grado medio, bachillerato o 
equivalente. 

Grado 4 Grado 5 Grado 6 

Ciclo formativo de grado superior o equivaliendo, título 
de técnico/a superior. 

Grado 5 Grado 6 Grado 7 

Titulación universitaria de grado o equivalente, 
diplomatura 

Grado 6 Grado 7 Grado 8 

Titulación universitaria de grado, maestría o doctor o 
equivalente licenciatura. 

 Grado 8 Grado 9 

Titulación universitaria de grado, maestría o doctor o 
equivalente licenciatura y especialización gestión, 
dirección pública o especialización sectorial. 
Actualización frecuente. 

 Grado 9 Grado 10 

 

Las celdas en gris no se aplican. 

 

Los enunciados siguientes  se utilizan para determinar el grado que refleja más adecuadamente la 
formación profesional apropiada y su necesidad de actualización. 
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CONOCIMIENTOS TÉCNICOS Y ACTUALIZACIÓN 

 
 
 
 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO 
NECESIDAD DE 

ACTUALIZACIÓN 

1 
Â Certificado en ESO, formación no reglada de capacitación profesional o sin titulación. 

No se requiere ninguna actualización. 
Mínima 

2 
Â Certificado en ESO, formación no reglada de capacitación profesional o sin titulación. 

Actualización ocasional. 
Muy baja 

3 
Â Graduado en ESO o equivalente. Actualización ocasional. 
Â Certificado en ESO, formación no reglada de capacitación profesional o sin titulación. 

Actualización regular 
Baja 

4 
Â Ciclo formativo de grado medio, bachillerato o equivalente. Actualización ocasional. 
Â Certificado en ESO, formación no reglada de capacitación profesional o sin titulación. 

Actualización regular. 
Moderada 

5 
Â Ciclo formativo de grado superior o equivaliendo, título de técnico/a superior. 

Actualización ocasional. 
Â Ciclo formativo de grado medio, bachillerato o equivalente. Actualización regular. 

Media 

6 

Â Titulación universitaria de grado o equivalente, diplomatura. Actualización ocasional. 
Â Ciclo formativo de grado superior o equivaliendo, título de técnico/a superior. 

Actualización regular. 
Â Ciclo formativo de grado medio, bachillerato o equivalente. Actualización frecuente. 

Alta 

7 
Â Titulación universitaria de grado o equivalente, diplomatura. Actualización regular. 
Â Ciclo formativo de grado superior o equivaliendo, título de técnico/a superior. 

Actualización frecuente. 
Muy alta 

8 
Â Titulación universitaria de grado, maestría o doctor o equivalente licenciatura. 

Actualización regular. 
Â Titulación universitaria de grado o equivalente, diplomatura. Actualización frecuente. 

Destacada 

9 
Â Titulación universitaria de grado, maestría o doctor o equivalente licenciatura. 

Actualización frecuente. 
Sobresaliente 

10 
Â Titulación universitaria de grado, maestría o doctor o equivalente licenciatura y 

especialización gestión, dirección pública o especialización sectorial. Actualización 
frecuente. 

Máxima 
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SUBFACTOR Q2: EXPERIENCIA 

 

Evalúa el periodo de iniciación o el tiempo necesario para adquirir y dominar las tareas y 
responsabilidades propias del puesto de trabajo, nos referimos a los aspectos normativos y prácticos, 
habilidades y competencias necesarias para desempeñar el puesto de trabajo y las tareas habituales 
en condiciones de eficacia y con un rendimiento estándar.  

Â Por experiencia y aprendizaje normativo o práctico se entiende: métodos, procesos, 
metodologías, protocolos, tecnologías, técnicas, equipos, instrumentos, herramientas, 
entornos de trabajo, políticas, pautas, leyes, estándares, procedimientos, reglas, principios, 
regulaciones, códigos deontológicos, etc. 

Â La experiencia es evaluada en función del tiempo necesario de aprendizaje de las tareas, 
responsabilidades y cometidos del puesto. Así como la socialización en la organización y 
conocimientos del dominio funcional o sector de actividad. 

Â Para la asignación de grado en este subfactor es necesario considerar el dominio funcional 
en el que puesto se inscribe. 

Â No se registra en este factor la experiencia que posee el informante u ocupante del puesto, 
no hablamos del ocupante del puesto sino del puesto mismo, independientemente de 
quien lo ocupe. 

 

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que mejor refleja la experiencia 
requerida para realizar las tareas propias del puesto de trabajo. 
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 EXPERIENCIA 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO 

1 El puesto no requiere experiencia. 
No se requiere 

experiencia 

2 
El puesto requiere una experiencia de 3 a 6 meses para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz. 

Entre 3 y 6 meses 

3 
El puesto requiere una experiencia de 6 meses a 1 año para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz. 

Entre 6 meses y 1 
año 

4 
El puesto requiere una experiencia de 1 a 3 años para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz. 

De 1 a 3 años 

5 
El puesto requiere una experiencia de 3 a 5 años para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz. 

Entre 3 y 5 años 

6 
El puesto requiere una experiencia entre 5 y 8 años para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz. 

Entre 5 y 8 años 

7 
El puesto requiere una experiencia entre 8 y 10 años para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz. 

Entre 8 y 10 años 

8 
El puesto requiere una experiencia de más de 10 años para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz. 

Más de 10 años 

9 

El puesto requiere una experiencia de más de 10 años para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz y haber adquirido experiencia en 
puestos de gestión o dirección.  

Más de 10 años y 
experiencia 
dirección  

10 

El puesto requiere una experiencia mayor a 10 años para adquirir las 
habilidades necesarias que permitan desempeñar el puesto de trabajo 
con un nivel de rendimiento eficaz y haber adquirido experiencia en 
puestos de gestión o dirección.  

Nivel de pericia y experiencia propio de un alto nivel de asesoría o alta 
dirección. 

Este grado se asigna con carácter general al primer nivel directivo 
organizacional. 

Más de 10 años y 
dirección de 
primer nivel 
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SUBFACTOR Q3: LA FORMALIZACIÓN Y VARIEDAD DE LAS FUNCIONES A REALIZAR. 

 

Expresa el grado de estructuración en que los procesos y procedimientos de las actividades y tareas 
del puesto están predeterminados por estandarización, regularidad y diversidad. Los niveles 
inferiores suelen realizar actividades formalizadas, simples, lineales y regulares, mientras que los 
superiores suelen realizar funciones heterogéneas, diversas, de escasa formalización y ramificadas. 

 

Â En la Clasificación del puesto es necesario considerar la formalización, normalización o 
estandarización de las actividades realizadas en el puesto. 

Â El grado de homogeneidad y heterogeneidad de las mismas 

Â Las ramificaciones a otras unidades del mismo servicio o área, a otras unidades o servicios 
externas a la de pertenencia, a otras consejerías, a otras entidades, administraciones u 
organizaciones públicas o privadas. 

 

 

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que mejor refleja la variedad, 
formalización y regularidad requerida para realizar las tareas propias del puesto de trabajo. 
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 VARIEDAD, FORMALIZACIÓN, REGULARIDAD Y RAMIFICACIÓN DE TAREAS 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO  

1 Sin variedad de tareas. Sin variedad de tareas 

2 
Poca variedad de actividades, las que realiza el puesto, suelen ser 

muy repetitivas y altamente estandarizadas. 
Muy poca variedad 

3 
Poca variedad de actividades, las que realiza el puesto, suelen ser 
repetitivas y estandarizadas, 

Alguna variedad 

4 Variedad discreta de actividades y la mayor parte estandarizadas Discreta variedad 

5 
Variedad moderada de actividades, muy homogéneas y la mayor 
parte estandarizadas, se dan con bastante regularidad. 

Variedad moderada 

6 

Variedad media de actividades, se dan con cierta regularidad y 

muchas están estandarizadas con ramificaciones a otras unidades del 

servicio. 

Variedad media 

7 
Alta variedad de actividades, bastante heterogéneas y algunas con 
escasa formalización y estandarización y con ramificaciones a otras 
unidades del área o la organización. 

Variedad medio-alta 

8 

Alta variedad de actividades, bastante heterogéneas y algunas con 

escasa formalización y estandarización y con ramificaciones a otras 

unidades de la consejería o entidades externas. Ocasionalmente se 

requiere innovación y creatividad o abordar las actividades de 

manera distinta. 

Alta variedad 

9 

Alta variedad de actividades, bastante heterogéneas y algunas con 
escasa formalización y estandarización y con ramificaciones a otras 
unidades de la Consejería o de otras Consejerías o entidades 
externas. A menudo se requiere innovación y creatividad y abordar 
las actividades del puesto repensando sus procesos y procedimientos 

Muy alta variedad 

10 

Actividades muy heterogéneas, muy variables, con muy escasa 

estandarización y formalización, algunas se afrontan por primera vez 

sin soluciones predeterminadas y con ramificaciones a otras 

Consejerías o entidades externas. Frecuentemente se requiere 

innovación y creatividad y abordar las actividades del puesto 

repensando sus procesos y procedimientos. 

Altísima 
heterogeneidad de 

tareas con elevadísima 
fragmentación 
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SUBFACTOR Q4: AMPLITUD DE LAS TAREAS Y ACTIVIDADES.  

Se refiere a que las actividades y funciones desarrolladas por los puestos de trabajo pueden tener 
un ciclo de proceso o resolución inmediato, corto, medio o de larga duración. 

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que mejor refleja la amplitud 
requerida para realizar las tareas propias del puesto de trabajo. 

 

 AMPLITUD DE LAS TAREAS 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO  

1 
Ciclo inmediato. En el PT las actividades o tareas se realizan de manera 
inmediata, una vez son ordenadas, mayoritariamente. 

Ciclo inmediato 

2 
En el puesto se combinan actividades o tareas de ciclo inmediato y de 
ciclo corto de manera mayoritaria. 

Ciclo inmediato y 
corto 

3 
Ciclo corto. En el puesto se realizan actividades o tareas que requieren, 
mayoritariamente, uno o varios días para ser realizadas. 

Ciclo corto 

4 
En el puesto se combinan, mayoritariamente, actividades o tareas de 
ciclo corto con actividades de ciclo moderado 

Ciclo corto-
moderado 

5 
Ciclo moderado. En el puesto se realizan actividades o tareas que, 
mayoritariamente, requieren un tiempo de realización aproximado de 
una semana 

Ciclo moderado 

6 
En el puesto se combinan, mayoritariamente, actividades o tareas de 
ciclo moderado y de ciclo medio de manera mayoritaria. requieren un 
tiempo de realización aproximado de más de una semana 

Ciclo moderado-
medio 

7 
Ciclo medio. En el puesto se realizan actividades o tareas que, 
mayoritariamente, requieren un tiempo de realización, de varias 
semanas 

Ciclo medio 

8 
En el puesto se combinan, mayoritariamente, actividades o tareas de 
ciclo medio y de ciclo largo.  

Ciclo medio-largo 

9 
Ciclo largo. En el puesto se realizan actividades o tareas que requieren, 
mayoritariamente un tiempo de realización superior a un mes. 

Ciclo largo 

10 
Ciclo muy largo. En el puesto se realizan actividades o tareas que 
requieren de ciclos muy largos en el tiempo, su resolución puede incluso 
extenderse a años para su finalización. 

Ciclo muy largo 
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SUBFACTOR Q5: COMPLEJIDAD DE LAS ACTIVIDADES Y PROBLEMAS 

Identifica la mayor o menor dificultad de las actividades, situaciones y resolución de los problemas 
que pueden presentarse en el puesto: hay trabajos técnicamente sencillos y otros muy complejos. 
En este apartado se tienen que exponer los aspectos que hacen más difícil o más complejo el 
desempeño del puesto de trabajo y las situaciones con las que tienen que lidiar. En general, hay que 
mencionar las situaciones de mayor dificultad que el puesto tiene que abordar sin ayuda del personal 
superior o los condicionantes del entorno que hacen más compleja la ejecución de la tarea.  

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que mejor refleja la complejidad requerida 
para realizar las tareas propias del puesto de trabajo. 

COMPLEJIDAD DE LAS ACTIVIDADES. 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO  

1 Las actividades y problemas que se plantean son simples y sencillos, sin ninguna complejidad Ninguna complejidad 

2 
Las actividades y problemas que se plantean son similares y habituales, las soluciones que se 
plantean son de cariz básico, siendo necesario considerar una cantidad mínima de información 
conocida para actuar o resolver. 

Simples y sencillas de carácter 
básico 

3 
Las actividades, problemas y situaciones a tratar son similares y las soluciones a los  problemas 
son generalmente conocidos. Se trata de aplicar unas pautas definidas, según procedimientos 
conocidos. 

simples y sencillos aplican 
pautas definidas según 

procedimientos conocidos 

4 

Las actividades, situaciones o problemas  a tratar son variados  requieren establecer relaciones 
entre hechos. Los problemas son de orden técnico con moderada complejidad. Las soluciones a 
los problemas se basan en reglas o pautas establecidas.  Las situaciones a tratar pueden incluir 
algún elemento nuevo. Requieren cierta reflexión e investigación o averiguación  para evaluar 
y organizar una cantidad moderada de información. 

Complejidad Moderada 

5 
Las actividades y problemas a resolver comportan un componente técnico que requiere de un 
primer nivel de análisis y estudio con complejidad media al ser necesario análisis y síntesis de 
varias variables. 

Complejidad técnica media 

6 
Las situaciones a tratar son complejas y su verdadera naturaleza no está definida. Requieren 
investigación y reflexión elaborada, análisis y síntesis de varias variables. 

Complejidad técnica alta 

7 
Las situaciones, actividades y problemas a tratar son complejos. Requieren reflexión, 
investigación, análisis en profundidad y síntesis de una gran cantidad de información y 
variables. Las soluciones requieren mucha elaboración 

Complejidad técnica, elevada, 
información y variables a 

considerar. Mucha elboración 

8 

Las actividades, situaciones y problemas a tratar son muy complejos. Las soluciones se refieren 
a situaciones indefinidas. Las soluciones a los problemas son nuevas de carácter técnico 
especializado. El proceso de análisis se basa en capacitación especializada, experiencia, 
conocimiento de antecedentes relevantes, políticas, literatura especializada para medir los 
riesgos de las soluciones propuestas. 

complejidad técnica 
especializada y compleja y 

soluciones indefinidas 

9 

Las situaciones y problemas a tratar son numerosos, muy complejos y pueden presentarse 
simultáneamente. Las soluciones deben basarse en conceptos de gestión  o relacionando 
conceptos de varias disciplinas (humanos, económicos, administrativos, técnicos, etc.). Las 
soluciones a los problemas son originales o únicos y requieren reflexión estratégica, el 
desarrollo de nuevos conceptos y un enfoque ingenioso. 

Complejidad muy alta que 
requiere conceptualización 

interdisciplinar y con 
presentación simultánea de 

problemáticas 

10 

Actividades con complejidad destacadamente elevada, problemas complejos con 
ramificaciones a otras áreas, organizaciones y otras instituciones que implican un elevado 
grado de interrelación institucional. Implican una visión estratégica de los asuntos y actividades 
y políticas a desarrollar. Las situaciones y problemas a resolver pueden ser numerosas, 
complejas, interrelacionadas con extensión a disciplinas distintas y pueden presentarse 
simultáneamente con implicaciones políticas y/o sociales  

Complejidad destacadamente 
elevada, conceptualización 

interdisciplinar, problemáticas 
simultáneas con enfoque 

estratégico 
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FACTOR R: RESPONSABILIDADES 

SUBFACTOR R6: GRADO DE AUTONOMÍA  

 

Nivel de supervisión y control que recibe el puesto para el desempeño de sus funciones, abarcando 
un rango desde la supervisión estrecha ejercida por un solo puesto al que reporta, hasta una 
supervisión general de orden estratégico y con reportes a diversos puestos y/o autoridades, por 
desarrollar su desempeño en diversos ámbitos interrelacionados e incluso a nivel global de la 
organización. 

 
Indica el grado de libertad que se posee en un puesto de trabajo para: 
 

Â Organizar, planificar y estructurar sus tareas 

Â determinar los objetivos, medios, técnicas y control del mismo,  

Â resolver problemas, 

Â decidir las acciones a tomar, así como las prácticas, precedentes o políticas a seguir. 

Â se tienen en cuenta los procedimientos y las directivas de gestión, 

Â grado de supervisión recibida.  

 
 
 
 

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que refleja más adecuadamente la 
autonomía requerida para realizar las tareas del trabajo. 
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 GRADO DE AUTONOMÍA 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO  

1 

Las tareas del puesto no necesitan ninguna planificación, ni organización por parte del personal 
empleado, se reciben instrucciones del personal supervisor, el cual ejerce una supervisión constante y 
cualquier acción o tarea no prevista es consultada a este. El puesto no disfruta de autonomía, toda 
acción o tarea es indicada por el personal supervisor. Control regular y supervisión estrecha 

Prácticamente sin 
autonomía 

2 
El desempeño de las tareas del trabajo generalmente se guía por instrucciones orales y escritas 
detalladas que requieren órdenes específicas de trabajo. El personal empleado no tiene que planificar 
ni organizar sus actividades, ya que están prácticamente prefijadas de antemano. Supervisión estrecha. 

Nivel de autonomía 
muy bajo 

3 
Las decisiones que debe adoptar el puesto de trabajo son sobre temas de rutina, por ejemplo cambios 
en la secuencia de las tareas, siendo referido al superior cualquier asunto que resulte problemático. 
Normalmente sometido a un control discontinuo de carácter periódico y regular. 

nivel de autonomía 
discreto 

4 

El desempeño de las tareas del trabajo generalmente se guía por métodos de trabajo bien definidos o 
pautas dentro del marco de las etapas de finalización ya planificadas. Los deberes del trabajo 
generalmente requieren que el empleado/a decida sobre el orden y la organización cotidiana de los 
trabajos. Normalmente sometido a un control discontinuo de carácter regular 

Nivel de autonomía 
moderado 

5 

El desempeño de las tareas del trabajo generalmente se guía por métodos de trabajo o directivas, 
procedimientos, en relación con el logro de objetivos específicos. El empleado decide el orden de 
ejecución de las tareas, la elección de las técnicas de trabajo y las etapas de finalización. Control 
discontinuo e irregular. 

Autonomía de nivel 
medio 

6 

El desempeño de las tareas se organiza en base a procedimientos estandarizados y con algunas metas 
definidas conjuntamente, teniendo libertad para modificar las prácticas y procedimientos para 
conseguir los resultados perseguidos. Normalmente sometido a un control de resultados a la 
finalización de los proyectos, trabajos u operaciones importantes. 

Autonomía de nivel 
medio-alto 

7 

El desempeño de los deberes del trabajo generalmente se guía por políticas o precedentes que cubren 
solo una parte de las situaciones o problemas encontrados. El puesto debe determina los objetivos 
generales y las etapas principales de logro de las unidades o equipos a los que organiza y estructura 
los programas o proyectos. Sometido a un control del cumplimiento de objetivos con revisiones 
periódicas a corto-medio plazo. 

Autonomía de nivel 
alto 

8 

Se indican los objetivos a conseguir a partir de unas orientaciones generales, pudiendo crear normas y 
procedimientos para alcanzarlos. Reporta a un superior cuando las decisiones obligan a modificar los 
objetivos acordados, en cuya fijación el titular del puesto normalmente colabora. Sometido a un control 
del cumplimiento de objetivos con revisiones periódicas a medio- largo plazo. 

Autonomía de nivel 
muy alta 

9 

Establece objetivos en su esfera de actuación dentro de la política general de la organización, en cuya 
fijación el titular del puesto normalmente colabora, siendo responsable de la fijación de la política de 
su propia área, servicio o departamento.  El puesto de trabajo se sujeta a un margen de maniobra 
definido por las políticas globales y el conocimiento de las orientaciones del área organizativa, la 
libertad para fijar objetivos que deben alcanzarse a corto, medio y largo plazo. El trabajo implica el 
desarrollo de nuevos conceptos en términos de métodos, procedimientos, políticas o enfoques 
basados en los objetivos del área. 

Autonomía de nivel 
significativamente 

muy alta 

10 

Reporta al superior en asuntos que afectan a la política general de la organización o Consejería. 
Establece objetivos en su esfera de actuación normalmente consejería dentro de la política general de 
la Junta en cuya fijación el titular del puesto normalmente colabora, siendo responsable de la fijación 
de la política. Sometido a un control del cumplimiento de objetivos con periodicidad a largo plazo. 
Supervisión general de orden estratégico y con reportes a diversos puestos y/o autoridades, por 
desarrollar su desempeño en diversos ámbitos interrelacionados e incluso a nivel global de la 
organización. 

Autonomía de nivel 
estratégico 
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SUBFACTOR R7: CRITICIDAD POR ERRORES E IMPACTO 

Este subfactor evalúa las responsabilidades asociadas al trabajo con respecto a las consecuencias de 
los errores que potencialmente se pueden cometer en el desempeño del puesto de trabajo por la 
concentración, atención, los actos y las decisiones, que adoptamos, teniendo en cuenta sus 
repercusiones e impactos para la organización, en el aspecto económico, financiero, jurídico, social 
y reputacional.  

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que refleja más adecuadamente la 
criticidad e impacto del puesto de trabajo. 

CRITICIDAD POR ERRORES E IMPACTO 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO 

1 Aunque se cometen errores carecen de importancia y sus consecuencias son irrelevantes. 
Errores irrelevantes no requieren 

ninguna acción 

2 Errores de fácil observación y corrección inmediata 
Errores muy poco importantes y 

corrección inmediata 

3 
Los errores se pueden detectar fácilmente mediante la comprobación de rutina normal. Errores 
fácilmente corregibles sin consecuencias económicas, materiales aunque administrativamente 
comportan alguna subsanación y su corrección implica pérdida de tiempo para el causante. 

Errores de fácil detección que requieren 
alguna acción correctora e impacto bajo. 

Se requieren acciones del puesto de 
trabajo causante 

4 
Los errores requieren dedicación y concentración para su detección, puede implicar algún tipo de 
coste económico, alguna subsanación administrativa de alguna relevancia y pueden verse 
implicados en su corrección algunos puestos de trabajo. 

Errores con consecuencias e impacto 
moderado. Se requieren acciones 
correctivas en algunos puestos de 

trabajo. 

5 

Los errores requieren dedicación y concentración para su detección, dado que se detectan en 
otras etapas, suelen interferir en el trabajo de otros puestos de trabajo e incluso unidades 
administrativas. Suelen implicar coste económico, subsanaciones administrativas de alguna 
relevancia y pueden verse implicados en su corrección algunos puestos de trabajo de distintas 
unidades administrativas. 

Errores con consecuencias e impacto 
preocupante Se requieren acciones  
correctivas en algunos puestos de 

trabajo de distintos servicios. 

6 

Los errores pueden tener consecuencias apreciables para la organización o sus usuarios/as a 
pesar de ser generalmente reparables; el volumen y la complejidad de la actividad habitual que 
requieren para su subsanación o corrección requieren tiempo y un importante nivel de 
concentración para evitarlos. 

Errores con consecuencias e impacto 
apreciables 

7 
Los  errores, pueden conducir a consecuencias importantes que afectan a los procedimientos y 
servicios y a los usuarios internos o externos de manera importante, los errores son corregibles 
y requieren bastante tiempo para su corrección. 

Errores con consecuencias e impacto 
importantes. Se requieren acciones 

correctoras en diversas áreas o servicios 

8 

Los errores pueden generar graves y serias consecuencias  para el área o servicios con un  coste 
económico o financiero o administrativo o judicial o social y reputacional moderado. Su impacto, 
subsanación y reparación puede implicar a varios servicios o unidades administrativas o centros 
de gestión. Errores difíciles de corregir y, por lo tanto, costosos en tiempo y dinero. 

Errores con consecuencias e impacto 
graves. Se requieren acciones 

correctoras en diversas áreas o servicios 

9 

Los errores pueden generar consecuencias muy graves para la organización con un alto coste 
económico o financiero o administrativo o judicial o social y reputacional. Su impacto, 
subsanación  y reparación puede implicar a varias consejerías. Los errores pueden ser 
irreparables o de muy difícil corrección y, por lo tanto, con un coste muy alto en tiempo, dinero 
y reputación. 

Errores muy graves con consecuencias 
algunas irreversible o de muy difícil 

solución e impacto muy alto y global. 
Muy alto coste en diversos aspectos. Se 

requieren acciones en diversas 
consejerías. 

10 

Los errores pueden provocar en la organización consecuencias irreversibles, irreparables con un 
elevadísimo coste económico o administrativo o judicial o social, así como un impacto 
reputacional negativo muy alto. Su impacto, subsanación y reparación puede implicar al  
conjunto de la JCyL. 

Errores extremadamente graves con 
consecuencias irreversibles e impacto 
muy alto y global. Coste reputacional 

extremadamente alto en diversos 
aspectos 
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SUBFACTOR R8: COMPLEJIDAD RELACIONAL 

Las relaciones externas e internas del puesto identifican las responsabilidades que asume ante 
terceros o bien las necesidades que asume respecto de otras posiciones, de dentro o de fuera de la 
organización, para conseguir las finalidades y la misión del puesto. Esta dimensión reconoce el valor 
añadido en relaciones humanas que tienen que incorporar muchos puestos de trabajo en nuestras 
organizaciones. Esta dimensión se plantea desde la conveniencia de que cualquier puesto de trabajo 
requiere de unas mínimas habilidades sociales.  

Â Esta dimensión no identifica la complejidad relacional propia de la dirección de servicios o 
equipos de trabajo, dado que ya es valorada en las dimensiones incluidas en el mando o 
responsabilidad jerárquica. 

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que refleja más adecuadamente las 
habilidades interpersonales requeridas para realizar las tareas del trabajo. 

 

 RESPONSABILIDAD RELACIONAL INTERNA O EXTERNA. 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO  

1 
Las tareas del trabajo se realizan, la mayoría de las veces, sin ningún contacto con 
los demás. Corrección y amabilidad exigible a cualquier empleado/a público/a. 

no se requieren 

2 
Las tareas del trabajo se realizan, con cierto contacto con los demás. Los contactos 
con otros requieren cortesía y educación. 

cortesía y educación 

3 
Las tareas del trabajo generalmente se llevan a cabo en presencia otros y requieren 
paciencia y tacto. Se trata de mostrar escucha y apertura hacia los demás. paciencia y tacto 

4 

Las tareas requieren demostrar autocontrol hacia la otra persona o diplomacia; se 
trata de controlar sus emociones en situaciones incómodas, de cierta dificultad o 
tensas. Mostrar delicadeza, sensibilidad y saber tratar a las personas, evitando 
enfado o generación de clima negativo. 

Saber tratar. Delicadeza y 
sensibilidad en el trato 

5 

Empatía y asertividad requeridas por situaciones intensas/difíciles o de gran 
volumen de interacción en el tiempo (puestos de especial atención a 
personas/clientes). Las tareas del trabajo requieren demostrar autocontrol o 
diplomacia hacia los demás. De hecho, el PT se expone a situaciones tensas con las 
personas usuarias. Se trata de controlar las emociones en situaciones difíciles o 
tensas, debe mostrar delicadeza en el trato con personas o grupos y saber o 
apreciar qué decir, hacer o evitar. 

Autocontrol y diplomacia 

6 

Empatía, asertividad y capacidad de disociación indispensables en situaciones 
ŎƻƴŦƭƛŎǘƛǾŀǎ Ƴǳȅ ƘŀōƛǘǳŀƭŜǎ όǇǳŜǎǘƻǎ ŀǘŜƴŎƛƽƴ άŎƻƴŦƭƛŎǘƛǾŀέ ŀ ǇŜǊǎƻƴŀǎκŎƭƛŜƴǘŜǎύ Ŝƴ 
las cuales el ocupante del puesto de trabajo no tiene atribuida ninguna autoridad 
coactiva. 

Empatía, asertividad en 
puestos de atención directa 
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7 

Las tareas del trabajo requieren descifrar los problemas, las preocupaciones detrás 
de los sentimientos y los comentarios que se formulan o implican solo 
parcialmente, para comprender las motivaciones de la persona, para comprender 
sus matices y expresarle esa comprensión a él o ella. Se trata de ponerse en el lugar 
de la otra persona, ver una situación como la ve la otra persona, mientras mantiene 
el control de sus propias emociones. Es necesario acompañar y guiar a la persona 
en sus necesidades tanto en usuarios internos o externos. 

Guiar y acompañar 

8 

Las tareas del trabajo requieren poder influir y persuadir a personas o grupos, 
debatir problemas que afectan un programa o proyecto importante o una unidad, 
conciliar las expectativas de los miembros de este grupo y dirigir las discusiones 
inherentes. Se requiere actuar con habilidad porque las relaciones con los grupos 
de interés internos o externos pueden volverse conflictivas y fuertemente 
problemáticas. 

Influir y persuadir a 
personas o grupos con 

problemas potencialmente 
conflictivos. Conciliar 

expectativas 

9 
Empatía, asertividad y capacidad de negociación indispensable por situaciones 
muy conflictivas y de alta representación corporativa con actores políticos, 
económicos y sociales relevantes (puestos de alta representación y/o negociación). 

Empatía asertividad y 
negociación en situaciones 
conflictivas con diversos 

grupos de interés 

10 

Las tareas del trabajo requieren un alto nivel de liderazgo para poder influir, 
acordar y persuadir a grupos de interés y actores políticos o económicos o sociales 
relevantes y al más alto nivel organizativo en la misma consejería o en otras 
consejerías. Las tareas también pueden requerir equilibrar las expectativas de los 
grupos de interés. Las situaciones a tratar implican numerosos grupos de interés 
con intereses divergentes entre ellos. 

influir, acordar y persuadir 
grupos de interés con 
intereses divergentes 

SUBFACTOR R9: RESPONSABILIDAD ORGÁNICA 

 

Este subfactor evalúa la responsabilidad de dirigir, coordinar, orientar, supervisar, formar, evaluar, 
gestionar la disciplina y corregir al personal incluido en su ángulo de autoridad. Valora el esfuerzo y 
la complejidad de obtener resultados a través de los recursos de los que dispone y a través de otras 
personas que dependen jerárquicamente del puesto.  

Se consideran dos dimensiones: 

Â El volumen del personal dirigido o ángulo de autoridad. Se considera el número de personal 
incluido en el ángulo de autoridad del PT que dependan directa e inmediatamente del PT 
evaluado. 

Â La posición orgánica de la unidad organizativa (centro prestacional, sección, servicio, etc.). Es 
decir, el nivel de jefatura ejercido por el PT (jefatura de servicio, coordinación de servicios, 
jefatura de sección, etc.). 
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RESPONSABILIDAD ORGÁNICA 

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO 

1 
Â Menos de 2 personas en negociado o unidades menores.  

Â Supervisión externa o funcional de alguno o algunos puestos de trabajo 

2 

Â Menos de 2 personas en centro prestacional. 

Â De 3 a 5 personas en negociado o unidades menores 

Â Supervisión externa o funcional de 3 a 5 personas 

3 

Â Menos de 2 personas en sección. 

Â De 3 a 5 en centro prestacional 

Â De a 10 en negociado o unidades menores 

Â Supervisión externa o funcional de más de 5 personas 

4 

Â De 3 a 5 en sección 

Â De 6 a 10 en centro prestacional 

Â De 11 a 15 en negociado o unidades menores 

5 

Â De 3 a 5 en servicio 

Â De 6 a 10 en sección 

Â De 11 a 15 en centro prestacional 

Â Más de 15 en negociado o unidades menores 

6 

Â De 6 a 10 en servicio 

Â De 11 a 15 en sección 

Â Más de 15 en centro prestacional 

7 

Â De 6 a 10 en área 

Â De 11 a 15 en servicio 

Â Más de 15 en sección 

8 
Â De 11 a 15 en área 

Â Más de 15 en servicio 

9 Â De 11 a 15 en consejería 

10 Â Más de 15 en consejería 
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FACTOR E: ESFUERZOS REQUERIDOS 

SUBFACTOR E10: ESFUERZO FÍSICO Y PENOSIDAD AMBIENTAL 

Este subfactor se utiliza para evaluar las condiciones físicas y medioambientales exigentes bajo las 
cuales se realizan las tareas del trabajo, teniendo en cuenta la exposición a ellas. Por tanto, evalúa: 

Â Las condiciones físicas y ambientales penosas. 

Â El nivel de esfuerzo y fatiga física a soportar necesariamente para desempeñar el puesto de 
trabajo.  

Â Los aspectos desagradables y estresantes del entorno físico de trabajo, así como la 
exposición a ellos. 

Â El nivel de estrés o la cantidad de energía física requerida para realizar el trabajo en un día 
normal de trabajo. 

Para valorar adecuadamente el esfuerzo físico y la penosidad ambiental, hay que tener muy presente 
el tiempo de exposición o frecuencia de dichas condiciones penosas y esfuerzos. Su escasa 
habitualidad y/o baja frecuencia, conduciría a un nivel 1 o como máximo 2 en su valoración. Los 
enunciados de la tabla adjunta no son una lista exhaustiva de lo que normalmente se considera 
esfuerzo físico, pero si orientativa. 

Para evaluar este subfactor, es necesario basarse en períodos normales de trabajo y no en aquellos 
que a veces implican una exposición excepcional. Es necesario que estas condiciones se presenten 
durante los períodos normales de trabajo y no en los que se experimentan raramente, y, en una 
proporción significativa de tiempo. No deben tenerse en cuenta las situaciones que pueden implicar 
una exposición excepcional. 

Â La penosidad ambiental puede provenir de muy distintas fuentes (polvo, suciedad, altas o 
bajas temperaturas, humedad, vibraciones, fluidos, olores nauseabundos, etc. 

Â Para evaluar este subfactor, se debe considerar que se aplican las disposiciones legales y 
necesarias en materia de seguridad y salud ocupacional. 

La Clasificación en este factor se realizará de la siguiente forma: 

1. en la tabla de más abajo se proporciona una lista de las diferentes situaciones relacionadas con 
el esfuerzo físico y la penosidad ambiental. 

2. Cada una de las situaciones puede darse en una escala de exposición a las mismas que va de 
poco o nada a frecuentemente se eligen las situaciones a las que el personal ocupante del PT se 
puede ver expuesto, eligiendo su correspondiente puntuación en la escala de exposición 
temporal, con un máximo de 4 situaciones. 
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 SITUACIONES DE ESFUERZO FÍSICO Y PENOSIDAD AMBIENTAL. 

 ESFUERZO FÍSICO Y PENOSIDAD AMBIENTAL 

P
O

C
O

 O
 N

A
D

A
 

O
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O
N

A
LM

EN
TE

1
 

R
EG

U
LA

R
M

EN
TE

2  

FR
EC

U
EN

TE
M

EN
TE

3  

A Trabajar al aire libre expuesto a condiciones climáticas variadas con elementos naturales difíciles     

B 
Alta temperatura o humedad interior (molestias dolorosas y fatiga severa debido al calor y la humedad). 
Normalmente, este inconveniente ocurre en una atmósfera seca alrededor de 32º o en una atmósfera 
húmeda cerca 29º. 

    

C Baja temperatura en el interior (molestias a pesar de usar ropa adecuada).     

D Polvo, gas, vapores, humos, olores desagradables, protección radiológica     

E Vibraciones (vibración de todo el cuerpo o extremidades).     

F Condiciones de visualización difíciles: poca luz, fuerte reverberación     

G Contacto con grasa, suciedad, tinta, disolventes, sustancias nocivas     

H Espacio de trabajo incómodo o restringido.     

I Ruidos fuertes (nivel de ruido irritante o fuerte, por ejemplo, más de 85db).     

J Fluidos corporales o materiales nocivos (como sangre, vómito, excrementos, etc.)     

K Obligaciones o restricciones relacionadas con la asepsia.     

L Restricciones e incomodidad  al usar equipos de protección.     

M Manipulación de materiales o sustancias peligrosas     

N 
Trabajo que se desarrolla caminando o se trabaja estando de pie o sentado durante largos períodos de 
tiempo con pocas oportunidades de cambiar de postura o realizar movimientos repetitivos 

    

Ñ Mover o manejar pesos de menos de 10 kg (materiales o personas) o esfuerzo del mismo nivel.     

O Posturas incómodas por un período de tiempo (10 a 15 minutos) o subir y bajar escaleras     

P Mover o manipular pesos de 10 kg a 20 kg (materiales o personas) o esfuerzo físico del mismo nivel.     

Q Posturas particularmente incómodas durante períodos de tiempo relativamente largos     

R 
Mover o manejar pesos superiores a 20 kg (materiales o personas) o ejerciendo esfuerzo físico del mismo 
nivel. 

    

S Conducción de vehículos ligeros (motos coche)     

T Conducción de vehículos pesados camiones máquinas retroexcavadoras, tractores, etc.)     

U 
Movilidad y disponibilidad. Puestos de trabajo destinados a cubrir la acumulación de trabajo en un 
servicio o unidad administrativa, con la justificación previa de la acumulación de tareas. 

    

                                                      
1 OCASIONALMENTE: alguna vez a la semana, alguna semana. 
2 REGULARMENTE: varias veces a la semana, la mayoría de las semanas. 
3 FRECUENTEMENTE: todos los días, la mayor parte del tiempo. 
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SUBFACTOR E11: PELIGROSIDAD Y RIESGOS FÍSICOS 

Este subfactor se utiliza para evaluar los riesgos que podrían afectar negativamente la integridad 
física incurrida durante el desempeño normal de los deberes del trabajo. Así como, los riesgos 
inevitables de sufrir daños ocasionados físicos por lesiones, heridas y/o dolencias asociadas a las 
funciones que obligatoriamente deben cumplir algunos puestos de trabajo.  

La peligrosidad y el riesgo se modulan por la variables intensidad y exposición. Es decir, las 
situaciones peligrosas y arriesgadas pueden ser de alta, media o baja intensidad y cada una de ellas 
pueden presentar una exposición ocasional, regular o frecuente. La combinación de estas variables 
nos permite establecer los 10 grados. 

Â La gran mayoría de los puestos recibirán el grado 1 o como mucho 2, dado que el subfactor 
se aplica a aquellos puestos con condiciones específicas en las que resulta imposible e 
inevitable el riesgo en los cometidos del PT.  

Â Siempre deben prevenirse y emplearse todos los medios para evitar la peligrosidad o el 
riesgo físico. Lo ideal es que este factor se evalúe en su grado mínimo por haber incorporado 
todas las medidas preventivas requeridas que eviten cualquier peligro, riesgo, lesión o daño. 

Â Nunca debe ser utilizado este factor como compensación a riesgos que son evitables o que 
desde el punto de vista técnico se puede aminorar el riesgo.  

Â El término inevitable se tiene que interpretar en el sentido de que, a pesar de que se cumpla 
rigurosamente la normativa en materia de prevención de riesgos y salud laboral, no es 
posible eliminar y minimizar el riesgo en algunas actividades. 

Â Los grados 7, 8, 9 y 10 deben ser muy excepcionales y para PTs de trabajo muy concretos. 

 PELIGROSIDAD Y RIESGOS FÍSICOS INTENSIDAD Y EXPOSICIÓN 

Intensidad del peligro y 
del riesgo  

EXPOSICIÓN AL PELIGRO Y AL RIESGO 

Ocasional Regular  Frecuente  

Alguna  vez a la semana, 
alguna semana 

Varias  veces a la semana, la 
mayoría de las semanas 

Casi todos los días, la mayor 
parte del tiempo 

BAJO Grado 2 Grado 3 Grado 4 

MODERADO Grado 5 Grado 6 Grado 7 

ALTO Grado 8 Grado 9 Grado 10 

 

Los enunciados siguientes se utilizan para determinar el grado que refleja más adecuadamente la 
intensidad y exposición al peligro y al riesgo físico. 

 

 PELIGROSIDAD Y RIESGO FÍSICO 
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GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO 

1 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo no son, en absoluto, peligrosas en lo que respecta a la integridad física, más allá 
del riesgo que a cualquier persona en cualquier circunstancia le pudiera ocurrir. 

2 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad baja y una exposición ocasional en lo que respecta a 
los peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 

3 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad baja y una exposición regular en lo que respecta a los 
peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 

4 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad baja y una exposición frecuente en lo que respecta a 
los peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 

5 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad moderada y una exposición ocasional en lo que 
respecta a los peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 

6 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad moderada y una exposición regular en lo que respecta 
a los peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 

7 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad moderada y una exposición frecuente en lo que 
respecta a los peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 

8 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad alta y una exposición ocasional en lo que respecta a 
los peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 

9 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad alta y una exposición regular en lo que respecta a los 
peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 

10 
Las situaciones encontradas durante el desempeño de las funciones del puesto de 
trabajo presentan una intensidad alta y una exposición frecuente en lo que respecta a 
los peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad física. 
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SUBFACTOR E12: ESFUERZO PSICOLÓGICO 

Este subfactor se utiliza para evaluar las condiciones psicológicas estresantes en las que se realizan 
las tareas del trabajo. 

Para evaluar este subfactor es necesario basarse en periodos normales de trabajo y no en aquellos 
que a veces implican una exposición excepcional. 

Â Criticidad emocional. Este subfactor valora el estrés generado para trabajar en situaciones que 
se pueden considerar de alto impacto emocional: se refiere principalmente a aquellos servicios 
en los cuales se realiza la asistencia a personas en situaciones que se pueden considerar 
humanamente dramáticas. 

Â Criticidad por cambio en la concentración y atención. El subfactor de atención cambiante valora 
la presión generada por la exigencia constante de cambio en la atención y la concentración 
propia de algunos puestos de trabajo, especialmente en entornos de servicio directo al público 
y/o al cliente. Estamos hablando de la necesidad de alternar la atención al cliente con la 
concentración del trabajo interno (back office-front office), “de cambiar el chip” constantemente 
para desarrollar el trabajo satisfactoriamente.  

Â Criticidad por la exigencia en plazo. Este subfactor valora el estrés por trabajo estrechamente 
vinculado al desempeño de plazos de entrega o ejecución de las tareas. El subfactor se explica a 
partir de dos vertientes: una relacionada con el mayor o menor grado de imposibilidad de aplazar 
el momento de entrega, y la otra, relacionada con las consecuencias o gravedad del impacto del 
incumplimiento del plazo. 

La Clasificación en este subfactor se realizará de la misma forma que en el caso del esfuerzo físico 
y penosidad ambiental. 

Â En la tabla de más abajo se proporciona una lista de las diferentes situaciones relacionadas con 
el esfuerzo psicológico. 

Â Cada una de las situaciones puede darse en una escala de exposición a las mismas que va de 
poco o nada a frecuentemente se eligen las situaciones a las que el personal ocupante del PT se 
puede ver expuesto, eligiendo su correspondiente puntuación en la escala de exposición 
temporal, con un máximo de 4 situaciones.  

Â Una vez efectuadas las operaciones señaladas en los apartados 1 y 2, se suman las puntuaciones 
obtenidas y se asigna el grado según la escala de equivalencia en grados, que se adjunta más 
abajo. 

Los enunciados siguientes se utilizan para determinar el grado que refleja más adecuadamente la 
intensidad y exposición al peligro y al riesgo físico. 
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TABLA 1. ESFUERZO PSICOLÓGICO 

 ESFUERZO PSICOLÓGICO 

P
O

C
O

 O
 N

A
D

A
 

O
C

A
SI

O
N

A
LM

EN
TE

4  

R
EG

U
LA

R
M

EN
TE

5  

FR
EC

U
EN

TE
M

EN
TE

6  

A 

Se realiza la asistencia a personas en situaciones que se pueden considerar 
humanamente dramáticas, como por ejemplo atención a mujeres o niños maltratados, 
asistencia a personas mayores en situación desamparo, menores o familias en situación 
marginal, atención a personas migrantes en situaciones límite, etc. 

    

B Se realiza la asistencia y cuidado a personas mayores con diversos grados de 
dependencia 

    

C Se realiza la asistencia y cuidado a personas con disfunciones  físicas, psíquicas o 
sensoriales. 

    

D Se realiza el trabajo en situaciones de emergencia y urgencia 
    

E Se realiza el trabajo con personas enfermas y dependientes 
    

F Se realiza el trabajo con personas que sufren enfermedades crónicas o contagiosas 
    

G 
Trabajo habitualmente vinculado al cumplimiento de plazos (de ejecución/entrega) no 
aplazables y especialmente apremiantes, cuyas consecuencias de incumplimiento son 
críticas a nivel legal, económico, humano o de imagen corporativa 

    

H Contactos verbales desagradables con clientes, usuarios, etc. 
    

I Actuaciones relacionadas con intervenciones que involucran interacciones de 
confrontación hostiles o violentas 

    

J Se realizan funciones que suponen una sustancial e intensa combinación entre trabajo 
administrativo, técnico y atención al público presencial, telefónica y telemática. 

    

  

                                                      
4 OCASIONALMENTE: alguna vez a la semana, alguna semana. 
5 REGULARMENTE: varias veces a la semana, la mayoría de las semanas. 
6 FRECUENTEMENTE: todos los días, la mayor parte del tiempo. 
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FACTOR C: CONDICIONES DE DESEMPEÑO 

Las condiciones más relevantes, entre otras, para el desarrollo y realización de las funciones y tareas 
del puesto son las relacionadas con la dedicación, el tipo de jornada, las horas de dedicación y el 
carácter de exclusividad dado que nos permiten una Clasificación más afinada del mismo. En la 
realización profesional son factores relevantes y diferenciales.  

La condición dedicación identifica el tiempo de trabajo en las vertientes posibles del concepto, 
recogiendo los aspectos cuantitativos (mayor dedicación de la ordinaria) y la disponibilidad de la 
misma que van más allá de la dedicación y distribución horaria consideradas estándar u ordinaria en 
la organización. Estos aspectos se concretan en la distribución y características de la jornada, la 
ampliación horaria y las posibilidades de requerir al ocupante del puesto de trabajo fuera de su 
jornada habitual.  

Se identifican las condiciones cuando exista una asignación explícita y formal de estas al puesto de 
trabajo. 

En este apartado nos referimos a dos subfactores: 

Â Tipología de jornada y horario.  

Â Dedicación e incompatibilidad. 

SUBFACTOR C13: TIPOLOGÍA DE JORNADA Y HORARIO 

Este subfactor evalúa la incomodidad que introduce en la calidad de vida determinados tipo de 
jornada y horario, lo cual resulta relevante para establecer diferencias entre puestos de trabajo. 

Â En este subfactor se excluyen las horas extraordinarias o lo que se conoce como 
prolongaciones de jornada. 

Â Todas las tipologías se consideran sobre la base del cómputo anual de 37,5 horas semanales. 

Â Las jornadas a turnos se consideran sobre la base de aproximadamente 220 días de trabajo 
efectivo por año. 

El subfactor considera tipologías de jornada como: 

· La jornada partida. Se evalúa la incomodidad que comporta para el/la ocupante del 
puesto de trabajo la distribución de la jornada en las franjas horarias de mañana y tarde 

· Trabajo a turnos. El subfactor valora la incomodidad que comporta para el ocupante 
del puesto de trabajo el tener que estar sometido permenentemente a cambio de turno. 

· Trabajo en festivos. El subfactor valora la incomodidad que comporta para el ocupante 
tener que trabajar durante los sábados, los domingos y los días festivos, de manera 
regular. 



Manual para la Clasificación de Puestos de 
Trabajo 

 

 

P á g i n a  37 | 39 

· Flexibilidad. Se evalúa la incomodidad que comporta para el/la ocupante del puesto de 
trabajo el hecho de tener que realizar actividades algunas no planificadas, ni previstas 
o de carácter recurrente en diversas épocas del año y que van más allá de la jornada 
habitual de la que disfrute. Este subfactor es incompatible con el cobro de horas 
extraordinarias. 

· Nocturnidad. Se evalúa la incomodidad que comporta para el/la ocupante del puesto 
el trabajo en horario por la noche, de manera regular. 

 

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que refleja más adecuadamente la tipología 
de jornada y horario requerida para realizar las tareas del trabajo. 

 

TIPOLOGÍA DE JORNADA Y HORARIO 

GRADOS CRITERIOS DE LA DIMENSIÓN 

1 Jornada ordinaria continua en horario de mañana o tarde 

2 
Jornada ordinaria continua en horario de mañana o tarde y flexibilidad a conveniencia de 
la administración. 

3 Jornada partida 

4 Jornada partida y flexibilidad a conveniencia de la administración 

5 Jornada a turnos mañana/tarde (m/t) sin festividad 

6 Jornada a turnos mañana/tarde (m/t) con festividad 

7 Jornada a turnos mañana/t arde/noche (m/t/n) sin festividad 

8 Jornada a turnos mañana/t arde/noche (m/t/n) con festividad 

9 Jornada en turno de noche permanente 

10 Jornada en turno de noche permanente y festividad 

 

  

SUBFACTOR C14: DEDICACIÓN. 

La tipología de jornada complementa al subfactor que ahora tratamos. En el primero se distinguen 
los distintos tipos de jornada y en este la modalidad de dedicación a la que está sujeto el PT. Dicha 
modalidad se ve afectada por el tipo de disponibilidad que puede ser parcial o total y el grado de 
exclusividad o plena dedicación asociada a la incompatibilidad para desempeñar cualquier otra 
actividad pública o privada. 



Manual para la Clasificación de Puestos de 
Trabajo 

 

 

P á g i n a  38 | 39 

Este subfactor contempla tres dimensiones: 

Â Ampliación de dedicación ordinaria. La asignación de este subfactor supondrá el incremento 
salarial proporcional en función de la ampliación de esta mayor o plena dedicación. Por tanto, 
este concepto salarial, deberá ser compensado en proporción al resto de conceptos ordinarios 
de retribución. Se presentan tres tipos de dedicación en este subfactor: 

· Dedicación ordinaria. Dedicación normal sin ninguna obligación fuera de su horario 
habitual. 

· Dedicación con disponibilidad. Existe la obligatoriedad de encontrarse localizable y a 
disposición fuera del horario habitual de trabajo. 

· Plena dedicación. Dedicación y disponibilidad total, sujeta a incompatibilidad total. 

Â Disponibilidad. El subfactor valora el hecho de tener que estar efectivamente localizable y a 
disposición de la administración, con los medios que así lo aseguran, y disponible fuera de la 
jornada asignada formalmente al puesto de trabajo, para atender cualquier incidencia in situ 
cuando sea necesario. Hay que indicar que este subfactor puede ser compatible con la 
percepción de gratificación por servicios extraordinarios o compensado con tiempo de descanso, 
salvo el caso en que se interprete el concepto de disponibilidad como una parte de la dedicación 
reservada a incidencias dentro del cómputo anual de horas formalmente asignado al puesto de 
trabajo. La disponibilidad puede ser: 

· Parcial. Este nivel implica estar efectivamente localizable, con los medios que así lo 
aseguran, y disponible para acudir allá donde se produzcan las incidencias de trabajo, 
solo a lo largo de unas horas del día o de algunos días de la semana. 

· Total. Este nivel implica estar efectivamente localizable, con los medios que así lo 
aseguran, y disponible para acudir allá donde se producen las incidencias de trabajo, en 
cualquier hora y cualquier día de la semana. 

Â Incompatibilidad. Se evalúa la condición que supone la imposibilidad para ejercer cualquier otra 
actividad, pública o privada, para determinados puestos de trabajo. Hay que señalar que 
únicamente se tiene que valorar este factor cuando haya una asignación explícita y formal al 
puesto de trabajo. Como en el caso del factor dedicación, la valoración de este implica la 
asignación de un nivel de incompatibilidad. La incompatibilidad puede ser: 

· Total. Cuando respecto al puesto de trabajo se ha prescrito una prohibición explícita y 
formal por parte de la organización de ejercer cualquier otra actividad, pública o privada, 
incluso las compatibles, a excepción de las actividades puntuales de representación y 
proyección que puedan ser de interés para la organización. 

· Por dirección. El mismo grado de incompatibilidad que el anterior pero referido al 
personal de carácter directivo o con jefatura de área, servicio y algunas secciones o 
centros de prestación de servicio, es decir, aquel personal que dirige, integra y coordina. 
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Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que refleja más adecuadamente la 
disponibilidad e incompatibilidad requeridas para realizar las tareas del trabajo. 

 

DEDICACIÓN, DISPONIBILIDAD E INCOMPATIBILIDAD 

GRADOS CRITERIOS DE LA DIMENSIÓN 

1 Â Dedicación ordinaria 

2 Â Dedicación con disponibilidad  parcial. 

3 Â Disponibilidad parcial e incompatibilidad total en subgrupos C2 y AP. 

4 
Â Disponibilidad total e incompatibilidad total de los subgrupos C2 y AP. 
Â  Disponibilidad parcial e incompatibilidad total en subgrupos C1 y B. 

5 

Â Plena dedicación con incompatibilidad total en puestos del subgrupo C2 y AP.  
Â Disponibilidad total e incompatibilidad total de los subgrupos B y C1.  
Â Disponibilidad parcial e incompatibilidad total en subgrupo A2 

6 

Â Plena dedicación con incompatibilidad total en puestos del subgrupo B y C1.  
Â Disponibilidad total e incompatibilidad total del subgrupo A2.  
Â Disponibilidad parcial e incompatibilidad total en subgrupo A1 

7 

Â Plena dedicación con incompatibilidad total en puestos del subgrupo A2.  
Â Disponibilidad total e incompatibilidad total del subgrupo A1.  
Â Disponibilidad parcial e incompatibilidad total en puestos con funciones de 

mando. 

8 
Â Plena dedicación con incompatibilidad total en puestos del subgrupo A1.  
Â Disponibilidad total e incompatibilidad total en puesto con funciones de mando. 

9 
Â Plena dedicación con incompatibilidad total por dirección en puestos con 

funciones de mando 

10 Â Plena dedicación con incompatibilidad total por dirección en puestos directivos 

 

 


