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PARTE 1. GUIA

g

INTRODUCCION

Clasificar los puestos de trabajodescribirlos, al objeto de perfilar sus caracteristicas esenciales,
funciones, condiciones de trabajo y requisitos exigidos para su desengoeitituyeuna tarea
esencial para emprender cualquier actividad en el ambito de la gestiébn de personal en cualquier
organizacion

El objetivo de lzlasificacidneslainterpretacion y aplicacion de una serie de indicadores o factores
generales que, mediante un analisis de las funcign@seasatribuidas a los puestos de trabajo y a
las condiciones especiales en las gadesarrollan estas, nos pert@an ordenarlos y lasificarlosEn

este sentido,la clasificaciorde puestos es la aplicacion particular del analisis de puestos, que
permite la comparacion de los mismos ypsunderacioren relacion con las funciones desempefiadas.

Es decir, nos permite atribuir anclasiftaciona cada puesto dentro de una organizacion en
referencia a los restantes, constituyendo una base para la definician destema retributivo justo.

Todaclasificaciorde puestos debe responder a los principios de

1 equidad horizontal y vertical: a igltrabajo, igual salario;
{ atrabajo de mayor exigencia, mayor retribugion
1 equidad por medio de lelasificaciomo sexista de los trabajos.

En las siguientes paginas se desarrollan los elementos necesanaostiutivosde un manual de
clasificaciébnde los puestos de trabajo disefiado especificamente parAdministraciénde la
Comunidad de CastillaLydn.

Se presenta en dos partesna primera a modo de guia que explica como se realiza un plan de
clasificaciérde puestos de trabajo y una segundatpague es el manual propiamente dicho, en el

que se detallan todos los factores y subfactores con sus respectivos pesos, descripcion y definicion
de cada uno de ellos.

OBIJETO

El objeto deeste manual eservir como guia metodologica paraclasificacia de puestos de trabajo
del personal funcionaride laadministracion de la comunidad
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EL PUESTO DE TRABAJO COMO OBJETO DE CLASIFICACION

El articulo 74 del texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y los articulos 23 y 24 de
la Ley 7/2005, de 24 de Mayo, de La Funcion Publica de Castié®n estableae que las
Administraciones Publicas han de estructurar su organizacion a traves de relacignessties de

trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprendameabs, ladenominacién

de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en squmssién
adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias. Estos instruswntos
publicos"

La Administracion debdisponer de una relacion de puestos de trabajo (RPT) o un instrumento
alternativo. Estos instrumentos son publicos y, en el caso de la Junta, la publicidad se vehicula
mediante la publicacioen el BO@L.

El elemento nuclear sobre el que pivota todo el proceso objeto de este manualpeesed de

trabajo. La Comisién creada en el afio 2@0% motivo de elaborar un diagndstico y un anteproyecto

de ley del estatuto del empleado publiconsidera que el puestde trabajo debe ser contemplado

en todas las Administraciones Publicas como el nucleo basico de gestion de recursos humanos. Su
centralidad es incuestionable, dado que en torno a él se deberian desarrollar necesariaynente

la practica, se desarroltaya hoy en buena medidaliferentes componentes de la gestién de
recursos humanogomo sonla definicion de los perfiles de idoneidad de las personas para el
desemperio de las funcionds; asignacin y supervision de las tareda;fijacion de la retribucion, o

mejor dicho, de una parte de ellatc...

Toda organizacion publica debe, pues, identificar adecuadamente sus puestos de trabajo o tipos de
puestos de trabajo en los correspondientes instrumentos de gestion interna. Lificiemon de
cada puesto deberia tener en cuenta, entre otros elementos, los siguientes:

Su contenido funcional.

La ubicacion del puesto en la estructura organizativa.

El perfil de competencias que se requiere para ocuparlo, que debe ser coherente,
obviamente, con las exigencias funcionales del puesto.

El caracter de fijo o temporal del puesto de trabajo, si se trata de un puesto a tiempo
completo o parcial, etc.

> I>» >

>

Por tanto,la mencionada Comision estableade la prestacion de servicios de los emplesad
publicos se realizara mediante el desempefio de puestos de trabajo, entendidos como

dconjunto de tareas, funciones, y responsabilidades asignadas a cada empleado e identificados
por su contenido funcional, ubicacién en la estructura organizativa, pedilcompetencias y otras
caracteristicas.

Ahora bienJa ordenacion de los puestos debe ser flexiBlet ello, la descripcidon de los contenidos
funcionales del puesto debe hacerse de tal manera que haga compatible la claridad de las
responsabilidades individuales con las necesidades de adaptacién de la organizacion a un entorno
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cambiante de exigencias. Potra parte, por necesidades del servicio, todo empleado debe poder
ser requerido para la realizacion de tareas que no formen parte del contenido del puesto que ocupa,
si tiene el perfil de competencias preciso para ello.

Asi pues, el concepto de puedle trabajo incluye o lleva implicito la descripcién del puesto, su
encuadramiento organizativo, el perfil profesional y las condiciones en las que se desempefia el
misma

Por otra parte, nos encontramos con otro elemento relevante y significativo del adotemcional

que es la tarealatarea o funciéon, es la unidad de andlisis de trabajo y sirve para formar
agrupaciones sucesivas de puestos y ocupaciones. En su definicion hay bastante confusion
definitoria. Depende su delimitacion del nivel de andlisie e adopte, en unos casos lo que se
denomina tarea, es en otros estudios de puestos actividades o un elemento de la tarea.

La definicidn cientifica de la tarea o funcién hace referencia al conjunto de actividades dirigidas a
conseguir un objetivo espditio, implica una logica y una sucesion de etapas en el desempefio.

“La tarea es

identificable, es decir, tiene un principio y um fierfectamente distinguibles,

supone, ademas, la interaccion de personas, percepciones y actividades fisicas o motoras de una
persona.

La tarea puede ser de cualquier tamafio o grado de complejidad e implica un esfuerzo humano
fisico o mental, ejercido con algun propdsito, que conatitutna unidad de trabajo en la que el
ejecutor combina tecnologia, 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 ejettor 0 puesto.

La tarea ocurre en un periodo de tiempo y constituye una unidad de accion ejecutada por un
individuo, pero puede implicar a mas de una peaso

> >

>

>

Los puestos de trabajo senstituyenporque deben desarrollar, realizar y ejecutar una migi@m
conjunto de tareas en el Por tamo, 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 vinculo mas determinante de la relacioroegardzaciory
trabajador, accedemos a un trabajo por medio de la ocupaciéon de un puesto (ingeniero/a,
arquitecto/a, maestro/a, etc.), que ademas supone una categoria profesional, unas condiciones
laborales y econdmicas determinadas y que varian en funcion del puesto ocupapimfes®nales

de los recursos humanos lo toman como un referente basico de gestion, ya que es la unidad de
gestion al fijar un salario, seleccionar personal, etc.

Seentiende, tambiéncomo el conjunto de actividades, funciones o tareas que pueden ser realizadas
por trabajadores individuales, aunque puede haber mas de una persona en un mismo puesto. Esto
altimo se denomingosicién, que significa el conjunto de tareas y actividades dgsefiadas por

una sola persona, por eso hay tantas posiciones como empleados, ahora bien cada posicién suele
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tener tareas comunes al mismo puesto de trabap: @dministrativo/a) y tareas especificas de su
propia posicion €j.: administrativo/a de persorigadministrativo/a de contabilidad, etcfero el
puesto referente o tipo serd& aquel gue consti
tipicas en base a sus conocimientos, clasificacion, categoria y demas componentes.

Si bien el salario base esta intimamente vinculado al grupo profesional las retribuciones
complementarias como el complemento de destino y el especifico lo estan con el puesto de trabajo
y la relacién de puestos de trabajo (en adelante RPT).

EL COMPLEMENTO ESPECIFICO

El complemento especifico esta destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos
puestos de trabajo en atencién a su especial

>

dificultad técnica,

>

dedicacion,

>

incompatibilidad,

>

responsabilidad,

A peligrosidad o penosidad.

En ningln caso puede asignarse mas de un complemento especifico a cada puesto de trabajo,
aunque al fijarlo pueden tomarse en consideracion, conjuntamente, dos o mas de las condiciones
particulailes mencionadas que puedan concurrir en un puesto de trabajo.

Este Complemento, esta destinado, de conformidad con lo establecido en @6/ tb)de la Ley

7/2005, a que retribuir las condiciones singulares de algunos puestos de trabajo en atencién a su
especial dificultad técnica, dedicacion, responsabilidad, incompatibilidad, peligrosidad o penosidad.
En ningun caso podra asignarse mas de un complemento especifico a cada puesto de trabajo, pero
su cuantia podra sefalarse en funcion de los diversosrigtpue concurran en un puesto. Figurara
determinado en la relacion de puestos de trabajo.

DIMENSIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Disefar el trabajo no es mas que asignar las diversas fungidaesas entre los diversos puestos

de trabajo, y este proceso de asignacion implica la idea de "eleccién" debido a que existen distintas
modalidades de dividir el trabajo en la organizacién y de asignar las diferentes funciones entre las
personas que ocupan losiestos de trabajo. En este sentido, lo que es determinante desde el punto
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de vista del disefio, son las dos dimensiones que van a caracterizar un puesto de trabajo. Nos
referimos a su alcance y a su profundidad, o sea, su:

A dimension horizontal y
A dimensibnvertical.

El alcance del trabajo se refiere al nimero de funciones de ejecucidén 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 ejecucién diteey por tanto, un ciclo de trabajo corto (lapso

de tiempo entre el inicio y la terminacién de una tarea). Los trabajos con un gran alcance, son
aquellos que incluyen varias secuencias de funciones de ejecucién de tareas distintas y son, por tanto,
menosrepetitivosy su ciclo de trabajo puede ser largo

La profundidad del trabajo se refiere al grado de influencia que tienen los emplgazopleadas

sobre su ambiente laboral para que se les permita preparar y llevar a cabo su tarea sin supervision.
Se tata, por tanto, de unificar en un puesto de trabajo las funciones de preparacion, ejecucion y
control.

Las dimensiones dplestoson caracteristicas adicionales que hacen referencia al tipo de guia que
se recibe y/o se da en el puesto, los conocimiemi@sesarios para su desempeiio, 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 estudie sobre los puestos de trabajo indican que estosd#erencian pordimensiones
relacionados con las actividades y funciones del desempefo del puesto de trabajo. Son
dimensiones relevantes en el estudio de la psicosociologia del trabajo.

A Dimensionegde diferenciaciéon horizontal, segiin las funciones que desarrollan, acotando su
dificultad, responsabilidad, complejidad, formalizacién, alcance y profundidad.

A Indicadores de diferenciacion vertical, seglin el grado de especializacion requerido vy
posicionamiento en la organizacion pacaordinar, 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 CLASIFICACION

A

Los factores son los distintos aspectos relevamtel trabajo que se fijan padasificalos 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
funcién de la ponderacion e intensidad en la que se presenten en el mismo. Cada uno de estos
factores puede dividirse a su vez en dos 0 mas dimensiones actuiek y en algunos casos
aparecen los correctores de grado o criterios que modulan la valoracién dedoms.

A lo largo de los afios, se han definido cientos de factores que se han utilizado en diferentes
programas de valoracion de puestdsstos factores se agrupan en cuatro grandes areas que, se
aceptan de manera casi universalal menos son recomendas por la OIT, por cuanto sirven de
manera rigurosa a la equidad, si bien es cierto, queusstrocaso deberemos adaptarlo al contexto
autonémica

El método declasificaciondel trabajo utilizado debe tener en cuenta, para cgusestg los
siguientes catro elementos y sus factores:

A cualificaciones requeridas y dificultad técnica.

A Responsabilidades.

~

A Esfuerzos requeridos.
A Condiciones en las que se desenvuelve el trabajo.

Segun los especialistas etasificaciony compensacion, estos cuatro factores son necesarios y
suficientes para evaluar todas las tareas realizadas eorgmmizacionesindependientemente del

tipo de sector econdmico al que pertenezcan. Cada uno de los cuatro factores debe usarse para
evaluarcada trabajo.

Tanto bs factorescomo los subfactoregue se utilizan para las evaluaciorreguieren una clara
definicién, con el objetivo de reducir la deriva de interpretacion, significan lo que signiéeahign

lo que deberevaluar la transpolacion sin mas de definiciones de otras organizaciones, tampoco es
conveniente porque pueden no recoger aspectos esenciales de nuestra organizacion.

SUBFACTORES

Los cuatro factores basices desglosa en subfactores para tener en cuenta lasacteristicas de

los diferentes tipos de puestos de trabajo en camlganizacién Por ejemplo, el factor de
cualificaciones se puede desglosar en conocimiento profesional, destreza manual, dificultad técnica,
el factor de esfuerzo en esfuerzo mental yuesto fisico, y asi sucesivamente. psés, para
permitir unaclasificaciorprecisa de las categorias de trabajo y tener en cuenta todas las facetas del
trabajo realizado, cada uno de los cuatro factores descritos se pueden subdisdivfectores, le

cuales permiten una may@apreciaciorde la clasificacion gel valor depuesta
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La mayoria de los métodos incluyen entre 8 y 18 subfactores, segun el tamafarganaacionY

la variedad de trabajos a evaluar. Aunque se derivan de los cuatro fati@seos, la eleccion de

los subfactores, asi como su interpretacion concreta, pueden variar segun el tipo de sector
econdmicoo ambito publico o privado

Ahora bien, teniendo en cuenta que esteanual se refiere al contexto amtdémico de la
administracid de Castilla y Ledexisten una serie de factores que seran de obligada consideracion
En la By 7/2005, de 24 de mayq de la funcion publica d€astilla y Leoren el articulo 76.3) se
indica que:

“el compl ement o especi fsingulares de agtinos pbestosrdétrathaj en ¢ o
atencion a su especial dificultad técnica, dedicacion, responsabilidad, incompatibilidad, peligrosidad
O penosidad..”

En consecuencia$ factores y subfactores se describen en las siguigrigsmasieberan conteer

como minimo los que en el articulo indicado se sefidan tanto, los sefialados por el texto legal

se encuentran incluidos en los factores indicados y recomendados por la OIT y demas entidades
publicas nacionales e internacionales citadas.

FACTOR Q: CUALIFICACIONES REQUERIDAS Y DIFICULTAD TECNICA

Este factor mide el nivel de conocimiento requeridelgrado de actualizacién necesario de éste.
Mide la experiencia previaecesaria el periodo de entrenamiento o adaptacion necesario para el
desempefio satisfactorio del trabajo y la dificultad técnica d@sma Esto uUltimo se refiere,
basicamente, a los elementos horizontales pigstocomo el ciclo de las funciones, su amplitud la
variedad de las actividades que se realizan, etc.

En este factoencontramodos siguientesubfactores
A Conocimientos requeridos y actualizacién.
A Experiencia.
A Dificultad técnica
I Laformalizacién y variedad de las funciones a realizar;

I Amplitud de las actividades;

1 Complejidad de las actividades

FACTOR R: RESPONSABILIDADES

Este factorevalUael nivel de responsabilidad asumido en el ejercicio de las tareas habituales, es
decir, el relacionado corel grado de autonomia y la libertad para tomar decisiones,
consecuencias de las decisionesroresy acciones tomadgsla complejidad de las relaciones
internas y externas que debe asumirpelesta También mide el nivel deupervision y direccion
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ejercida sobre el trabajo de otros,asponsabilidacjercidaen la direccién de personas, en cuanto
a la anplitud del angulale personas supervisar.

En este factor se incluyen las siguientes dimensiones:
A Grado de autonomia;
A criticidad por errores e impacto.
A Complejidad relacional.

A Responsabilidad organica: Angulo de autoridad.

FACTOR E: ESFUERZOS REQUERIDOS

El puesto de trabajo desarrolla sus funciones seglin unas condicidvessas inherentes al entorno
laboral, teniendo en cuenta la naturaleza del inconveniente, la duracion y la frecuencia de ocurrencia
delasadversidadesomo pueden sesituacionegpenosas muy incomodas, incluso peligrosas o que
exigen un esfuerzo fisico y psicoldgico importante. Se consideran los siguientes esfuerzos requeridos.

Esfuerzo fisico requerido y penosidad ambiental.
Peligrosidad y riesgos fisicos.

Esfuerzo psicoldgico requerido.

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

El puesto de trabajo desarrolla sus funciones segun unas condiciones laborales especificas como
pueden ser dedicagnes superiores a las ordinarjasabajo a turnos, efestivos incompatibilidad
para trabajos privados o publicos, etc.

Incluye lossiguientessubfactores

Tipologia de jornada y horario.
Dedicacion e incompatibilidad.

ALGUNAS CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA

No hay un numero Optimo de dimensiones en uétado declasificaciorde trabajo. Sin embargo,

muy pocos subfactores reducen la capacidad de diferenciar gniestos y demasiados pueden
crear duplicidades y producir demasiada confusion, lo que podria conducir a una distorsion en los
resultados de lalasificaciorde las categorias. Del mismo modo, la redaccién 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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Ademas, si una dimension no permite discriminar lategorias de trabajos, no hay razon para
mantenerla. Por ejemplo, si todas las categorias de trabajo requieren la misma duracion de
adaptacién o capacitacion, esta dimension no es discriminante y, en consecuencia, se vuelve inutil
para los fines de lelasficacion

ADAPTACION A LA ORGANIZACION

Se debe adaptar el contenido del método dasificacioma las caracteristicas de la organizacion,
garantizando que la seleccion, formulacion y redaccidén de cada subfactor refleje las caracteristicas
de las funcionegue se desarrollan y realizan en la organizacion de referencia, aportando equidad.

AUSENCIA DE AMBIGUEDAD Y DE DUPLICIDADES.

Es necesario evitar que un subfactor se tenga en cuenta dos geoeismo criterio o grado en
subfactores distintos Si el mismofactor se cuenta dos veces, los trabajos con demandas
particularmente altas en este sentido se sobrevaloraran en comparacién con otros.

AUSENCIA DE SESGO DE GENERO

Los trabajos dominados por mujeres con frecuencia tienen requisitos diferentes de lopsraba
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 disefiados principalmente para trabajos dominados por hesnlar que explica

parte de la discriminacion salarial. Por lo tanto, e®los 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 si, 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 otrosubfactorun menor nivel de exigencia. Estliferencias en cuanto a importancia o
intensidad requieren la construccion de escalas para medirlas.

En consecuencia,apa determinar el valor relativo déos puestosentre si, es necesario quesl
subfactoregle clasificaciorse dividan emgrados o nivels De esta formacada grado representa un
criterio o anchje gradual que permite establecer diferencias entre puestos.

Es importante que la gradacion de los niveles presente una progresion constante ydagegrado
superior incluye a los inferioreSambién se debe prestar especial atencidon a la superposicion entre
grados para evitar las duplicidadesque pued@& causar distorsiones en los resultados de la
clasificacion
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NUMERO DE GRADOS

El nimero degradosvaria segun los métodos atasificacionque van de 2 a @ 10 segun el caso.

Un pequeiio numero de niveles simplifica la tarea de los comitétagdicacioro del grupo técnico

de trabajo, porcontra, no permite diferenciar los trabajos. Demasiados niveles provocan una
diferenciacion tan finajue casi puede volverse insignificante. De seis grafloses una opcion

Optima en la mayoria de los casos. Si el subfactor se considera de importancia secundaria, la escala
puede ser mas corta, con 4 o0 5 niveles. El nimergrddosdebe permitir que Is trabajos se
diferencien clararante.

LOS GRADOS NO DEBEN SER AMBIGUOS.

La definicion de niveles no debe basarse en la progresion jerarquica de los trabajos, sino que deben
medir las diferencias reales en la intensidad o importancia de un subfactor Gedb@n tener
claridad y evitar confusién, lo que no qudae se establezcan finos limites entre un grado y otro,
siempre y cuando estos sean distinguibles.

AUSENCIA DE SUPERPOSICION.

Dos niveles no deben medir parcialmente la misma dimension.efonplo, si el nivel 2 es
responsable de supervisar de 10 a 20 personas y el nivel 3 es de 15 a 30 personas, sera dificil ubicar
el trabajo para el cual la responsabilidad de supervision cubre a 18 personas.

CONTINUIDAD DE LAS ESCALAS.

Las escalas debeser continuas: por ejemplo, el primer nivel debe cubrir waaponsabilidad
presupuestariade 1000€ a 5.000€, el segundo de 1000€ a 5Q000€ y el tercero de 10@00€ a
1.000.000€; en tal caso, los trabajos que conllevan responsabilidades intermedias dificies de
evaluar.
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PARTE 2.

EL MANUAL DE CLASIFICACION DE LOS PUESTOS
DE TRABAIJO.

En la primera parte hemos tratado de identificar las distintas etapas pastaddicaciénde los
puestosutilizando un enfoque catuctor y con un formato de gui& partir de estas paginas se
estableceran los factores, subfactores que pueden permititdaificaciorobjetiva de logpuestos
de trabajo de laAdministracion de la Comunidai Castilla 'y Leon.

Asi pues, este manual se organiza a través de los faat@esionados en la primera parte de este
texto, y ello es asi porque:

>

Se han tenido en cuenta las peculiaridades especificas de los empleos y trabajos de las
organizaciones autondémicas, el contexto juridico y la experiencia acumulada en la
elaboracién desistemas delasificacion

>

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.

>

Porque el método elegido eonsideradgpor la Organizaciéimternacional del Trabajo y
numerasas instituciones, leyes y demas disposiciones y directivas lo conswena la
técnica maobjetivaen términos declasificacion de puestos de trabajo

En las siguientes lineas se estableceran todos los elementosanesegara alcanzar el objetivo
fijado de desarrollaun manual para lalasificaciérde puestos de trabajde laAdministracion de la
Comunidad de Castilla'y Leon.
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LOS FACTORES Y SUBFACTORES EN LA ADMINISTRACION AUTONOMICA
PARA LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Los factorey subfactoresque nos permitiran organizar el sistemadasificaciorson los siguientes:

FACTORES SUBFACTORES

Ql CONOCIMIENTOS PROFESIONALES Y ACTUALIZACION

Q2  EXPERIENCIA

CUALIFICACIONES REQUERIDAS Y

DIFICULTAD TECNICA Q3 FORMALIZACION, VARIEDAD Y REGULARIDAD

Q4  AMPLITUD DE LAS TAREAS Y ACTIVIDADES
Q5 COMPLEJIDAD DE LAS ACTIVIDADES Y PROBLEMAS
R6 GRADO DE AUTONOMIA
R7  CRITICIDAD POR ERRORES E IMPACTO
RESPONSABILIDADES
R8  COMPLEJIDAD RELACIONAL
R9  RESPONSABILIDAD ORGANICA
E10 ESFUERZO FiSICO Y PENOSIDAD AMBIENTAL
ESFUERZOS REQUERIDOS E11  PELIGROSIDAD Y RIESGOS FiSICOS
E12 ESFUERZO PSICOLOGICO
C13 TIPOLOGIA DE JORNADA

CONDICIONES DE DESEMPENO
C14 DEDICACION
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FACTOR Q: CUALIFICACIONES REQUERIDAS Y DIFICULTAD TECNICA

SUBFATOR Q1: CONOCIMIENTOS PROFESIONALES Y ACTUALIZACION

Se identifican logonocimientos proporcionados por la formacion reglada minima necesaria para
ejercer las funciones del puesto de trabajo.

A

A

Valora la formacion minima e indispensable para desarrollar satisfactoriamente las
funciones de acuerdo con los requisitos del puesto de trabajo.

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

Laactualizacion de los conocimientos: define el grado en el que el puesto de trabajo necesita con
mayor o menor regularidad de una actizacion en conocimientos, técnicas o métodos, procesos,
protocolos, tecnologias, técnicas, politicas, orientaciones, normativa legal, reglas, reglamentos,
herramientas de trabajo y competencias para desempefar con eficacia el puesto de trabajo dada la
rapida evolucion de determinados campos y disciplinas.

A

p>)

>

Este subfactor evalla la necesidad de actualizacion de los conocimientos profesionales
necesarios a raiz de los cambios técnicos, administrativos, legislativos o cientificos, o en
anticipacion a ellos, in de mantenerse al dia con las demandas cambiantes del trabajo.

Por actualizacion de conocimientos entendemos la adquisicion obligatoria de nuevos
conocimientos para poder seguir los cambios en el campo de actividades en el que el puesto
de trabajo dearrolla sus tareas.

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.

Actualizar el conocimiento puede implicar cambiar los procesos de trabajo yiadgevas
habilidades.
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CONOCIMIENTOS PROFESIONALES Y NECESIDAD DE ACTUALIZACION

Nivel de conocimientos profesionales

Certificado en ESO, formacién no reglada de
capacitacion profesional o sin titulacion.

Graduado en ESOegjuivalente.

Ciclo formativo de grado medio, bachillerato o
equivalente.

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

Titulacion universitaria de gradoegjuivalente,
diplomatura

Titulacion universitaria de grado, maestria o doctor ¢
equivalente licenciatura.

Titulacion universitaria de grado, maestria o doctor ¢
equivalente licenciatura y especializacion gestion,
direccién publica o especializacién sectorial.
Actualizacion frecuente.

Las celdas en gris no se aplican.

Ocasional

Actualizacion

esporadica

Grado 2

Grado 3

Grado 4

Grado 5

Grado 6

Regular.

Con cierta
regularidad se
deben actualizar los
conocimientos
requeridos en el PT

Grado 3

Grado 4

Grado 5

Grado 6

Grado 7

Grado 8

Grado 9

Castillay Ledn Manual para la Clasificacion de Puestos de

Necesidad de actualizacion de conocimientos

Permanente.

Con frecuencia se
requiere una
actualizacion de los
conocimientos del
PT

Grado 6

Grado 7

Grado 8

Grado 9

Grado 10

Los enunciados siguientes se utilizan para determinar el grado que refleja mas adecuadame

formacion profesional apropiadd su necesidad de actualizacion.
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GRADOS

10

> > T > T > p> p> > > T > p>

>

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ACTUALIZACION

REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Certificado en ESO, formacion no reglada de capacitacion profesional o sin titu
No se requiere ningunactualizacion.

Certificado en ESO, formacién no reglada de capacitacion profesional o sin titu
Actualizacién ocasional.

Graduado en ESO o equivalente. Actualizacion ocasional.
Certificado en ESO, formacion no regladacdpacitacion profesional o sin titulacié
Actualizacién regular

Ciclo formativo de grado medio, bachillerato o equivalente. Actualizacién ocasion
Certificado en ESO, formacién no reglada de capacitacion profesional o sin titu
Actualizacion regular.

Ciclo formativo de grado superior o equivaliendo, titulo de técnico/a supe
Actualizacion ocasional.
Ciclo formativo de grado medio, bachillerato o equivalente. Actualizacion regular.

Titulacion universitarigle grado o equivalente, diplomatura. Actualizacion ocasion:i
Ciclo formativo de grado superior o equivaliendo, titulo de técnico/a supe
Actualizacion regular.

Ciclo formativo de grado medio, bachillerato o equivalente. Actualizacion frecuen

Titulacién universitaria de grado o equivalente, diplomatura. Actualizacién regulal
Ciclo formativo de grado superior o equivaliendo, titulo de técnico/a supe
Actualizacion frecuente.

Titulacion universitaria de grado, maestria doctor o equivalente licenciature
Actualizacion regular.
Titulacion universitaria de grado o equivalente, diplomatura. Actualizacién frecuel

Titulacidon universitaria de grado, maestria o doctor o equivalente licencig
Actualizaciorfrecuente.

Titulacion universitaria de grado, maestria o doctor o equivalente licenciatt
especializacién gestion, direccion publica o especializacion sectorial. Actuali
frecuente.

Manual para la Clasificacion de Puestos de

NECESIDAD DE
ACTUALIZACION

Minima

Muy baja

Baja

Moderada

Media

Alta

Muy alta

Destacada

Sobresaliente

Maxima
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SUBFACTOR Q2: EXPERIENCIA

Evalla el periodo de iniciacibn o el tiempo necesario para adquirir y dominar las tareas y
responsabilidades propias del puesto de trabajo, nos referimos a los aspectos normativos y practicos,
habilidades y competencias necesarias para desempefiar el plestabajo y las tareas habituales

en condiciones de eficacia y con un rendimiento estandar.

A Por experiencia y aprendizaje normativo o practico se entiende: métodos, procesos,
metodologias, protocolos, tecnologias, técnicas, equipos, instrumentos, hiemntas,
entornos de trabajo, politicas, pautas, leyes, estandares, procedimientos, reglas, principios,
regulaciones, codigos deontoldgicos, etc.

p

La experiencia es evaluada en funcion del tiempo necesario de aprendizaje de las tareas,
responsabilidades y oeetidos delpuesta Asi como la socializacién en la organizacion y
conocimientos del dominio funcional o sector de actividad.

p>>

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

A No seregistra 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 qupmnrefleja la experiencia
requerida para realizar las tareas propias del puesto de trabajo.
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GRADOS

10

EXPERIENCIA

REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO
El puesto no requiere experiencia.

El puesto requiere unaxperiencia de 3 a 6 meses para adquirir
habilidades necesarias que permitan desempefar el puesto de tr:
con un nivel de rendimiento eficaz.

El puesto requiere una experiencia de 6 meses a 1 afio para adqu
habilidadesnecesarias que permitan desempefiar el puesto de tra
con un nivel de rendimiento eficaz.

El puesto requiere una experiencia de 1 a 3 afios para adquir
habilidades necesarias que permitan desempefar el puesto de tr:
conun nivel de rendimiento eficaz.

El puesto requiere una experiencia de 3 a 5 afios para adquir
habilidades necesarias que permitan desempefiar el puesto de tr
con un nivel de rendimiento eficaz.

El puestorequiere una experiencia entre 5 y 8 afios para adquiril
habilidades necesarias que permitan desempefiar el puesto de tri
con un nivel de rendimiento eficaz.

El puesto requiere una experiencia entre 8 y 10 afios para adquil
habilidades necesarias que permitan desempefiar el puesto de tr:
con un nivel de rendimiento eficaz.

El puesto requiere una experiencia de mas de 10 afios para adqu
habilidades necesarias que permitan desempefiar el puesttvatajo
con un nivel de rendimiento eficaz.

El puesto requiere una experiencia de mas de 10 afios para adqu
habilidades necesarias que permitan desempefiar el puesto de tr:
con un nivel de rendimiento eficaz y haber adquirido experienci
puestos de gestion o direccion.

El puesto requiere una experiencia mayor a 10 afios para adquil
habilidades necesarias que permitan desempefar el puesto de tr:
con un nivel de rendimiento eficaz y haber adquirido experienci
puestos de gestion o direccion.

Nivel de pericia experiencia propio de un alto nivel de asesoria o
direccion.

Este grado se asigna con caracter general al primer nivel dire
organizacional.

Manual para la Clasificacion de Puestos de

No se requiere
experiencia

Entre 3 y 6 mese:

Entre 6 meses y
afio

De 1 a 3 afios

Entre 3y 5 afios

Entre 5 y 8 afios

Entre 8 y 10 afios

Mas de 10 afos

Mas de 10 afios )
experiencia
direccién

Mas de 10 afios )
direccion de
primer nivel
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SUBFACTOR Q3: LA FORMALIZACION Y VARIEDAD DE LAS FUNCIONES A REALIZAR.

Expresa el grado de estructuracién en que los procesos y procedimientos de las actividades y tareas
del puesto estan predeterminados por estandarizacion, regularidad y diversidad. Los niveles
inferiores suelen rea@ar actividades formalizadas, simples, lineales y regulares, mientras que los
superiores suelen realizar funciones heterogéneas, diversas, de escasa formalizacion y ramificadas.

p>>

En la Clasificacion del puesto es necesario considerar la formalizaciémalizacion o
estandarizacion de las actividades realizadas @uesta

p>>

El grado de homogeneidad y heterogeneidad de las mismas

p>>

Las ramificaciones a otras unidades del mismo servicio o area, a otras unidades o servicios
externas a la de pertenencia, a a#r consejerias, a otras entidades, administraciones u
organizaciones publicas o privadas.

Las siguientes declaraciones se utilizan para determinar el nivel que mejor refleja la variedad,
formalizacién y regularidad requerida para realizar las tareaopias del puesto de trabajo.
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VARIEDAD, FORMALIZACION, REGULARIDAD Y RAMIFICACION DE TAREAS

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

1 Sin variedad de tareas. Sin variedad de tarea:

Poca variedad de actividades, las que realiza el puesto, sgeft

2 " . Muy poca variedad
muy repetitivas y altamente estandarizadas.

3 Poca_ yarledad de acywdades, las que realiza el puesto, suels Alguna variedad
repetitivas y estandarizadas,

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

5 Variedad modfarada de actividades, muy homog_eneas ylan Variedad moderada
parte estandarizadas, se dan con bastante regularidad.
Variedad media de actividades, se dan con cierta regularid

6 muchas estan estandarizadas camificaciones a otras unidades ( Variedad media

servicio.

Alta variedad de actividades, bastante heterogéneas y alguna
7 escasa formalizacion y estandarizacion y con ramificaciones a Variedad mediealta
unidades del area o la organizacion.

Alta variedad de actividades, bastante heterogéneas y alguna
escasa formalizacion y estandarizacién y con ramificaciones a
8 unidades de la consejeria o entidades externas. Ocasionalmel Alta variedad
requiere innovacion y creatividad o abordar las adtdes de
manera distinta.

Alta variedad de actividades, bastante heterogéneas y alguna
escasa formalizacién y estandarizacion y con ramificaciones a
9 unidades de la Consejeria o de otras Consejerias o entic Muy alta variedad
externas. A menudse requiere innovacion y creatividad y abor:
las actividades del puesto repensando sus procesos y procedim

Actividades muy heterogéneas, muy variables, con muy e:
estandarizacion y formalizacion, algunas se afrontarppiatera vez Altisima

10  sin soluciones predeterminadas y con ramificaciones a ( heterogenedad de
Consejerfas o entidades externas. Frecuentemente se req l@reas con elevadisim
innovacién y creatividad y abordar las actividades del pu fragmentacion
repensando sus procesos y procedimientos.
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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 resoluciéon inmediato, corteedio o de larga duracion.

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

Ciclo inmediato. En el PT las actividades o tareas se realizandem . . . .
1 ) . o Ciclo inmediato
inmediata, una vez son ordenadas, mayoritariamente.

En elpuestose combinaractividades o tareade ciclo inmediato y d Ciclo inmediato y

2 . .
ciclo corto de manera mayoritaria. corto

3 Ciclo corto. En elpuestose realizan actividades o tareas que requiel Ciclo corto
mayoritariamente, uno o varios dias para ser realizadas.

4 En elpuestose combinan, mayoritariamentectividades o tarease Ciclo corto-

ciclo corto coractividades de ciclo moderado moderado

Ciclo moderado. En elpuesto se realizan actividades o tareas
5 mayoritariamente, requieren un tiempo de realizacién aproximadd Ciclo moderado
una semana

En elpuestose combinan, mayoritariamentectividades o tarease

. . : o Ciclo moderado-
6 ciclo moderado y de ciclo medio de manera mayoritaigguieren un

: T : . medio
tiempo de realizacién aproximado de mas de una semana
Ciclo medio. En el puesto se realizan actividades o tareas (

7 mayoritariamente, requieren un tiempo de realizacién, de ve Ciclo medio

semanas

En elpuestose combinan, mayoritariamentectividades o tarease

. . . Ciclo medio-largo
ciclo medio y de ciclo largo.

Ciclo largo. En elpuestose realizan actividades o tareas que requiel

Lo . N . Ciclo largo
mayoritariamente un tiempo de realizacion superior a un mes.

Ciclo muy largo. En elpuesto se realizan actividades o tareas c

10 requieren de ciclos muy largos en el tiempo, su resolucién puede ir  Ciclo muy largo
extenderse a afios para su finalizacion.

Pagina 22|39



% Junta de
Castillay Ledn Manual para la Clasificacion de Puestos de

Consejeria de la Presidencia Trabajo
Direccion General de la Funcion Publica

SUBFACTOR Q5: COMPLEJIDAD DE LAS ACTIVIDADES Y PROBLEMAS

Identifica la mayor o menor dificultad de las actividades, situaciones y resolucion de los problemas
gue pueden presentarse en el puesto: hay trabajos técnicamente sencillos y otros muy complejos.
En este apartado se tienen que exponer los aspectos quenhaw@s dificil 0 mas complejo el
desemperio 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 condionantes del entorno que hacen mas compleja la ejecucion 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 comg Ninguna complejidad
Las actividades y problemas que se plantean son similares y habitualgsiuiEenes que s Simol ilas d ct
2 plantean son de cariz basico, siendo necesario considerar una cantidad minima de info implesy Skg;?é:s SCeletle

conocida para actuar o resolver.

Las actividades, problemas y situaciones a tratar son similaresogli&sones a los problemi  simples y sencillos aplican

3 son generalmente conocidos. Se trata de aplicar unas pautas definidas, segun procedi pautas definidas segtn
conocidos. procedimientos conocidos

Las actividades, situaciones o problemasatar son variados requieren establecer relacio
entre hechos. Los problemas son de orden técnico con moderada complejidad. Las solt
4 los problemas se basan en reglas o pautas establecidas. Las situaciones a tratar pued:
algun elementmuevo. Requieren cierta reflexion e investigacion o averiguacion para e
y organizar una cantidad moderada de informacion.
Las actividades y problemas a resolver comportan un componente técnico que requiere
5 primer nivelde andlisis y estudio con complejidad media al ser necesario andlisis y sint  Complejidad técnica media
varias variables.
Las situaciones a tratar son complejas y su verdadera naturaleza no esta definida. Re

Complejidad Moderada

6 investigacion y reflexidelaborada, andlisis y sintesis de varias variables. Complejidad tecnica alta
Las situaciones, actividades y problemas a tratar son complejos. Requieren rel Complejidad técnica, elevada
7 investigacion, andlisis en profundidad y sintesis de una gran cantidad de informa  informacién y variables a
variables. Las soluciones requieren mucha elaboracion considerar. Mucha elboracion
Las actividades, situaciones y problemas a tratar son muy complejos. Las soluciones se
a situacionesindefinidas. Las soluciones a los problemas son nuevas de caracter complejidad técnica
8 especializado. El proceso de analisis se basa en capacitacion especializada, exy  especializada y compleja y
conocimiento de antecedentes relevantes, politicas, literatura especializada para me soluciones indefinidas
riesgos de las soluciones propuestas.
Las situaciones y problemas a tratar son numerosos, muy complejos y pueden pres  complejidad muy alta que
simultdneamente. Las soluciones deben basarsea@icteptos de gestion o relacionan( requiere conceptualizacion
9 conceptos de varias disciplinas (humanos, econémicos, administrativos, técnicos, et interdisciplinar y con
soluciones a los problemas son originales o Unicos y requieren reflexion estratég —presentacion simultanea de
desarrollo de nuevos conceptos y urfeque ingenioso. problematicas
Actividades con complejidad destacadamente elevada, problemas complejos
ramificaciones a otras areas, organizaciones y otras instituciones que implican un ¢ Complejidadiestacadamente
grado de interrelacion institucional. Implican una visién estratégica de los asuntbsdeaies . elev.‘"‘d‘."" .Concemual'za,c'.on
10 interdisciplinar, probleméticas

y polltlgas a desarrqllar. Las snuamones_,,y prob_lema_s a re_sqlver pueden ser nun g eane o con enfoque
c_omplgjas, |nterrelacpna(jas con ext(?rjsmn a dls_(:lpllnas distintas y pueden presi estratégico
simultdneamente con implicaciones politicas y/o sociales
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FACTOR R: RESPONSABILIDADES

SUBFACTOR R6: GRADO DE AUTONOMIA

Nivel de supervision y control que recibe el puesto para el desempefio dengisnes, abarcando

un rango desde la supervision estrecha ejercida por un solo puesto al que reporta, hasta una
supervision general de orden estratégico y con reportes a diversos puestos y/o autoridades, por
desarrollar su desempefio en diversos ambitoerrelacionados e incluso a nivel global de la
organizacion.

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

A Organizar, planificar y estructurar sus tareas

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

A resolverproblemas,

A decidir las acciones a tomar, asi como las practicas, precedentes o politicas a seguir.
A se tienen en cuenta los procedimientos y las directivas de gestion,

A grado desupervision recibida.

Las siguientes declaraciones se utilizan pataterminar el nivel que refleja mas adecuadamente |la
autonomia requerida para realizar las tareas del trabajo.
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GRADOS

10

GRADO DE AUTONOMIA

REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Las tareas del puesto no necesitan ninguna planificacion, ni organizaciuagerdel persona
empleado, se reciben instrucciones del personal supervisor, el cual ejerce una supervision cor
cualquier accidn o tarea no prevista es consultada a este. El puesto no disfruta de autonom
accion o tarea es indicada porparsonal supervisor. Control regular y supervision estrecha

El desempefio de las tareas del trabajo generalmente se guia por instrucciones orales y
detalladas que requieren érdenes especificas de trabajo. El peesopkdado no tiene que planifici
ni organizar sus actividades, ya que estan practicamente prefijadas de antemano. Supervision ¢

Las decisiones que debe adoptar el puesto de trabajo son sobre temas de rutieggemplo cambios
en la secuencia de las tareas, siendo referido al superior cualquier asunto que resulte proble
Normalmente sometido a un control discontinuo de caracter periddico y regular.

El desempefio de las taredsl trabajo generalmente se guia por métodos de trabajo bien definit
pautas dentro del marco de las etapas de finalizacion ya planificadas. Los deberes del
generalmente requieren que el empleado/a decida sobre el orden y la organizaciéneotididos
trabajos. Normalmente sometido a un control discontinuo de caracter regular

El desempefio de las tareas del trabajo generalmente se guia por métodos de trabajo o dir
procedimientos, en relacién con el logde objetivos especificos. El empleado decide el ordel
ejecucion de las tareas, la eleccion de las técnicas de trabajo y las etapas de finalizacion.
discontinuo e irregular.

El desemperio de las tareas se organizhase a procedimientos estandarizados y con algunas n
definidas conjuntamente, teniendo libertad para modificar las practicas y procedimientos
conseguir los resultados perseguidos. Normalmente sometido a un control de resultadc
finalizacion @ los proyectos, trabajos u operaciones importantes.

El desempefio de los deberes del trabajo generalmente se guia por politicas o precedentes qut
solo una parte de las situaciones o problemas encontrados. El pdebt determina los objetivo
generales y las etapas principales de logro de las unidades o equipos a los que organiza 'y e
los programas o proyectos. Sometido a un control del cumplimiento de objetivos con revi
periddicas a cortanedio plazo.

Se indican los objetivos a conseguir a partir de unas orientaciones generales, pudiendo crear
procedimientos para alcanzarlos. Reporta a un superior cuando las decisiones obligan a mod
objetivos acordados, esuya fijacion el titular del puesto normalmente colabora. Sometido a un cc
del cumplimiento de objetivos con revisiones periddicas a riadip plazo.

Establece objetivos en su esfera de actuacion dentro de la paj#ivaral de la organizacion, en cu
fijacion el titular del puesto normalmente colabora, siendo responsable de la fijacion de la poli
Su propia area, servicio o departamento. El puesto de trabajo se sujeta a un margen de m
definido por laspoliticas globales y el conocimiento de las orientaciones del area organizat
libertad para fijar objetivos que deben alcanzarse a corto, medio y largo plazo. El trabajo im
desarrollo de nuevos conceptos en términos de métodos, procedimigmtoliticas o enfoque
basados en los objetivos del area.

Reporta al superior en asuntos que afectan a la politica general de la organizacion o Col
Establece objetivos en su esfera de actuan@mmalmente consejeria dentro de la politica genera
la Junta en cuya fijacién el titular del puesto normalmente colabora, siendo responsable de la
de la politica. Sometido a un control del cumplimiento de objetivos con periodicidad a largc
Supervision general de orden estratégico y con reportes a diversos puestos y/o autoridac
desarrollar su desempefio en diversos ambitos interrelacionados e incluso a nivel globe
organizacion.

Manual para la Clasificacion de Puestos de

Practicamente sin
autonomia

Nivel de autonomie
muy bajo

nivel de autonomia
discreto

Nivel de autonomie
moderado

Autonomia de nivel
medio

Autonomia de nivel
medio-alto

Autonomia de nivel
alto

Autonomia de nivel
muy alta

Autonomia de nivel
significativamente
muy alta

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

Este subfactor evalla las responsabilidades asociadas al trabajo con respecto a las consecuencias de
los errores que potencialmente se pueden cometer en el desempefio del puesto de trabajo por la
concentracion, atencion, loactos y las decisiones, que adoptamos, teniendo en cuenta sus
repercusiones e impactos para la organizacion, en el aspecto econdémico, financiero, juridico, social
y reputacional.

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

CRITICIDAD POR ERRORES E IMPACTO

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

1

Errores irrelevantes nequieren

Aunque se cometen errores carecen de importancia y sus consecuencias son irrelevante . »
ninguna accion

Errores muy poco importantes y

2 Errores de facil observacion y correccion inmediata L ;
correccién inmediata
Los errores se pueden detectar facilmente mediante la comprobacion de rutina normal. E aEI”Srrzsa‘iiigilc'(':gﬁ;i‘;g'rc;”eﬁ‘r‘ne r;(g(‘)“gg
3 facilmente corregibles sinonsecuencias econémicas, materiales aunque administrativan gSe requieren accionedel puepsto de |
comportan alguna subsanacion y su correccion implica pérdida de tiempo para el causar trabajo causante
Los errores requieren diedcién y concentracion para dateccion, puede implicar algdn tipo E:;‘gs;ggg cggsrgc‘ljjie;ce'si gclirgr?:gt
4 coste econémico, alguna subsanacion administrativa de alguna relevancia y puedel correctivas. en alg?mos blestos de
implicados en su correccién algunos puestos de trabajo. trabajo.
Los errores requieren dedicacion y concentracion para su deteccion, dado que se dete! ) .
otras etapas, suelen interferir en el trabajo de otros puestos de trabajo e incluso uni Errrggii C::tgosr‘:fgusgf::cg‘opnfsn
5 administrativas. Sueleimplicar coste econdmico, subsanaciones administrativas de al pcorrecfivas en algl?nos puestos de
reI%veanma é/ p_ue_den verse implicados en su correccion algunos puestos de trabajo de ¢ trabajo de distintos servicios.
unidades administrativas.
Los errores pueden tener consecuencias apreciables para la organizacion o sus usua
6 pesar de ser generalmente reparables; el volumen y la complejidad de la actividad habit  Errores con consecuencias e impact
requieren para su subsanacién o correccion requieren tiempo y un importante ni apreciables
concentracion para evitarlos.
Los errores, pueden conducir a consecuencias importantes que afectapradeslimientos y Errores con consecuencias e impact
7 servicios y a los usuarios internos o externos de manera importante, los errores son corr  importantes. Se requieren acciones
y requieren bastante tiempo para su correccion. correctoras en diversareas o Servicios
Los errores pueden generar graves y serias consecuencias para el area o serviciosaste E : ) )
econdmico o financiere administrativo o judicial o social y reputacional moderado. Su imp ML= (el (el AR S ] e
8 ., L L . e . L . graves. Se requieren acciones
subsanacion y reparacion puede implicar a varios servicios o unidades administrativas 0 . octoras en diversas areas o servic
de gestion. Errores dificiles de corregir y, por lo tanto, costosos en tiempog: diner
Los errores pueden generar consecuencias muy graves para la organizacién con un al Errores muy graves nconsecuencias
econémico o financiero o administrativo o judicial social y reputacional. Su impac silﬁi%isgﬁve;{glfnz dzltrguy ?gll)Cellll
9 subsanacién y reparacion puede implicar a varias consejerias. Los errores pue( Muy alto Costepen diversyos as)égctos 1
|rreparabl_gs o de muy dificil correccion y, por lo tanto, con un coste muy alto en tiempo, ( requieren acciones en diversas
y reputacion. consejerias.
Los errores pueden provocar en la organizacion consecuencias irreveirsépasables con ui  E'Tores ex_tremadame,’t‘)tle Qe C‘:r
elevadisimo coste econémico o administrativo o judicial o social, asi como un jr CONSECENCIAs ITEVETSIDIES & Impactc
10 muy alto y global. Coste reputaciona

reputacional negativo muy alto. Su impacto, subsanacion y reparacion puede impl o000 o nte alto en diversos
conjunto de la JCyL. 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
organizacion, para conseguir las finalidades y la misionugsitp. Esta dimension reconoce el valor
afiadido en relaciones humanas que tienen que incorporar muchos puestos de trabajo en nuestras
organizaciones. Esta dimension se plantea desde la conveniencia de que cualquier puesto de trabajo
requiere de unas mininsahabilidades sociales.

A Esta dimension no identifica la complejidad relacional propia de la direccion de servicios o
equipos de trabajo, dado que ya es valorada en las dimensiones incluidas en el mando o
responsabilidad jerarquica.

Las siguientes declar@mnes se utilizan para determinar el nivel que refleja mas adecuadamente
habilidades interpersonales requeridas para realizar las tareas del trabajo.

as

RESPONSABILIDAD RELACIONAL INTERNA O EXTERNA.
GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Las tareaslel trabajo se realizan, la mayoria de las veces, sin ningin contac

1 , o " - : - no se requieren
los demés. Correccion y amabilidad exigible a cualquier empleado/a publico, q
Las tareas del trabajo se realizan, con cierto contacto con los demas. Los co . L

2 ; . > cortesia y educacion
con otros requieren cortesia y educacion.

3 Las tareas del trabajo generalmente se llevan a cabo en presencia otros y rec
paciencia y tacto. Se trata de mostrar escucha y apertura hacia los demas. paciencia y tacto
Lastareas requieren demostrar autocontrol hacia la otra persona o diplomac

4 trata de controlar sus emociones en situaciones incbmodas, de cierta difict Saber tratar. Delicadeza \

tensas. Mostrar delicadeza, sensibilidad y saber tratar a las personas, ev  sensibilidad en el trato
enfado o genereidn de clima negativo.

Empatia y asertividad requeridas por situaciones intensas/dificiles o de
volumen de interacciébn en el tiempo (puestos de especial atencic
personas/clientes). Las tareatel trabajo requieren demostrar autocontrol
5 diplomacia hacia los demas. De hecho, el PT se expone a situaciones tensa; Autocontrol y diplomacia
personas usuarias. Se trata de controlar las emociones en situaciones difi
tensas, debe mostrar delicadeza en el tratincgpersonas o grupos y saber
apreciar qué decir, hacer o evitar.

Empatia, asertividad y capacidad de disociacion indispensables en situe

O2y Tt AOGADFa Ydz KIFoAldzZ £ S& 6 LJzSail Empatia, asertividad en
las cuales el ocupante del puesto de trabajo no tiene atribuida ninguna autc puestos de atencién direct
coactiva.
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Las tareas del trabajo requieren descifrar los problemas, las preocupaciones
de los sentimientos ylos comentarios que se formulan o implican s
parcialmente, para comprender las motivaciones de la persona, para compr
7 sus matices y expresarle esa comprension a €l o ella. Se trata de ponerse en Guiar y acompaiiar
de la otra persona, ver una situacion coraw¢ la otra persona, mientras mantie
el control de sus propias emociones. Es necesario acompafiar y guiar a la
en sus necesidades tanto en usuarios internos o externos.

Las tareas del trabajo requieren poder influipgrsuadir a personas o grupc
debatir problemas que afectan un programa o proyecto importante o una un
conciliar las expectativas de los miembros de este grupo y dirigir las disct
inherentes. Se requiere actuar con habilidad porque las rele€ioon los grupa
de interés internos o externos pueden volverse conflictivas y fuerter
problematicas.

Influir y persuadir a
personas 0 grupos con
problemas potencialmente
conflictivos. Conciliar
expectativas

Empatia asertividad y
negociacion en situacione
confiictivas con diversos
grupos de interés

Empatia, asertividad y capacidad degociacion indispensable por situacior
9 muy conflictivas y de alta representacion corporativa con actores polil
econdmicos y sociales relevantes (puestos de alta representacion y/o negoci

Las tareas del trabajo requieren un alto nivel de liderazgo para poder i
acordar y persuadir a grupos de interés y actores politicos 0 econémicos o ¢
relevantes y al mas alto nivel organizativo enniésma consejeria o en otri
consejerias. Las tareas también pueden requerir equilibrar las expectativas
grupos de interés. Las situaciones a tratar implican numerosos grupos de
con intereses divergentes entre ellos.

influir, acordar ypersuadir
grupos de interés con
intereses divergentes

10

SUBFACTOR R9: RESPONSABILIDAD ORGANICA

Este subfactor evalla la responsabilidad de dirigir, coordinar, orientar, supervisar, formar, evaluar,
gestionar la disciplina y corregir al personal incluido en su angulo de autoridad. Valora el esfuerzo y
la complejidad de obtener resultados a travéslaerecursos de los que dispone y a traves de otras
personas que dependen jerarquicamente del puesto.

Se consideran dos dimensiones:

A El volumen del personal dirigido o angulo de autoridad. Se considera el nimero de personal
incluido en el angulo de autaldd del PT que dependan directa e inmediatamente del PT
evaluado.

La posicion organica de la unidad organizativa (centro prestacional, seccion, servicio, etc.). Es
decir, el nivel de jefatura ejercido por el PT (jefatura de servicio, coordinacion deiagsgrvic
jefatura de seccion, etc.).

>
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g

RESPONSABILIDAD ORGANICA

GRADOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO
1 A Menos de 2 personas en negociado o unidades menores.
A Supervisién externa o funcional de alguno o algunos puestos de trabajo
A Menos de 2 personas eentro prestacional.
2 A De 3 a5 personas en negociado o unidades menores
A Supervision externa o funcional de 3 a 5 personas
A Menos de 2 personas en seccion.
3 A De 3 a5 en centro prestacional
A De a 10 en negociado o unidades menores
A Supervisiérexterna ofuncional de mas de 5 personas
A De 3 a5 en seccion
4 A De 6 a 10 en centro prestacional
A De 11 a 15 en negociado o unidades menores
A De 3 a5 en servicio
5 A De 6 a 10 en seccion
A De 11 a 15 en centro prestacional
A Mas de 15 en negociado o unidades menores
A De 6 a 10 en servicio
6 A De 11 a 15 en seccion
A Mas de 15 en centro prestacional
A De6al0en area
7 A De 11 a 15 en servicio
A Mas de 15 en seccion
8 A Dellail5enarea
A Mas de 15 en servicio
9 A De 11 a 15 en consejeria
10 A Mas de 15 en consejeria
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FACTOR E: ESFUERZOS REQUERIDOS

SUBFACTOR E10: ESFUERZO FiSICO Y PENOSIDAD AMBIENTAL

Este subfactor se utiliza para evaluar dasdiciones fisicas y medioambientales exigentes bajo las
cuales se realizan las tareas del trabagmiendo en cuenta laxposicion a ellas. Por tanto, evalla:

Las condiciones fisicas y ambientales penosas.

El nivel de esfuerzo y fatiga fisica a soportar necesariamente para desempefar el puesto de
trabajo.

Los aspectos desagradables y estresantes del entorno fisicdnablajo, asi como la
exposicion a ellos.

El nivel de estrés o la cantidad de energia fisica requerida para realizar el trabajo en un dia
normal de trabajo.

Para valorar adecuadamente el esfuerzo fisico y la penosidad ambiental, hay que tener muy presente
el tiempo de exposicidbn o frecuencia de dichas condiciones penosas y esfuerzos. Su escasa
habitualidad y/o baja frecuencia, conduciria a un nivel 1 o0 como maximo 2 en su valoracién. Los
enunciados de la tabla adjunta no son una lista exhaustiva de lo guealraente se considera
esfuerzo fisico, pero si orientativa.

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

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

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

La Clasificacion en este factor se realizara de la siguiente forma:

1. enlatabla de méas abajo se proporciona lista de las diferentes situaciones relacionadas con
el esfuerzo fisico y la penosidad ambiental.

2. Cada una de las situacies puede darse en urecala de exposicion a las mismague va de
poco o nada a frecuentemente se eligen las situaciones a las que el personal ocupante del PT se
puede ver expuestoeligiendo su correspondiente puntuacién en la escala de exposicion
temporal, con un maximo de 4 situaciones.
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SITUACIONES DE ESFUERZO FiSICO Y PENOSIDAD AMBIENTAL.

Trabajar al aire libre expuesto a condiciones climatieaimdas con elementos naturales dificiles ----

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

- Vibraciones (vibracién de todo el cuerpo o extremidades). ----

n Contacto con grasa, suciedad, tinta, disolventes, sustancias nocivas ----
_ Ruidos fuertes (nivel de ruido irritante o fuerf@r ejemplo, mas de 85db). ----

“ Obligaciones o restricciones relacionadas con la asepsia. ----
“ Manipulacién de materiales o sustancias peligrosas ----

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

P Mover o manipular pesos de 10 kg a 20 kg (materialgsrsonas) o esfuerzo fisico del mismo nivel.

Mover o manejar pesos superiores a 20 kg (materiales o personas) o ejerciendo esfuerzo fisico de
nivel.

Conduccion de vehiculos pesados camiones maquinas retroexcavadoras, tractores, etc.) ----

1 OCASIONALMENTE: alguna vez & semana, alguna semana.
2 REGULARMENTE: varias veces a la semana, la mayoria de las semanas.
3 FRECUENTEMENTE: todos los dias, la mayor parte del tiempo.

Pagina 31|39



A % Junta de
Castillay Ledn Manual para la Clasificacion de Puestos de

Consejeria de la Presidencia Trabajo
Direccion General de la Funcion Publica

SUBFACTOR E11: PELIGROSIDAD Y RIESGOS FiSICOS

Este subfactor se utiliza para evaluar los riesgos que podrian afectar negativamente la integridad
fisica incurrida durante el desempefio normal de los deberes del trabajo. Asi como, los riesgos
inevitables de sufrir dafios ocasionados fisicos por lesiones, heridas y/o dolencias asociadas a las
funciones que obligatoriamente deben cumplir algunos puedabajo.

La peligrosidad y el riesgo se modulan por la variables intensidad y exposicion. Es decir, las
situaciones peligrosas y arriesgadas pueden ser de alta, media o baja intensidad y cada una de ellas
pueden presentar una exposicion ocasionalutago frecuente. La combinacién de estas variables

nos permite establecer los 10 grados.

La gran mayoria de los puestos recibiran el grado 1 o como mucho 2, dado que el subfactor
se aplica a aquellos puestos con condiciones especificas en las que megasible e
inevitable el riesgo en los cometidos del PT.

Siempre deben prevenirse y emplearse todos los medios para evitar la peligrosidad o el
riesgo fisico. Lo ideal es que este factor se evalle en su grado minimo por haber incorporado
todas lagnedidas preventivas requeridas que eviten cualquier peligro, riesgo, lesion o dafio.

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

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

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

PELIGROSIDAD Y RIESGOS FiSICOS INTENSIDAD Y EXPOSICION

EXPOSICION AL PELIGRO Y AL RIESGO
Intensidad del peligro y :
del riesgo Ocasional Regular Frecuente
Alguna vez ala semana, | Varias veces ala semana, | Casitodos los dias, la mayo
alguna semana mayoria de las semanas 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 determinargehdo que refleja mas adecuadamente la
intensidad y exposicion al peligro y al riesgo fisico.

PELIGROSIDAD Y RIESGO FiSICO
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Las situaciones encontradas durante el desempefio de las funciones del pue
trabajono son, en absoluto, peligrosas en lo que respecta a la integridad fisica,
del riesgo que a cualquier persona en cualquier circunstancia le pudiera ocurrir.

Las situaciones encontradas durante el desempefio de las funciones del pue
trabajo presentan unintensidad baja y una exposicion regular en lo que respecta
peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad fisica.

Las situaciones encontradas durante el desempefio de las funciones del pue
trabajo presentan una intensidad moderada y una exposi@odasional en lo qu
respecta a los peligros y riesgos que pueden afectar a la integridad fisica.

Las situaciones encontradas durante el desempefio de las funciones del pue
trabajo presentan una intensidad moderada y una exposicion frecuente en Ig
respecta a logpeligros y riesgos que pueden afectar a la integridad fisica.

Las situaciones encontradas durante el desempefio de las funciones del pue
trabajo presentan una intensidad alta y una exposicion regular en lo que respect
peligros y riesgos que pueden afectar antegridad fisica.
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SUBFACTOR E12: ESFUERZO PSICOLOGICO

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

Para evaluar este subfactor es necesario basarse en periodos normales de trabajo gguel&os
gue a veces implican una exposicién excepcional.

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 loscuales se realiza la asistencia a personas en situaciones que se pueden considerar
humanamente draméticas.

Criticidad por cambio en la concentracion y atencién. El subfactor de atencién cambiante valora

la presion generada por la exigencia constante de cambio en la atencion y la concentracion
propia de algunos puestos de trabajo, especialmente en entornos de servicio directo al publico
y/o al cliente. Estamos btando de la necesidad de alternar la atencién al cliente con la
concentracion del trabajo interno (back offier ont of fi ce), “de cambi a
para desarrollar el trabajo satisfactoriamente.

Criticidad por la exigencia en plazo. Este sibfactor valora el estrés por trabajo estrechamente
vinculado al desempefio de plazos de entrega o ejecucion 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 momentode entrega, y la otra, relacionada con las consecuencias o gravedad del impacto del
incumplimiento del plazo.

La Clasificacion en este subfactor se realizara de la misma forma que en el caso del esfuerzo fisico
y penosidad ambiental.

En la tabla de méas alp se proporciona unlista de las diferentes situaciones relacionadas con
el esfuerzo psicoldgico.

Cada una de las situaciones puede darse enededla de exposicion a las mismague va de
poco o nada a frecuentemente se eligen las situaciones a las @li@ersonal ocupante del PT se
puede ver expuestoeligiendo su correspondiente puntuacion en la escala de exposicion
temporal,con un maximo de 4 situaciones.

Una vez efectuadas las operaciones sefialadas en los apartadpselsyridan las puntuaciones
obtenidas y sasigna el grado segun la escala de equivalencia en grados, que se adjunta mas
abajo.

Los enunciados siguientes se utilizan para determinar el grado que refleja mas adecuadamente la
intensidad y exposicion al peligro y al riesgo fisico.
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TABLA 1. ESFUERZO PSICOLOGICO

Se realiza la asistencia a personas en situaciones que se pueden co
humanamente draméticas, como por ejemptencion a mujeres o nifios maltratadc
asistencia a personas mayores en situacion desamparo, menores o familias en s
marginal, atencién a personas migrantes en situaciones limite, etc.

Se realiza la asistencia y cuidado a personas con disfunciones fisicas, psit
sensoriales.

Se realiza el trabajo con persoreagermas y dependientes

Trabajo habitualmente vinculado al cumplimiento de plazos (de ejecucién/entrec
aplazables y especialmente apremiantes, clg@ssecuencias de incumplimiento s
criticas a nivel legal, econémico, humano o de imagen corporativa

Actuaciones relacionadas con intervenciones que involucran interacciong
confrontacion hostiles o violentas

4 OCASIONALMENTE: alguna vez a la semana, alguna semana.
> REGULARMENTE: varias veces a la semana,rhayoria de las semanas.
6 FRECUENTEMENTE: todos los dias, la mayor parte del tiempo.
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FACTOR C: CONDICIONES DE DESEMPENO

Las condiciones mas relevantes, entre otras, para el desarrollo y realizacion de las funciones y tareas
del puesto son las relacionadas con la dedicacion, el tipo de jornada, las horas de dedicacién vy el
caracter de exclusividad dado que nos permiten utesificacion mas afinada del mismo. En la
realizacion profesional son factores relevantes y diferenciales.

La condicién dedicacion identifica el tiempo de trabajo en las vertientes posibles del concepto,
recogiendo los aspectos cuantitativos (mayor dedii@a de la ordinaria) y la disponibilidad de la
misma que van mas alla de la dedicacion y distribucion horaria consideradas estandar u ordinaria en
la organizacion. Estos aspectos se concretan en la distribucion y caracteristicas de la jornada, la
ampliacén horaria y las posibilidades de requerir al ocupante del puesto de trabajo fuera de su
jornada habitual.

Se identifican las condiciones cuando exista una asignacion explicita y formal de estas al puesto de
trabajo.

En este apartado nos referimos a dobfactores:
Tipologia de jornadg horaria

Dedicacion e incompatibilidad.

SUBFACTOR C13: TIPOLOGIA DE JORNADA Y HORARIO

Este subfactor evalla la incomodidad gaé&oduce en la calidad de vida determinados tipo de
jornaday horarig lo cual resultaelevante para establecer diferencias entre puestos de trabajo.

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

Todas las tipologias se consideran sobre la base del computo anual de 37,5 horesegma

Las jornadas a turnos se consideran sobre la base de aproximadamente 220 dias de trabajo
efectivo por afo.

El subfactor considera tipologias de jornada como:

. Se evalla la incomodidad que comporta para el/la ocupante del
puesto detrabajo la distribucion de la jornada en las franjas horarias de mafiana y tarde

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

. El subfactor valora la incomodidad que comporta para el ocupante
tener que trabajar durante los sabados, los domingos y los dias festivos, de manera
regular.
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. Se evalla la incomodidad que comporta para el/la ocupante del puesto d
trabajo el hecho de tener que realizar actividades algunas no planificadas, ni previstas
o de caracter recurrente en diversas épocas del afio y que van mas alla de la jornada
habitual de la que disfrute. Este subfactor es incompatible con el cobro des hora
extraordinarias.

. Se evalla 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 mas adecuadaméptddgia
de jornaday horariorequerida para realizar las tareas del trabajo.

TIPOLOGIA DE JORNADA Y HORARIO

GRADOS CRITERIOS DE LA DIMENSION
1 Jornada ordinaria continua en horario de mafiana o tarde
2 Jornad_a _ording’ria continua en horario de mafartarde y flexibilidad a conveniencia
la administracion.
3 Jornada partida
4 Jornada partida y flexibilidad a conveniencia de la administracion
5 Jornada a turnos mafana/tarde (m/t) sin festividad
6 Jornada a turnos mafiana/tarde (m/t) con festividad
7 Jornada a turnos afiandt arde/noche (m/t/n) sin festividad
8 Jornada a turnos afiandtarde/noche (m/t/n) con festividad
9 Jornada en turno de noche permanente
10 Jornada en turno de noche permanente y festividad

SUBFACTOR C14: DEDICACION.

Latipologia de jornada complementa al subfactor que ahora tratamos. En el primero se distinguen
los distintos tipos de jornada y en este la modalidad de dedicacién a la que esta sujeto el PT. Dicha
modalidad se ve afectada por el tipo de disponibilidad quede ser parcial o total y el grado de
exclusividad o plena dedicacion asociada a la incompatibilidad para desempefiar cualquier otra
actividad publica o privada.
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Este subfactor contempla tres dimensiones:

A Ampliacién de dedicacién ordinaria. La asignacionealeste subfactor supondra el incremento
salarial proporcional en funcion de la ampliacién de esta mayor o plena dedicRoiotanto,
este concepto salarial, debera ser compensado en proporcion al resto de conceptos ordinarios
de retribucion. Se presentares tipos de dedicacion en este subfactor:

Dedicacién ordinaria. Dedicacion normal sin ninguna obligacion fuera de su horario
habitual

Dedicacion con disponibilidad. Existe la obligatoriedad de encontrarse localizable y a
disposicion fuera del horarioabitual de trabajo.

Plena dedicacion. Dedicacion y disponibilidad total, sujeta a incompatibilidad total.

A Disponibilidad. El subfactor valora el hecho de tener que estar efectivamente localizable y a
disposicion de la administracion, con los medios qudaaaseguran, 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
percepcidn de gratificacion por sendgsiextraordinarios o compensado con tiempo de descanso,
salvo el caso en que se interprete el concepto de disponibilidad como una parte de la dedicacion
reservada a incidencias dentro del computo anual de horas formalmente asignado al puesto de
trabajo. Ladisponibilidad puede ser:

Parcial. Este nivel implica estar efectivamente localizable, con los medios que asi lo
aseguran, y disponible para acudir alla donde se produzcan las incidencias de trabajo,
solo a lo largo de unas horas del dia o de algunosdei#s semana

Total. Este nivel implica estar efectivamente localizable, con los medios que asi lo
aseguran, y disponible para acudir all4d donde se producen las incidencias de teabajo,
cualquier hora y cualquier dia de la semana

p>2)

Incompatibilidad. Seevalla la condicién que supone la imposibilidad para ejercer cualquier otra
actividad, publica o privada, para determinados puestos de trabajo. Hay que sefalar que
Gnicamente se tiene que valorar este factor cuando haya una asignacion explicita y formal al
puesto de trabajo. Como en el caso del factor dedicacion, la valoracién de este implica la
asignacion de un nivel de incompatibilidad. La incompatibilidad puede ser:

Total. Cuando respecto al puesto de trabajo se ha prescrito una prohibicion explicita y
formal por parte de la organizacion de ejercer cualquier otra actividad, publica o privada,
incluso las compatibles, a excepcion de las actividades puntuales de representacion y
proyeccién que puedan ser de interés para la organizacion.

Por direccion. El msmo grado de incompatibilidad que el anterior pero referido al
personal de caracter directivo o con jefatura de area, servicio y algunas secciones o
centros de prestacion de servicio, es decir, aquel personal que dirige, integra y coordina.
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Las siguientesdeclaraciones se utilizan para determinar el nivel que refleja mas adecuadament
disponibilidad e incompatibilidad requeridas para realizar las tareas del trabajo.

DEDICACION, DISPONIBILIDAD E INCOMPATIBILIDAD

GRADOS CRITERIOS DE LA DIMENSION

1 A Dedicacion ordinaria

>

2 Dedicacion con disponibilidad parcial.

w
)

Disponibilidad parcial e incompatibilidad total en subgrupos C2 y AP.

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

1N
> >

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

()
> > >

Plena dedicacion con incompatibilidad total en puestos del subgrupo B y
Disponibilidad total e incompatibilidad total del subgrupo A2.
Disponibilidad parcial e incompatibilidad total en subgrupo Al

()
> > >

Plena dedicacion con incompatibilidad total en puestos del subgrupo A2.
Disponibilidad total e incompatibilidad total del subgrupo Al.
Disponibilidad parcial e incompatibilidad total en puestos con funcione
mando.

> > I>

Plena dedicacién con incompatibilidad total en puestos del subgrupo Al.
Disponibilidad total e incompatibilidad total en puesto con funciones de m

(0}
> >

p>)

Plena dedicacion con incompatibilidad total por direccion en puestos
funciones de mando

>

10 Plena dedicacion con incompatibilidad total por direccién en puestos direc
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