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01

METODOLOGIA Y CRITERIOS BASICOS

La valoracién de los puestos de trabajo es un sistema técnico que permite objetivar la
contribucion de cada uno de los puestos de trabajo a la consecucion de las actividades y
servicios que realiza la Institucion. Para ello se tiene en cuenta, con caracter general, tanto el
contexto organizativo en que dichos puestos se insertan, como las principales caracteristicas

diferenciales entre cada uno de ellos.

El método de valoracion de puestos de trabajo utilizado para la elaboracion de la Valoracion
de Puestos de Trabajo, forma parte del conjunto de métodos basados en el analisis del valor

de las tareas de los puestos mediante la descomposicién en factores objetivos.

Cada factor se define, es decir, se explicitan las caracteristicas que se pretenden apreciar y
valorar en cada puesto, asignandole una puntuacién por referencia a una escala y, en la
mayor parte de los casos, vinculandolos a unos grados que permiten diferenciar la

importancia relativa de cada puesto en relacion a los demas.

Para la determinacién de los grados es necesario tener en cuenta:

o La Monografia del Puesto de Trabajo.

o Elfactor, su definicion y grados correspondientes.

o La ubicacion relativa a cada puesto en relacion al resto, de forma que la distribucion
de los puestos en los grados de la escala sea un conjunto homogéneo en su
relatividad y equitativo en su tratamiento.

o La globalidad del resultado, no tanto la posicion relativa de cada puesto en cada
factor, sino especialmente desde la dptica del conjunto en si, en el contexto de la

Institucion.
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Para todos aquellos factores que se descompongan en grados, una vez detectado el que
corresponda, la asignacion de puntos oscilara a lo largo de los margenes de dicha horquilla
en atencion a las circunstancias y caracteristicas concretas del puesto, en relacion con los

demas y en consideracion al factor de que se trate.

Para todos aquellos factores que carezcan de grados, la asignacion en puntos respondera a

la diferente casuistica, en los términos que se concretan en el punto 3 de este Manual.

La esencia y el éxito de toda valoracion, parte de la forma en cdmo se asigne la puntuacion.
A tal fin, la puntuacion atribuida debe guardar una proporcionalidad y un equilibrio
respecto del resto de puestos de la Institucion, cuya distribucion habra de formar un
conjunto homogéneo en su relatividad y equitativo en su tratamiento. En consecuencia,
los pilares de la valoracién habran de sustentarse no tanto en la posicion relativa que
cada puesto obtenga, sino en el resultado global alcanzado, en el contexto y escenario

propio de cada Institucion.

El presente documento se configura, por consiguiente, como marco de referencia para
valorar los puestos de trabajo del Ayuntamiento de Cartagena. No obstante, no tiene por qué
aplicarse a puestos cuyas retribuciones no traen causa, obligatoriamente, de técnicas de
valoracion como es ésta, sino de la decision acordada por un érgano colegiado en virtud de
un normativa concreta o de determinadas circunstancias inherentes a ciertos puestos de
trabajo que aconsejan tratar dichas retribuciones de forma separada (por ejemplo, para el

caso de los titulares de Organos o ciertos habilitados nacionales).
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02

CLASIFICA(}ION DE LOS FACTORES OBJETIVOS DE
VALORACION (FOV) Y SU VINCULACION A LA
NORMATIVA VIGENTE

Los factores que se valoran en el presente Manual, se derivan de las aptitudes y rasgos

necesarios que se requieren para realizar las funciones que configuran el puesto de trabajo.

En la intencién de permitir una mejor visualizacidn de la légica que tienen detras, podriamos

clasificar los factores del siguiente modo:

FACTORES OBJETIVOS RELACIONADOS CON LA PERSONA:
Miden las aptitudes necesarias para la realizacion de las tareas del puesto. Entre ellos:

» Conocimientos y experiencia

FACTORES OBJETIVOS RELACIONADOS CON LA TAREA:
Miden los esfuerzos que se requieren para desempefiar la tarea, ya sea desde el plano
intelectual (esfuerzo mental), fisico (esfuerzo fisico), penosidad ambiental y peligrosidad o
riesgo. Entre ellos:

» Incertidumbre y complejidad técnica

» Condiciones ambientales y de riesgo

> Autonomia

FACTORES OBJETIVOS RELACIONADOS CON LA INSTITUCION:

Miden la responsabilidad que entrafia el ejercicio de las tareas del puesto. Entre ellos:
» Responsabilidad por el trabajo propio
» Responsabilidad por el trabajo de otros

» Responsabilidad por las relaciones
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FACTORES OBJETIVOS RELACIONADOS CON EL DESEMPENO:
Miden las condiciones de dedicacidn a la realizacion de las tareas, desde la dptica del tiempo
de trabajo empleado y las caracteristicas de la jornada. Entre ellos:

» Penosidad horaria

» Disponibilidad

> Dedicacion

De conformidad al art. 4 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el
régimen de las retribuciones de los Funcionarios de Administracion Local, el complemento
especifico retribuye la especial dificultad técnica, dedicacidén, incompatibilidad,
responsabilidad, peligrosidad o penosidad. Los factores objetivos que caerian en el marco de

cada uno de los atributos anteriores son los indicados en la siguiente tabla:

K
B -

-X
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- X
- X
- X
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T :
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Por su parte, el art. 3 de la citada normativa, vincula a criterios de especializacion,
responsabilidad, competencia y mando, asi como a la complejidad territorial y funcional de
los servicios en que esté situado el puesto, la asignacion del nivel de complemento de
destino. A poco que se vea, son practicamente coincidentes unos y otros, de tal forma que,
de fondo, retribuyen lo mismo.

Los factores objetivos que caerian en el marco de cada uno de los atributos anteriores son

los indicados en la siguiente tabla:
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03

DEFINICION DE LOS FACTORES OBJETIVOS DE
VALORACION, DESGLOSE DE  GRADOS Y
CONCRECION DE OTRAS VARIABLES.

De conformidad con lo sefialado en el punto anterior, estos son los factores que se
contemplan en este Manual para el analisis y valoracion de puestos de trabajo, si bien los
dos ultimos simplemente se definiran, sin entrar en mayor detalle, en la medida que el
Ayuntamiento cuenta con un sistema consolidado de reconocimiento de la disponibilidad y
dedicacion que quiere conservar, de tal manera que no se incluye para evitar retribuir
doblemente estos factores. No obstante, se enumeran igualmente en la intencion de que el
Ayuntamiento sea conocedor y tenga una vision global de todo cuanto afecta a una

valoracion, a saber:

FOV 1: CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

FOV 2: INCERTIDUMBRE Y COMPLEJIDAD TECNICA

FOV 3: AUTONOMIA

FOV 4: RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO PROPIO

FOV 5: RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO DE OTROS

FOV 6: RESPONSABILIDAD POR LAS RELACIONES

FOV 7: CONDICIONES AMBIENTALES Y DE RIESGO
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FOF 8: PENOSIDAD HORARIA

FOV 9: DISPONIBILIDAD

FOV 10: DEDICACION

FOV 11: INCOMPATIBILIDAD

Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente a proposito de la disponibilidad y la dedicacion, la

estructuracion que se sigue este punto es la siguiente:

> En primer lugar, se explica en qué consiste cada factor.

» Una vez hecha la descripcion general de cada factor, éste se desglosa segun un
gradiente creciente de dificultad en grados (sélo en el caso de que el factor tenga
grados, pues de lo contrario, se aborda directamente la casuistica a considerar, la
cual asignara, en funcion de lo que se trate, diferente puntuacion).

» Para profundizar en el andlisis de las funciones y facilitar la asignacion de los grados
y la puntuacion, dentro de cada grado se incluyen una serie de variables y/o
elementos que distinguen unos de otros y cuyas combinaciones acrecientan o

disminuyen la puntuacion, dentro del tramo de la horquilla de cada grado.

Se adjunta en el punto 4 de este Manual, la escala de puntos distribuida por grados.

Pasemos, pues, a desarrollar todo ello.
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CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

Para alcanzar el nivel adecuado exigible en el desarrollo de las tareas de un puesto, en la
mayoria de los casos, ademas de los conocimientos y titulaciones imprescindibles para el
acceso al mismo (que no son otros que los requeridos para la seleccion de la plaza), es
habitual que el titular del puesto deba adquirir una serie de conocimientos especificos
complementarios.

Estos conocimientos complementarios se adquieren mediante un aprendizaje que abarca no
solo los conocimientos técnicos imprescindibles para el desarrollo de las tareas del puesto,
sino también la terminologia, el contexto en que se situa el puesto, asi como, en el
aprendizaje de las habilidades profesionales técnicas o gestoras concretas del puesto.

La experiencia, por su parte, va ligada de algun modo al nivel de conocimientos, en la
medida que el desarrollo de la tarea precisa, ademas de tales, un periodo de adaptacion que
puede ser mas o menos amplio, dependiendo, entre otros, del nivel de exigencia y dificultad
requerida en relacion a las habilidades profesionales y las capacidades personales.

En definitiva, este factor valora la titulacion que se requirié a la plaza que puede
ocupar el puesto, los conocimientos “complementarios” que se adquieren al compas
de lo que podria coincidir con “el rodaje” en el puesto, asi como el tiempo necesario
que debe transcurrir en condiciones normales para adquirir los conocimientos y
habilidades necesarios para el correcto desempeno del puesto, a la vista del nivel de
dificultad y los aspectos singulares que entrafian las tareas del mismo.

GRADO 1

Tareas elementales de tipo administrativo, de asistencia a otros puestos o que
supongan el desarrollo de labores concretas y muy bésicas, en procedimientos o
procesos muy normalizados, pudiendo incluir el empleo de la informética como apoyo
a las mismas, en programas de uso corriente.
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Tareas manuales generalmente de asistencia a otro puesto o trabajos por cuenta
propia de preparacion o acabados no precisos, que no requieren el dominio de una
habilidad propiamente dicha, ni de una profesion, arte u oficio.

Su aprendizaje puede estimarse inferior a 3 meses, en condiciones normales.

GRADO 2

Tareas de tipo administrativo en las que se precise una cierta experiencia en la
tramitacion de expedientes de una cierta variedad dentro de un campo funcional que
no suponga interpretaciones de normas o reglamentos, muy estandarizado en todo

Caso.

Tareas manuales que suponen la posesion de una cierta habilidad manual y un
conocimiento de las peculiaridades del oficio en trabajos de acabado y de

planificacion técnica.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacion entre 3 y 10

meses.

GRADO 3

Tareas de gestion o técnicas, asi como tareas administrativas de alta cualificacion
profesional, en las que se precise una experiencia en el aprendizaje de la aplicacion
de una casuistica legal dentro de un @mbito funcional o en el aprendizaje y empleo
de programas técnicos o normas de tipo técnico que exijan una experiencia
constatable dentro de la Institucién.

Tareas técnicas que requieren conocimientos sobre un ambito profesional.

10
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Tareas manuales que implican la posesion de habilidades y de soluciones a
problemas concretos, de notable complicacién, que suponen el dominio de una
especialidad dentro de un oficio.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacion entre 10 meses
y 1,5 afos.

GRADO 4

Tareas de gestion o técnicas de alta cualificacion, donde se precisa una experiencia
considerable en una tematica variada, dentro de ambitos funcionales diferentes.

Tareas directivas dentro de un &mbito funcional o tema.
Tareas técnicas que requieren conocimientos sobre un ambito profesional.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacion entre 1,5 afios
a 2,5 afos.

GRADO 5

Tareas técnicas de alta cualificacion que requieren conocimientos muy
especializados y transversales, dentro de diferentes ambitos funcionales o tematicos.

Tareas directivas sobre una unidad organizativa amplia (Areas o Departamentos,
principalmente).

Precisan experiencia dilatada.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacion entre 2,5 a 4
anos.

11
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GRADO 6

Tareas directivas basicamente, atribuibles a puestos de alta direccidn, propios de
grandes Organizaciones con gran nimero de personal. Especialmente vinculados a
las unidades organizativas mas grandes (las Areas).

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptaciéon de mas de 4
anos

12
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INCERTIDUMBRE Y COMPLEJIDAD TECNICA

Este factor mide el esfuerzo mental que hay que realizar en la ejecucion de las tareas
del puesto de trabajo.

La incertidumbre valora el grado de dificultad y de predictibilidad de la solucion
correspondiente a los problemas e incdgnitas que el ocupante del puesto debe resolver o
abordar habitualmente.

El nivel de incertidumbre en las decisiones o, simplemente, incertidumbre, que el ocupante
de un puesto de trabajo debe afrontar en la realizacion de las tareas del mismo, esta
determinado por las siguientes variables:

» El grado de existencia de reglas, normas o procedimientos estandarizados,
estén o no formalizados por escrito. En este sentido, cuanto menos regladas
estén las tareas a realizar y mas necesario sea el manejo en cada caso, por
el titular del puesto, de criterios técnicos, organizativos o sociales para la
eleccién de la decision o la solucion del asunto de que se trate, mayor seré la
incertidumbre.

> El grado de variabilidad de las soluciones a las incognitas que se deben de
resolver. Cuantas mas soluciones posibles, mas incertidumbre.

» El grado de control sobre las soluciones. Cuanto mas imprevisible sea la
relacion entre el desempefio del puesto y sus resultados, menor grado de
control y, por consiguiente, mayor sera la incertidumbre.

Por ejemplo, un puesto en el que se deban llevar a cabo, frecuentemente, negociaciones con
terceros, sobre los que no se tiene una posicién de poder, es un puesto en el que se da un
mayor grado de incertidumbre, que en otro puesto en el que se realizan tareas o se toman
decisiones regladas.

13
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La complejidad de las tareas del puesto tiene en cuenta la dificultad técnica de las mismas,
debido a la tipologia de funciones a realizar, 0 a la magnitud de las decisiones a adoptar en
ejecucion de dichas tareas, o al nivel de conocimientos que es necesario aplicar.

GRADO1

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y
complejidad muy baja.

Se trata de tareas simples y rutinarias que se realizan casi de una forma mecanica y

requieren escaso esfuerzo mental.

GRADO 2

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y
complejidad baja-moderada.

Son tareas rutinarias de una cierta variacion y en base a precedentes que, por ser
trabajo repetitivo en muchas ocasiones, requieren una atencién continua, pero
moderada, y una cierta concentracion mental.

GRADO 3

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y
complejidad moderada.

Las tareas que presentan variables obligan con frecuencia moderada a resolver
situaciones con varias opciones de eleccion. Las operaciones mentales son de
asociacién compleja y en algunas ocasiones de tipo analitico. Suponen una actividad
mental de complejidad media.

14
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GRADO 4

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y
complejidad alta.

Las operaciones mentales son de analisis de caracter complejo e implican el dominio
de ciertos conceptos abstractos. Las soluciones puedan ser clasicas en algunos
casos 0 pueden existir precedentes, pero no estan normalizadas o lo estan
unicamente en lineas generales, presentando varias alternativas de respuesta.

Las tareas suponen actividad mental compleja.

GRADO §

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y
complejidad muy alta.

Las operaciones a realizar son de analisis y sintesis. Pueden aparecer asuntos
nuevos y complejos, con soluciones poco predecibles, a los que hay que dar
solucién, incluso en temas no conocidos, sin perjuicio de encontrar algun precedente.
En todo caso, no estan normalizados y las alternativas de respuesta pueden ser
muchas.

Las tareas suponen actividad mental intensa.

GRADO 6

Se aplica a los puestos de trabajo cuyas funciones y tareas son de incertidumbre y
complejidad maxima.

Las operaciones a realizar son de andlisis y sintesis, siendo los problemas poco

repetitivos y conocidos, por lo que se requiere cierta creatividad.
Las tareas suponen actividad mental muy intensa.

15
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AUTONOMIA

Hay tareas que por su sencillez, o por estar perfectamente definidas, o por la presencia
permanente de un mando que dice lo que hay que hacer, solo exigen que la persona que las
realiza siga un camino marcado.

Por el contario, hay puestos de trabajo en los que, por el tipo de tareas que se realizan, se
exige un mayor grado de autonomia al ocupante del mismo para trazar el camino a seguir, lo
que requiere una mayor capacitacion de aquel.

En resumen, a efectos de la aplicacion de este factor, existen los siguientes cuatro tipos de
tareas en los puestos de trabajo:

> Tareas de tal sencillez que no requieren supervision habitual.

» Tareas totalmente definidas o normalizadas, que no requieren supervision
habitual.

» Tareas que, para su realizacién, cuentan con la presencia permanente de un
mando o supervisor que indica lo que hay que hacer y como hay que realizarlo.

» Tareas que por su complejidad, ni pueden estar normalizadas, ni cabe la
presencia permanente de un mando que vaya indicando como hay que hacer las
cosas, porque esto debe formar parte de la capacitacion del ocupante del
puesto, lo que comporta una mayor autonomia de funcionamiento.

En consecuencia, este factor valora la amplitud del ciclo temporal de encargo y
supervision del trabajo por parte del superior jerarquico, en relacion con el nivel de
capacitacion profesional que se exige al ocupante del puesto de trabajo para la
autoplanificacion, autoorganizacioén y autocontrol de las tareas asignadas al mismo.

16
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Pero el periodo de tiempo que se valora no es, sin mas, el que se corresponde con la
realidad del puesto en cuestion, porque puede darse el caso de un jefe concreto, que sea
excesivamente entrometido en el trabajo del subordinado, o al revés, excesivamente poco
pendiente del mismo.

Por ello, se analiza el puesto abstrayéndolo de su contexto organizativo concreto y
ubicandolo en un contexto organizativo teérico en el que se supone un nivel medio de
competencia directiva del superior y un nivel medio de exigencia de productividad de la
organizacién, tomando como referencia la realidad global e hipotética de las
Administraciones del mismo sector.

GRADO1

Se aplica este grado cuando las tareas a realizar en el puesto, asi como el modo de
llevarlas a cabo, se encuentran completamente definidas, bien por la simplicidad o
repetitividad de las mismas, por la existencia de instrucciones precisas, o por la
presencia directa y permanente de un superior.

Entran en este grado puestos operativos muy basicos. En caso de duda en la
realizacion de las tareas, siempre existe la posibilidad de la consulta inmediata.
GRADO 2

Se aplica este grado cuando las tareas a realizar se encuentran definidas, y las
instrucciones para llevarlas a cabo lo estan en sus aspectos generales, de tal forma
que el titular del puesto debe actuar por propia cuenta, dentro de un ambito de
autonomia reducido y solucionando los pequefios incidentes. En caso de duda se
puede consultar previamente, aunque no siempre ni de forma inmediata.

Se controla el resultado de la tarea.

Entran en este grado puestos tales como los de tareas burocraticas, de peon
cualificado, de ayudante de oficio, o de oficial.

17
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GRADO 3

Se aplica este grado a los casos en que el puesto tiene atribuido un conjunto de
tareas, dentro de una parcela acotada, las cuales se realizan con autonomia en base
a instrucciones generales sobre el modo de ejecutarlas. Las instrucciones se refieren
a los resultados y objetivos a alcanzar. Se controlan los puntos clave o las
alternativas a decidir.

Algunas decisiones que se adoptan en el puesto se atienen a normas concretas y
otras necesitan interpretar normas generales, aplicandolas al caso concreto, con
posibilidad de consulta.

Entran en este grado puestos con funciones técnicas de complejidad moderada, o
funciones directivas en los que no se toman habitualmente decisiones que impliquen
riesgo importante en el resultado; tareas burocraticas o de oficial de elevada
cualificacion o especializacion en ambos casos, asi como aquellos en los que, en
general, el titular del puesto organiza su propio tiempo de trabajo.

GRADO 4

Se aplica este grado a los puestos en los que unicamente se encuentra fijada la
mision o los limites de la funcién general a desarrollar en los mismos, dependiendo
del titular del puesto, en buena medida, las acciones a acometer para su correcta y
eficaz realizacion. Ocasionalmente deben tomarse decisiones profesionales basadas
en un conocimiento cierto de la situacion.

Entran en este grado puestos de trabajo con funciones de jefatura de primer nivel o
intermedio y/o con funciones técnicas de notable complejidad o cualificacion, donde

la toma de decisiones puede implicar un riesgo importante en el resultado.

Se trata de tareas muy autonomas en su realizacion, aunque puedan tener periodos
de control amplios.

18
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GRADO §

Se aplica este grado a los puestos de trabajo que estan configurados por funciones
regulares, en las que su ejecucion debe realizarse en base a directrices que hacen
referencia a politicas y a objetivos de la Institucion. Se controlan los resultados de las
actividades, no el proceso.

La toma de decisiones adquiere una importancia central en el puesto y éstas tienen
un contenido complejo.

Entran en este grado funciones de jefatura de primer nivel y funciones técnicas de
complejidad muy alta, en las que se tratan asuntos de naturaleza relativamente
cambiante, y se toman decisiones con buen conocimiento de la situacion.

Habitualmente las decisiones que se toman son de caracter tactico, aunque se
participe en la adopcidn de decisiones de tipo estratégico, mediante colaboracidn y
asesoramiento al mas alto nivel.

GRADO 6

Se aplica este grado a los puestos de trabajo que estan configurados por funciones
que deben realizarse en base a directrices referidas a politicas y objetivos de la
Institucién. El control es realizado sobre los resultados y de forma global en el nivel
politico.

Se desarrolla una funcidn con amplia autonomia y cuyo ejercicio depende
basicamente de la impronta personal.

La toma de decisiones adquiere una importancia central en el puesto, siendo los
asuntos a decidir de contenidos complejos e influidos por variables poco predecibles.

Estos asuntos son diversos entre si y frecuentemente poco conocidos.

Entran en este grado puestos de alta direccion, tales como Jefaturas de Area,
Gerentes, etc.

19
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RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO PROPIO

En este factor se valora la gravedad, impacto e imputabilidad de las consecuencias del
desempefio del puesto, a partir de la excelencia normal en el desarrollo de las tareas,
exigible al mismo.

Se valoran tres elementos sucesivos.

+ La gravedad: el nivel de repercusion econdmica, temporal, organizativa,
institucional o social que la actividad del puesto puede tener en la marcha o
resultados de la unidad y/o institucién

«+ El impacto: la mayor o menor inmediata relacion de causa-efecto entre las
tareas realizadas o las decisiones tomadas y la constatacion de las
consecuencias.

+ La imputabilidad: la mayor o menor probabilidad de que sea precisamente al
ocupante de ese puesto a quien le sean achacadas estas consecuencias.

En resumen, en este factor se valora el nivel de repercusion global (econdmica, operativa, de
imagen, etc.), que tienen las actividades del puesto respecto de los objetivos de la
Institucion.

GRADO 1

El trabajo requiere un cuidado normal en su realizacion para evitar errores. No se dan
circunstancias especiales extrinsecas a la tarea que supongan una postura de
responsabilidad especial.

Los errores que pueden cometerse son faciimente detectables y en el caso que se

produzcan apenas tienen repercusion, no son susceptibles de producir efectos
negativos importantes.

20



Consultores
de Gestion
Publica

GRADO 2

La tarea tiene algo de complejidad y si el modo de realizarla es inadecuada, pueden
derivarse efectos negativos, aunque de poca importancia.

Los errores y descuidos son faciimente corregibles y principalmente suponen una
repeticion parcial del trabajo, con poca dilatacion de plazos.
GRADO 3

La tarea tiene complejidad moderada y si el modo de realizarla es inadecuada,
pueden derivarse efectos negativos de regular importancia.

La correccion no es dificil, pero requiere dedicacion y supone dilatacién de plazos.

La importancia de los errores viene dada por su trascendencia directa al
ciudadano/usuario.

GRADO 4

La tarea es de naturaleza compleja, se pueden producir errores con facilidad y
pueden resultar dificiles de detectar en el transcurso del trabajo. Su deteccion se
produce una vez hecho el trabajo o incluso cuando ya ha pasado tiempo desde que
finalizé. De los errores pueden derivarse efectos negativos importantes, en pérdidas
de tiempos, economicas, de plazo e incluso de imagen para la Institucion por su

incidencia a medio plazo.

La correccidn entrafia cierta dificultad.
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GRADO 5

La tarea es de naturaleza muy compleja e implica el tratamiento de cuestiones muy
delicadas y frecuentemente ambiguas en su resolucién. De las actuaciones
incorrectas se pueden derivar perjuicios de bastante importancia que pueden causar
pérdidas econémicas y de imagen, afectando incluso a otras unidades organizativas
e, indirectamente, a la Institucion como organizacion.

GRADO 6

La complejidad de la tarea es maxima e implica el tratamiento y decision de
cuestiones especialmente delicadas, de alta direccion, creativa e incluso ambigua.
De las actuaciones incorrectas se pueden derivar perjuicios de mucha importancia,
causando pérdidas econdémicas y de imagen, afectando a varias unidades
organizativas y directamente a la Institucion como organizacion, incluso a largo plazo.
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RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO DE OTROS

Este factor tiene en consideracion la gravedad, impacto e imputabilidad que, para el titular
del puesto, suponen las consecuencias del desempefio de los puestos que dependan
jerarquicamente de él, en la medida en que los resultados de éste van directamente

condicionados y/o se obtienen con el desempefio del trabajo realizado por los subordinados.

Valora, por consiguiente, la necesidad, intensidad y frecuencia que el superior jerarquico

destina a dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de sus subordinados.

Tiene en consideracion tres variables:

> De un lado, el nUmero de subordinados total

» De otro, la dedicacion directiva que las tareas de la unidad requieren, lo cual vendra
condicionado, con caracter general, por el numero de “figuras colchon” que de algun
modo, ejerzan la inmediata direccion y/o coordinacion de un equipo de trabajo (otras
jefaturas, responsables, encargados, coordinadores, etc.). Luego, a mayor nimero
de “figuras colchdn”, menor serd la dedicacion directiva del puesto de Jefatura
“superior”.

» Finalmente, por el numero de dotaciones del puesto de que se trate, toda vez que no
es lo mismo un puesto con un unico ocupante, que tenga a su cargo 20 personas,
que un puesto con dos dotaciones, que tenga a su cargo a 10 personas, ya que en
este Ultimo caso, la “carga” por dicha responsabilidad es compartida entre dos
ocupantes. Cuando estemos en presencia de una circunstancia como ésta ultima
(por ejemplo, tres jefes de equipo para el mismo “pelotén” de personal de oficios, 5
oficiales de policia para 25 agentes, etc..., debe dividirse el total de subordinados
entre el niumero de dotaciones del puesto que se esta valorando y aplicar el método

como sigue a continuacién, teniendo por referencia el cociente arrojado.
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Sentado todo lo anterior, la puntuacion final a asignar es la media del sumatorio de las tres
variables (tomando por referencia en la segunda —dedicacion directiva-, la media a su vez de
las horquillas de puntos que se presenta en la tabla dispuesta mas abajo, con caracter
general y sin perjuicio de las modulaciones que, en la globalidad y por comparacion con el
resto de puestos, requiera la realidad), que se han de calcular por separado y en base a lo

sefialado en las tablas siguientes.

No estamos, en este factor, en presencia de un unico “grado” e integral, sino de dos que se
fusionan para dar lugar a la puntuacion definitiva. Hablamos, para evitar confusion, de
niveles en este caso en vez de grados, situando en cada uno de ellos diferentes escenarios,
en el bien entendido que la puntuacion final puede ser, dentro del mismo nivel, muy diferente,

segun los casos.

NIVELES EN ATENCION AL NUMERO DE SUBORDINADOS:

NIVEL 1

Previsto para puestos cuya tarea es principalmente individual, y que si bien no
ejercen funciones de mando, requieren una coordinacion horizontal con el resto del
personal de la unidad o su equipo de trabajo, en tareas sencillas, pudiendo requerir

supervision.

Pensado especialmente para puestos técnicos o de gestidn, o responsables de

administracion o personal de oficios que, en todos los casos, no ostenten jefaturas

como tales.
Numero de personas Puntuacién asignada
Irrelevante 10 puntos
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La tarea implica ejercer mando sobre un grupo reducido de hasta 10 personas.

Nimero de personas
Hasta 5 personas

De 6 a 7 personas

De 8 hasta 10 personas

NIVEL 3

Puntuacion asignada
30 puntos
35 puntos
40 puntos

La tarea implica ejercer mando sobre un grupo moderado de hasta 30 personas.

Numero de personas
De 11 a 15 personas
De 16 a 20 personas
De 21 a 25 personas
De 26 a 30 personas

NIVEL 4

Puntuacién asignada
45 puntos
50 puntos
99 puntos
60 puntos

La tarea implica ejercer mando sobre un grupo numeroso de hasta 50 personas.

Namero de personas
De 31 a 35 personas
De 36 a 40 personas
De 41 a 45 personas
De 46 a 50 personas

Puntuacion asignada
65 puntos
70 puntos
75 puntos
80 puntos
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NIVEL 5

La tarea implica ejercer mando sobre un grupo bastante numeroso de hasta 70
personas.

Numero de personas Puntuacién asignada
De 51 a 55 personas 85 puntos
De 56 a 60 personas 90 puntos
De 61 a 65 personas 95 puntos
De 66 a 70 personas 100 puntos
NIVEL 6

La tarea implica ejercer mando sobre un grupo muy numeroso, entendiendo por tal a
partir de 70 personas.

Numero de personas Puntuacion asignada
De 71 a 75 personas 105 puntos
De 76 a 80 personas 110 puntos
De 81 a 85 personas 115 puntos
A partir de 85 120 puntos
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NIVELES EN ATENCION LA DEDICACION DIRECTIVA:

La dedicacion directiva que las tareas de la unidad requieren viene condicionado, con
caracter general, por el nimero de “figuras colchon” que, de algin modo, ejerzan la
inmediata direccién y/o coordinacién de un equipo de trabajo (otras jefaturas, responsables,
encargados, coordinadores, etc.). Luego, a mayor nimero de “figuras colchon”, menor sera
la dedicacion directiva del puesto de Jefatura “superior’, tanto mas, ademas, cuanto mas se
vaya “descendiendo” de “estrato organizativo”, pues dicha Jefatura superior (o intermedias,
conforme vayamos bajando de niveles organizativos, en su caso) no estara, obviamente, en

lo operativo del dia a dia de los niveles mas bajos.

Ahora bien, aunque ello puede considerarse como la regla general, no obsta para que en
ocasiones y en atencion a las caracteristicas de la unidad organizativa de que se trate, la
dedicacién directiva pueda ser alta o muy alta, aun incluso con figuras colchdn, si por
circunstancias el flujo ascendente y descendente entre todas ellas fuese continuado e

intenso.

En cualquier caso, la dedicacion directiva se mide en condiciones razonables de
organizacion, esto es, dentro de lo que cabria estimar normal, por consiguiente, con
independencia de la actitud, comportamiento y forma de ser de las personas que la ejercen

(tanto da por exceso o por defecto).

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
Dedicacion Dedicacion Dedicacion Dedicacion Dedicacion
muy baja baja media alta muy alta
0-20 20-45 45-70 70-95 95-120

10 32,5 57,5 82,5 107,5
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RESPONSABILIDAD POR LAS RELACIONES

Este factor tiene en consideracion el tipo de relaciones, finalidad, frecuencia y
heterogeneidad de las mismas, que el titular del puesto necesita establecer tanto con
personas del interior como del exterior de la Organizacion, publicas o privadas, por

exigencias del propio puesto.

Este factor tiene en consideracion la necesidad de generar buenas relaciones para:

% Liderar y/o robustecer equipos.

++ Conseguir relaciones estables y positivas que repercutan en el desempefio de las
tareas

¢+ Coordinar esfuerzos y optimizar la realizacién del trabajo y/o actividades.

++ Establecer contactos favorables e influyentes para el logro de los objetivos de la
Institucion.

¢+ Emplear un mayor o menor grado de persuasion.

+¢ Lograr acuerdos en negociaciones.

% Prestar un buen servicio publico a la ciudadania, etc.

En tales relaciones, influiran:

¢ Su nivel de profundidad.

s Su necesidad de estabilidad en el tiempo.

% La complejidad y conflictividad de su contenido.
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GRADO 1

Las relaciones generadas son las propias que se dan entre los componentes del
propio grupo de trabajo, aunque pueden mantenerse contactos puntuales con otras

unidades organizativas, que no son habituales ni intensos.

GRADO 2

La tarea supone mantener contactos moderados con personas de otras unidades
organizativas y/o, esporadicamente, del exterior de la Institucién para la realizacion
de las tareas del puesto, para intercambiar informacion verbal en asuntos no

complejos.

También se tienen en cuenta los contactos moderados con la ciudadania, por tareas
que requieran mantener una interrelacion fruto de la atencion e informacion a

usuarios o ciudadanos en general.

GRADO 3

La tarea supone mantener contactos habituales con personas de otras unidades
organizativas y/o moderadamente, del exterior de la Institucién para la realizacion de
las tareas del puesto, en asuntos de cierta complejidad, que requieren coordinacion y

supervision para la realizacion del trabajo.
También se tienen en cuenta los contactos de intensidad alta con la ciudadania, por

tareas que requieran mantener una interrelacién permanente y a diario, fruto de la

atencion e informacion a usuarios o ciudadanos en general.
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GRADO 4

La tarea supone mantener contactos habituales e intensos con personas de otras
unidades organizativas y/o, moderadamente, del exterior de la Institucion para la
realizacion de las tareas del puesto, en asuntos complejos, que requieren direccion,
coordinacion y supervision para la realizacion del trabajo, asi como una cierta

influencia y persuasion para el logro de los objetivos de que se trate.

GRADO 5

La tarea supone mantener contactos habituales e intensos con personas de otras
unidades organizativas y, moderadamente, del exterior de la Institucion para la
realizacion de las tareas del puesto, en asuntos delicados, complejos, que requieren
direccion, coordinacion y supervision, con componentes de negociacion y persuasion

en temas de importancia para la Institucion.

GRADO 6

La tarea exige mantener relaciones permanentes y profundas con personas de otras
unidades organizativas y/o del exterior de la Institucion, en la resolucion de conflictos

muy delicados y complejos.
Existe un fuerte componente de persuasién y negociacién en asuntos que tienen

gran importancia para la Organizacién, desde el punto de vista econdmico, de

imagen o de impacto en la calidad de vida de los ciudadanos.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y DE RIESGO

Las tareas propias de cada puesto se desarrollan siempre bajo unas condiciones
ambientales y/o de riesgo que pueden ser mas o menos confortables, llegando en ocasiones

a resultar adversas e incluso, desagradables.

La temperatura, la sonoridad, la luminosidad, el viento, etc. integran un ambiente de trabajo
que necesariamente, es preciso valorar para distinguir la comodidad de determinados

puestos frente a los que carecen de ella.

Se evaluan, por lo tanto, las dificultades fisicas del trabajo y de su entorno, tanto aquellas
que afectan de modo permanente o habitual al trabajo, como el tiempo de exposicidn, los
riesgos y el indice de probabilidad de que acaezcan. No se tienen en cuenta, en cambio, las
dificultades que se presenten de forma esporadica, ni los riesgos debidos a la comision de

errores no admisibles en el nivel de competencia profesional exigible para el puesto.

En consonancia con los péarrafos anteriores, son objeto de valoracion, por ejemplo, el trabajo
a la intemperie, los esfuerzos fisicos, la penosidad o la peligrosidad. En un nivel mas bajo,
también se valoran condiciones como la ergonomia, los desplazamientos, la contaminacién

acustica, etc.

Estas condiciones, si son adversas, no sélo reclaman un mayor esfuerzo y una mayor fuerza
de voluntad, sino que pueden convertirse en peligrosas para la salud corporal del trabajador.
Este puede sufrir lesiones graves o fatales, en caso de enfermedades profesionales o de

accidente.
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El no cumplimiento de la legalidad, en principio, no debiera de ser contemplado, puesto que
supone situaciones que debieran ser eliminadas mediante acciones de mejora de la calidad

de vida en el trabajo y el cumplimiento estricto de la legalidad.
Se incluye, sin embargo, porque las situaciones no siempre son las deseables, y porque

pueden existir imponderables, aun después de usar medidas correctoras y de proteccion

personal.

ESFUERZO FiSICO Y/O POSTURAL.:

GRADO1

Los trabajos a desarrollar no comportan consumo apreciable de energia fisica, por
consiguiente no existe un desgaste significativo por el uso de fuerza y/o posicion

postural, aunque se trate de tareas de caracter manual.

La tarea se desarrolla en situaciones poco confortables: atencion constante al
ordenador, desplazamientos puntuales, manipulacién no continuada de objetos o

materiales de poco peso, posturas de incomodidad liviana, etc.

GRADO 2

Los trabajos a desarrollar suelen ser manuales y comportan consumo apreciable de
energia fisica, por consiguiente generan un desgaste moderado por el uso de la

fuerza y/o posicién postural, con significativa fatiga corporal.

Tareas que suponen, entre otras, la manipulacién de objetos de peso, esfuerzos

moderados por torsion, presion, flexion, traccion, traslado de materiales pesados
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manualmente o mediante empleo de instrumentos movidos por traccién,
desplazamientos constantes, permanecer de pie la mayor parte de la jornada,

posturas incdmodas durante periodos apreciables, etc.

También se incluyen en este grado aquellas tareas que generan fatiga corporal, por
el desgaste que genera estar la mayor parte de la jornada hablando e incluso
forzando la voz, por ejemplo, en puestos de informacién y atenciéon al publico,
puestos con tareas directivas que requieren vigorosa comunicacion/interrelaciéon con
uno o varios equipos de trabajo, puestos de educadores, formadores, etc., siempre

que la exposicion sea intensa y a diario.

GRADO 3

Los trabajos a desarrollar son manuales y comportan consumo considerable y
continuado de energia fisica, con notable desgaste por el uso de la fuerza ylo

posicion postural, que generan importante fatiga corporal.
Tareas donde el esfuerzo fisico ocupa un lugar preferente, resultando importante y
continuado, aunque existan momentos de descanso. Entre otras, cavar o
desescombrar, uso de motosierras, carga y descarga, posturas incomodas de
manera permanente, etc.

AMBIENTE
GRADO 1
La tarea se realiza en un ambiente poco confortable: algunas variaciones de

temperatura, incomodas condiciones de ruido, cierto enrarecimiento del aire,

actividad normal en naves poco acondicionadas,...
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GRADO 2

La tarea se realiza en un ambiente molesto y moderadamente duro: entre otros,

trabajos a la intemperie, sometidos a ruidos, olores, cambios de temperatura...

Entre otras tareas, las desarrolladas en actividades normales por recogida de

residuos solidos urbanos, en vertederos, depuradoras...

GRADO 3

La tarea se realiza en un ambiente duro o muy duro, que supera ampliamente los
limites del confort: trabajos especiales a la intemperie, duras condiciones de ruido,
olores, suciedad, humedad, iluminacién, espacio, temperatura...

Entre ofras tareas, las desarrolladas en espacios confinados (por ejemplo
alcantarillas, pozos, tuneles, fosos, silos, cubas...), actividades especiales en
vertederos, depuradoras, cementerios, soterrados de residuos, etc.

El estar sometido a estas condiciones ambientales durante largo tiempo supone
riesgo evidente de que se produzca un deterioro funcional permanente de la salud.

RIESGO

La consideracion de este factor se realiza a pesar de suponer el cumplimiento de

todas las medidas de proteccion del trabajador, partiendo de un cumplimiento
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adecuado de toda la normativa vigente sobre proteccion y seguridad en el trabajo. Se
trata, por lo tanto, de riesgos inevitables en el ejercicio de la actividad e inherentes a

ella.

GRADO1

Existe riesgo bajo de que puedan producirse accidentes y dificilmente revisten

gravedad.

GRADO 2

Existe riesgo medio de que puedan producirse accidentes, y caso de que ocurran, en
ocasiones puntuales pueden revestir gravedad. Entre otras, actividades que
requieren el manejo de cierta maquinaria peligrosa y/o productos téxicos, la

conduccidn permanente como actividad habitual, ciertos trabajos en altura, etc.

Entre otros, ciertos puestos de maquinistas y conductores, puestos operativos en
oficios tales como la albafiileria, electricidad, fontaneria, jardineria..., ciertos mandos

0 agentes de policia, etc.

GRADO 3

Existe riesgo alto de que puedan producirse accidentes y, caso de que ocurran,
pueden ser graves 0 muy graves. Entre otras, actividades que requieren el manejo
de maquinaria especialmente peligrosa y/o productos altamente toxicos, trabajos en
altura, trabajos que requieran intervenciones que puedan suponer grave peligro para

la integridad fisica, etc.
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Entre otros, puestos de agente de policia o ciertos puestos de bombero,
determinados oficios especialmente expuestos no comprendidos en la actividad
normal de los incluidos en el grado 2 o bien que, estando incluidos, requieran una

actividad profesional de “especial” riesgo.

GRADO 4

Existe riesgo muy alto de que se puedan producir accidentes y, caso de que ocurran,
seran muy graves. Entre otras, actividades en espacios confinados (por ejemplo
alcantarillas, pozos, tuneles, fosos, silos, cubas...) y/o en los que pueden acumularse
contaminantes toxicos o inflamables, atmosfera deficiente en oxigeno, altas
temperaturas, trabajos con exposicién a radiaciones, trabajos que supongan

inmersion, etc.

Entre otros, puestos especiales de seguridad (por ejemplo escoltas) y bomberos.

10 20 30 10 20 30 10 20 30 50

515 | 15-25 | 25-40 | 515 | 15-25 | 2540 | 515 | 15-25 | 25-40 | 40-60
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PENOSIDAD HORARIA

Este factor aprecia la incomodidad y molestia que representa al titular del puesto el tipo de
horario en el que se desarrolla su trabajo, como exigencia del mismo. Por consiguiente, no
se tiene en cuenta toda aquella situacion en la que el horario de trabajo sea fruto del acuerdo
para la flexibilizacion y conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, entre el empleado y
la Institucion. Tampoco se incluyen las prolongaciones de jornada, que se abonaran aparte,
en los términos convenidos entre los agentes legitimados para negociar, teniendo en
consideracion la casuistica de que se trate.

El trabajo en horario de mafiana o tarde, no arroja puntuacion. Se asigna puntuacion a
aquellos trabajos cuyo desempefio tiene lugar fuera de lo que cabe entender por una
jornada “normal” (de lunes a viernes y en horario de mafiana o tarde —que no a turnos de
mafiana o tarde-, con caracter general y regular). Asi ocurre en los casos en los cuales el
trabajo se desarrolla en jornada partida, o mixta, o flexible, 0 a turnos, o en horario nocturno,
o en fines de semana y/o festivos...).

De otro lado, este factor tampoco esta dividido en grados, sino que se objetiva en atencion
a cuatro planos:

» Por un lado, en funcion a la casuistica o condicionantes susceptibles de arrojar
puntos, siempre que sean regulares, es decir, que formen parte de la jornada
habitual.

> De otro, por referencia al promedio semanal en computo mensual en que
dichos condicionantes concurran. A este respecto es importante tener en
consideracion que la unidad temporal (el mes), no se compone solo de 4 semanas,
sino de 30 o 31 dias. En la mayor parte de los casos, la puntuaciéon a otorgar va
ligada a dias (jornada partida, festividad y nocturnidad), luego es preciso considerary
computar todos los dias del mes. Ahora bien, hay casos donde se dan circunstancias
que, siendo regulares son, por asi llamarlo, “residuales”. Asi llamamos, por ejemplo a
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la parte que, dentro del mes, supone la media entre esos 2 o 3 dias, mas alla de las
cuatro semanas, o también se incluye aqui los festivos que no caen en fines de
semana

Todo ello arroja por resultado que la puntuacién maxima a otorgar a estos factores
rebase los 7 dias de promedio semanal, en computo mensual, segun la casuistica
planteada, pudiendo parecer a primera vista, un error, que ciertamente no lo es.

» En todo caso, cuando existen turnos, por referencia al ciclo completo, lo cual
puede suponer que el ciclo no se complete en un unico mes, sino en varios. En
estos casos, se han de considerar el total de meses donde se completa el ciclo
y reducirlos a la media que resulte para un Gnico mes.

» Ademas, se han de tener en consideracion determinadas circunstancias donde
a lo largo del afio no se perpetia el mismo tipo de jornada susceptible de
arrojar puntos. Es decir, se puede tener una jornada partida de lunes a viernes,
por ejemplo, pero que resulta continuada y en horario de mafnana en los meses
de verano. En tal caso, se debe considerar solo la parte afectada, de formar
proporcional, pues lo contrario supondria atribuir los mismos puntos por
realidades diferentes (en este caso, jornada partida con caracter general todo el
afo, frente a una jornada partida s6lo 9 meses al afio).

> Finalmente, todo ello tiene caracter cumulativo (a excepcion de la festividad en
la jornada mixta y variable, en las cuales se aplicara un coeficiente, en los
términos sefalados mas adelante), de tal manera que el sumatorio final de
puntos debe ser el resultado del conjunto de los puntos asignados a cada
condicionante que se requiera en el puesto en cuestion.

En la medida en que se trabaja con férmulas, no debe de hacerse redondeo hasta el final
de toda la operacion y, llegados aqui, se han de depreciar los decimales. De este modo,
el redondeo lo sera para alcanzar 5 puntos arriba o abajo partiendo del resultado
“entero”, esto es sin decimales.
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Ejemplo A: Imaginemos que, después de aplicar la férmula completa, nos sale un resultado
de 32,5 puntos. En primer lugar, depreciamos los decimales (0,5 puntos) y nos da 32 puntos.
A partir de aqui, el resultado a volcar a la VPT por penosidad horaria seria de 30 puntos.

Ejemplo B: Imaginemos que, después de aplicar la férmula completa, nos sale un resultado
de 33,5 puntos. En primer lugar, depreciamos los decimales (0,5 puntos) y nos da 33 puntos.

A partir de aqui, el resultado a volcar a la VPT por penosidad horaria seria de 35 puntos.

Por consiguiente, en 1y 2, el resultado es a 0 (20, 30, 40...), mientras que en 3, 4 y 5 el
resultado es a 5 (25, 35, 45...).

En concreto, las situaciones susceptibles de arrojar puntos y su cuantificacion son las
siguientes:
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Jornada partida

Festividad

10 ptos./dia
(max. 80 pts.)

15 ptos/dia
(max.35 ptos)

Consultores
de Gestion :‘.
Publica

La puntuacién maxima es el resultado de aplicar:

70 ptos por 7 dias (de L a D) + hasta 10 ptos de prorrateo por
“residual” (para alcanzar un minimo de puntuacion que sume
de forma complementaria, en concepto de “residual”, es
necesario trabajar al menos 3 dias en jornada partida regular
semanal, para lograr 5 ptos. a partir de 3 dias, 10 ptos.).

Formula para el calculo:
[(N° dias JP durante 4 semanas x 10 ptos/dia) / 4 semanas)]
+ residual

Entendiéndose por tales los sabados, los domingos y los
festivos.

La puntuacion maxima es el resultado de aplicar:

30 ptos. por todos los sabados y domingos + 5 ptos. Fijos
(estos puntos fijos responden a la estimacion que suponen los
festivos no fines de semana y el practicamente inexistente
“residual”, toda vez que salvo dos meses al afio, todos los
demas so6lo tienen cuatro fines de semana completos. En la
intencion de contemplar de algiin modo estas dos variables —
festivos no fines de semana y residual-, se ha optado por
asignar una puntuacion fija, generosamente representativa de
todo ello).

Formula para el célculo:
[(N° sdbados y domingos trabajados en cuatro semanas x
15 ptos/dia) / 4 semanas)] + residual
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Turnicidad M-T
(mafhana-tarde)

Jornada mixta

25 ptos
(max. 25 ptos)

De 10 a 50 ptos
(méax 60 ptos)

Consultores
de Gestion E’.
Publica

Con independencia de cémo se organicen dichos turnos.

En atencién a la imprevisibilidad y variabilidad de la parte de
jornada variable. Si la estimacion del promedio semanal en
cémputo mensual, arroja que la jornada variable afectard a un
dia, se asignardn 10 puntos con independencia del tiempo
empleado y asi sucesivamente, hasta los 50 ptos.

La puntuacion maxima es el resultado de aplicar:

50 ptos. si la parte de la jornada variable afecta 5 dias a la
semana, contados de lunes a viernes (no fines de semana ni
festivos) + hasta 10 ptos de prorrateo por “residual” (para
alcanzar un minimo de puntuacién que sume de forma
complementaria, en concepto de “residual”, es necesario
trabajar al menos 3 dias en computo semanal de promedio en
la parte de la jornada de sea variable para lograr 5 ptos. A
partir de 3 dias, 10 ptos.)

Véanse las observaciones, a propésito de como afecta a esta
jornada el desempefio de la parte variable, en fines de semana
y festivos.

Formula para el célculo:
[(N° dias estimados durante 4 semanas sujetos a jornada
variable x 10 ptos/dia) / 4 semanas)] + residual
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Nocturnidad

Jornada flexible

20 ptos/dia
(méx. 150 ptos.)

60 ptos
(méx. 60 ptos)

Consultores
de Gestion :F'
Publica

Las jornadas que incluyan sélo una parte en horario nocturno,
no puntuaran por 20 puntos, sino a razén de 5 ptos por cada
dos horas nocturnas. Cuando dicha parte se quede por debajo
de las dos horas, se computaran en todo caso 5 ptos/dia.
Cuando la jornada nocturna abarque mas de 6 horas, se tendra
por realizada la totalidad de la jornada en horario nocturno y se
computard a razon de 20 ptos/dia.

La puntuacion maxima es el resultado de aplicar:
150 ptos por 7,6 dias a la semana (de promedio semanal en
cémputo mensual).

Formula para el célculo en jornada completa nocturnos:
[(N° nocturnos trabajados al mes x 20 ptos/dia) / 4
semanas)]

Formula para el célculo en jornada parcial nocturna:

[(N° nocturnos trabajados al mes x “X”) + (N° nocturnos
trabajados a mes x “Y”) + (N° nocturnos trabajados al mes
x “Z7) x 20 ptos/dia] / 4 semanas

Siendo:

“X” hasta 2 horas nocturnas = 0,25

“Y” mas de 2 horas y hasta 4 nocturnas =0,50
“Z” mas de 4 horas y hasta 6 nocturnas = 0,75

Véanse las observaciones, a propésito de como afecta a esta
jornada el desempefio en fines de semana y festivos.
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Observaciones:

Para el caso de la jornada mixta y la jornada flexible, la puntuacion sélo esta prevista en el

intervalo que va de lunes a viernes, ambos inclusive.

En ninguna de tales jornadas se puede acumular la puntuacion que el método asigna por
festividad ni nocturnidad, dada la imposibilidad de prever, siquiera como promedio semanal

en computo mensual, una dedicacion regular en fines de semana, festivos y/o nocturnos.

Ello es asi, precisamente por las caracteristicas y connotaciones de tales jornadas, cuya
parte variable, en la primera, y toda ella en la segunda, estan sujetas a un alto grado de

incertidumbre e irregularidad, condicionado a las necesidades del momento.

Por ello, es preciso concretar y objetivar como se retribuiran tales jornadas cuando el
desempefio de las tareas del puesto exija trabajar en festivos y/o nocturnos. A tal fin debe
establecerse, de forma negociada entre las partes legitimadas, un coeficiente que compense
en tiempo libre y que seré diferente dependiendo del momento y/o dia en que se realice
(dias festivos, nocturnos y/o festivos y nocturnos), todo lo cual debe quedar debidamente

reflejado en el correspondiente Acuerdo que a tal fin, suscriban las partes.

A titulo ejemplificativo, mostramos a continuacién como funcionaria dicho coeficiente, en un

caso real como podria ser el siguiente:

e Hora festiva (sabados y/o domingos y/o festivos): 1,5 horas de tiempo libre (o
compensacion horaria, tanto da), por cada hora de trabajo realizado en festivo, a
restar de la jornada habitual.

e Hora nocturna: 2 horas de tiempo libre por cada hora de trabajo realizado en horario

nocturno.
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e Hora festiva y nocturna: 2,5 horas de tiempo libre por cada hora de trabajo realizado

en dia festivo y, ademas, en horario nocturno.

Ejemplo 1: Puesto de Jefe de Servicios Culturales, afectado por una Jornada Mixta cuya
parte variable resulta ser una bolsa de 80 horas/ anuales. Dicha bolsa de horas (que entra
dentro de la jornada ordinaria de obligado cumplimiento), se ira reduciendo segun la tabla de

compensacion y dependiendo de cuando se realice.

Ejemplo 2: Puesto de periodista, afectado por una Jornada Flexible, que requiere adaptar el
horario segun necesidades del servicio al que esté adscrito. Si en un mes tiene que acudir a
su puesto de trabajo 1 sabado (3 horas) y 1 domingo en horario nocturno (2 horas), tomando
como base la tabla de compensacidn, compensaria jornada a razén de los siguientes
calculos: por el sabado (3x1,5= 4,5 horas) y por el domingo (2x2,5=5 horas). En total reducira

9,5 horas en cémputo mensual, 0 semanal 0 como se acuerde finalmente.
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DISPONIBILIDAD

Disponibilidad y dedicacién son dos conceptos que forman parte de la valoracion del puesto
de trabajo, con caracter general. Se integran y retribuyen por sistemas de valoracion siempre
y cuando no se recurra a otros conceptos especificos para retribuir lo mismo, pues de
hacerlo se estarian considerando doblemente tales conceptos.

La disponibilidad se define como la posibilidad de que el trabajador desempefie las tareas
de su puesto de trabajo fuera del horario habitual del mismo. El hecho de estar disponible y
dispuesto para acometer el trabajo derivado de situaciones de emergencia o las debidas a
fuerza mayor, generalmente, asi como las condicionadas a las necesidades del servicio, o
aquellas que se consideren especiales, requiriendo, incluso, estar localizable, merecen de la
valoracién correspondiente!.

A través de la disponibilidad de retribuye, ademas, la atencién telefénica, asi como la
derivada de correos electronicos, whatsapp u otras intervenciones telematicas que requieren
una reaccion o respuesta inmediata, fuera de la jornada habitual del puesto.

Forma parte también de este factor el estar, de alguna manera, “conectado”
permanentemente al puesto, en atencion a la especial exigencia y responsabilidad inherente
al mismo. Esto es, hay puestos donde, por el peso especifico y posicion tan relevante que
ocupan en la estructura, siempre estan “alerta”, es decir, no es sencillo desconectar, una vez
finalizada la jornada, porque incluso desde la distancia, la planificacion, la organizacion, la
disposicion y calendarizacion de actuaciones, el analisis y busqueda de soluciones, asi como
la resolucion de casos y conflictos, siempre estd en proceso y en desarrollo, aun
inconscientemente. Se trata, como podria decirse no términos poco técnicos, de puestos “en
on”, frente a puestos “en off’, a la finalizacion de la jornada. Ejemplos paradigmaticos de

! La disponibilidad esta vinculada a situaciones excepcionales que no permiten esperar al siguiente dia
hébil para llevar a cabo una determinada actuacion. Por tal motivo, el recurso a la misma no podra
hacerse de modo caprichoso, sino por causas justificadas siempre y cuando la intervencion del empleado
no admita demoras.
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estos puestos son, principalmente, los gerenciales, los de alta direccion, los habilitados
nacionales o jefaturas muy destacadas de determinadas Areas o Servicios.

La disponibilidad ha sido objeto de valoracion y esta incluida en la retribucion al puesto de
trabajo.

GRADO 1
Disponibilidad muy baja:

Es aquella en la que el trabajo fuera de jornada que se puede producir, es
infrecuente. Esta ligada, con caracter general, a actos o eventos concretos, que
suelen conocerse con anterioridad (por ejemplo, carnavales, ferias, fiestas

patronales, convenciones...). No requiere estar localizable.

GRADO 2
Disponibilidad baja:

Es aquélla que incrementa el grado disposicion, para atender, tanto actos o eventos
concretos, conocidos con anterioridad (por ejemplo, carnavales, ferias, fiestas
patronales, convenciones...), como circunstancias no conocidas, ligadas a cierto

grado de incertidumbre. Excepcionalmente, puede comportar estar localizable.

GRADO 3

Disponibilidad media:

Es aquélla que incide medianamente en la libre disposicion del tiempo, para atender

tarea fuera de la jornada habitual, con caracter general.
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Conlleva incertidumbre y puede estar ligada a averias, imprevistos y urgencias,
principalmente, lo cual no obsta para que puedan atenderse circunstancias que se
hayan podido conocer o programado previamente.

Puede darse, ademas, en determinados puestos de jefatura y/o coordinacion, cuando
por las funciones intrinsecas del mismo y la responsabilidad que conllevan, resulta
naturalmente consustancial esta exigencia, dado el peso especifico de dicho puesto,
en la estructura, asi como el impacto y repercusion que suponga su intervencion,
fuera de la jornada habitual del mismo, siempre que dicha disponibilidad, por
comparacion con el resto de puestos de jefatura y/o coordinacién, no quepa
canalizarla en los grados superiores siguientes.

Comporta estar localizable, con caracter general.

GRADO 4
Disponibilidad alta:

Es aquélla que incide considerablemente en la libre disposicién del tiempo, para
atender tarea fuera de la jornada habitual.

Conlleva grado alto de incertidumbre y puede estar ligada a diferentes
circunstancias, entre otras, averias, imprevistos y urgencias, o bien por la
organizacién ylo asistencia a actos y eventos, o por tareas que se deriven de la
direccién y coordinacion de equipos, o por la asistencia continuada en la resolucién
de incidentes -ya sea por medios telematicos o presencialmente-, o por requerir este
tipo de disponibilidad las propias obligaciones intrinsecas y consustanciales de
puestos de peso en la estructura, con un importante impacto y repercusion fruto de la
responsabilidad exigible al mismo -en su caso, algunas Jefaturas, Directores,
Coordinadores, Habilitados Nacionales, etc.-

Requiere estar localizable.

Por su incidencia, repercute directamente en la dedicacion y por ende, es posible
que los puestos afectos de dicho grado puedan estar gravados de incompatibilidad.
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GRADO 5
Disponibilidad muy alta:

Es aquélla que incide totalmente en la libre disposicién del tiempo, para atender tarea
fuera de la jornada habitual.

Conlleva un grado muy alto de incertidumbre y esta ligada, especialmente, a puestos
de alta direccion y méaxima responsabilidad, cuyo ejercicio de tareas fuera de la
jornada habitual forman parte de las obligaciones intrinsecas del puesto.

Requiere estar localizable.

Por su incidencia, repercute directamente en la dedicacion y por ende, los puestos
afectos de dicho grado suelen estar gravados de incompatibilidad.
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DEDICACION

La dedicacion, por su parte, es diferente de la disponibilidad, pero complementaria a ella y
evalua el tiempo efectivo de trabajo realmente desempefiado, fuera de la jornada habitual del
mismo. Ahora bien, en la medida en que supone de alguna forma prolongar la jornada vy,
dado que ello no puede preverse con antelacion al estar sujeta a cierto grado de
incertidumbre, es por lo que esta variable se retribuira aparte, con caracter general, en los
términos que a tal fin se determinen en el correspondiente Acuerdo (ya sea mediante
gratificaciones extraordinarias, compensacion horaria o un hibrido de ambas). De este modo,
se retribuye justamente la parte real y cierta de la jornada que pueda exceder de la habitual.

Dependiendo de las circunstancias inherentes a cada Institucion y su realidad, lo normal es
que para la gran mayoria de puestos, este factor no arroje puntos algunos, lo cual no
significa que no estén afectados por ella, cuando concurra la eventualidad, debiéndose
retribuir en tal caso aparte, como se decida por la Organizacién, en negociacion con la
representacion sindical.

Ahora bien, pueden existir determinados puestos donde por decisién de la Institucion, la
dedicacién si puede estar valorada. Con caracter general, no se trata de puestos donde sea
posible poner “el contador a cero”, sino que de algun modo, ello forma parte de lo intrinseco
del puesto en cuestion, por la posicion, peso, valor afiadido y ocupacién consustancial de
éste al cumplimiento de las actividades, finalidad u objetivos de la Institucion. En este sentido
y solo para tales puestos designados por la Institucion, se ha recogido un porcentaje unico
del 14%, aplicado sobre la suma de todos los factores de valoracion, excepto el de
incompatibilidad.

Congruentemente con lo anterior, los puestos que tengan valorada la dedicacion e incluida
en la retribucion al puesto la misma, no podran pasar horas extraordinarias (salvo que
circunstancialmente y vinculada a una actividad de gestién no ordinaria, completamente
coyuntural, supere la dedicacion que, de ordinario, ya se da en el dia a dia), pues lo contrario
supondria retribuir doblemente la misma circunstancia, en su caso.
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MUY IMPORTANTE: No se debe confundir la dedicacion, a los efectos de este manual,
con lo que resulta ser “jornada ampliada”.

La dedicacion supone prolongacién de jornada con caracter “extraordinario”, con
independencia de cdmo se retribuya. Si estd valorada, forma parte del complemento
especifico. Si no estd valorada, se retribuira aparte, en compensacion horaria,
gratificaciones extraordinarias o un hibrido entre ambas, en su caso, segun se acuerde.

Por su parte, la jornada ampliada forma parte de la “normalidad” o regularidad para el
puesto de que se trate, por cuanto resulta ser una variante del tiempo de trabajo que no
tiene por qué estar sujeta a imprevistos, en todo caso. Con caracter general, se conoce
de antemano en cuanto tiempo se ampliara la jornada y dicha ampliacién forma parte de
la jornada habitual, luego no es circunstancial, como si ocurre con la dedicacion, en los
términos de este manual.

La jornada ampliada NO forma parte ni de la penosidad horaria, ni de la dedicacion, a

efectos de valoracion del puesto, debiéndose retribuir aparte, en atencion a las
circunstancias inherentes a su desempefio.
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INCOMPATIBILIDAD

Podria decirse que la regla general en este sentido es la incompatibilidad para el
desempefio, por si 0 mediante sustitucion, de un segundo puesto de trabajo, cargo o
actividad en el sector publico, salvo excepciones, tal y como prevé el primer apartado del
articulo primero de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al

Servicio de las Administraciones Publicas.

Es también el articulo primero en su apartado segundo, el que sefiala, que, en cualquier
caso, el desempefio de un puesto de trabajo por el personal incluido en el ambito de
aplicaciéon de esta Ley sera incompatible con el ejercicio de cualquier cargo, profesiéon o
actividad, publico o privada, que pueda impedir menoscabar el estricto cumplimiento de sus

deberes o comprometer su imparcialidad o independencia.

Todo ello esta en consonancia con lo dispuesto por el articulo 103. 3 de la Constitucién el
cual establece que “La ley regulara el estatuto de los funcionarios publicos, el acceso a la
funcion publica de acuerdo con los principios de mérito y capacidad, las peculiaridades del
gjercicio de su derecho a sindicacion, el sistema de incompatibilidades y las garantias para la

imparcialidad en el ejercicio de sus funciones”.

Puede considerarse de un lado, que sobre los funcionarios de carrera se soporta la carga de
no poder ejercer otro tipo de actividad, tanto en el sector publico como en el sector privado,
con tal de que la persona en cuestién pueda centrar su atencidn y dirigir sus esfuerzos al
ambito de los servicios publicos, sin correr el riesgo de desgastarse por otro tipo de

dedicacion ajeno a la funcién publica, que pueda desviarlo, perturbando su labor.

De otro lado, si la incompatibilidad es la regla general, también hay que destacar que la

compatibilidad debe de instarse por el interesado, es decir a instancia de parte, y para el
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caso de ser concedida, la misma es reconocida para con la persona que la solicita, y no

para con el puesto que desempena.

No es el puesto propiamente dicho el que resulta ser incompatible en virtud de la Ley

53/1984, sino la conjuncidn de éste y las circunstancias del concreto empleado publico

que lo solicita. Ahora bien, mas alla de esta incompatibilidad al empelado publico, existe la

incompatibilidad exclusiva al puesto, que es la que forma parte de los factores

objetivos de valoracion de la metodologia empleada por CGP.

Tal es asi, que la propia normativa refiere a dicha incompatibilidad, centrada en el puesto, y

no en la persona, cuando a efectos de valoracién del mismo2, dispone lo siguiente:

El complemento especifico esta destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos

puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad técnica, dedicacion, incompatibilidad,

responsabilidad, peligrosidad o penosidad.

La incompatibilidad al puesto puede obedecer a diferentes causas. Asi ocurre, por ejemplo,
cuando se pretende evitar un conflicto de intereses entre dos partes que podrian confluir,
cuando el puesto a desempefiar entrafia funciones donde, de no existir la citada
incompatibilidad, la persona que las desempefiase pudiera balancearse en el doble juego de
‘juez” (como empleado publico) y “parte” (como profesional ajeno a la Administracion),
perdiendo su objetividad. Pero, sobre todo, se suele grabar el puesto con incompatibilidad
cuando éste ostenta una posicion en la estructura muy destacada, fruto de la necesidad de la
Institucion de tener un cierto derecho de “exclusividad” para con el puesto en cuestion, con
tal de poder canalizar toda la atencién, esfuerzos y dedicacion a la naturaleza intrinseca del
mismo y sus funciones, por lo demas, de alto componente directivo y/o de alta
responsabilidad y/o complejidad. Estos son algunos de los ejemplos, quizas los mas

reiterativos, pero no son los Unicos, ya que las causas pueden ser diversas.

2 Art. 4 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las retribuciones
de los funcionarios de Administracion Local.
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La Corporacion, si asi lo decidiese, debe identificar qué puestos quiere declarar
incompatibles, circunstancia que, por regla general y con coherencia, seré propia de puestos

afectados de disponibilidad alta o muy alta.

Salvo casos cuya incompatibilidad traiga causa de una norma legal, es la Institucion quien
tiene la facultad de decidir qué puestos quiere gravar de incompatibilidad para el ejercicio de
otra profesién y, sobre la base de la valoracion del mismo, canalizar el resultado por el
complemento especifico, encontrandonos en el supuesto del articulo 16 de la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones

Publicas.
De este modo se estaria impidiendo, en principio, que sus ocupantes puedan atender otros
ambitos profesionales ajenos a la Institucién, ya sean publicos o privados, en los términos

previstos en la Ley y con las excepciones y procedimientos en ella recogidos.

A efectos de incompatibilidad, se ha recogido un porcentaje unico del 14%, aplicado sobre la

suma de todos los factores de valoracidn, para los puestos decididos por la Institucién.

53



Consultores
de Gestion
Publica

04

ESCALA DE PUNTOS DISTRIBUIDA POR GRADOS, EN
SU CASO, Y EN ATENCION A CADA FACTOR

10 30 50 70 90 110
0-20 15-45 35-65 | 55-85 75-105 95-120
10 30 50 70 90 110
0-20 15-45 35-65 | 55-85 75-105 95-120
10 30 50 70 90 110
0-20 15-45 35-65 | 55-85 75-105 95-120
10 30 50 70 90 110
0-20 15-45 35-65 | 55-85 75-105 95-120
10 30 50 70 90 110
0-20 15-45 35-65 | 55-85 75-105 95-120

Hasta
120
10 30 50 70 90 110
0-20 15-45 35-65 | 55-85 75-105 95-120
Hasta
140
Hasta
150
- 30 55 80 105
15-45 40-70 65-95 90-120
% sobre el total de puntos del resto de FOV
% sobre el total de puntos del resto de FOV
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05

DISPOSICIONES ADICIONALES AL MANUAL

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA:

Excepcionalmente, se podra incrementar la puntuacién méxima de los FOV en un 20%
adicional para cada uno, cuando determinados puestos que la tengan agotada, por
referencia a los valores maximos contemplados en el grado 6 sefialado en la tabla anterior,
se vean superados por las circunstancias del momento venidero, no esperadas, fruto o no de
una nueva normativa o de una realidad, mas alld de lo imaginable y/o ajena a las
circunstancias que han servido para valorar los puestos, en el momento original.

A estos efectos, se entiende por grado 6, la puntuacion méxima contemplada en dicha
columna, sobre la cual podra aplicarse, en su caso, dicho porcentaje adicional, se enmarque
0 no tal puntuacion en tramos (conocimientos, experiencia, incertidumbre y dificultad técnica,
autonomia, responsabilidad por el trabajo propio, responsabilidad por las relaciones y
disponibilidad), por sumatorio pertinente de puntos por subfactores (condiciones ambientales
y de riesgo), o puntuaciones por férmulas matematicas (penosidad horaria). Quedarian fuera
de esta prevision concreta, la dedicacion y la incompatibilidad, ya que no existe tope en tal
sentido, en la medida en que los respectivos porcentajes se aplican sobre el total de puntos
que, en cada caso, resulten.

En todo caso, para poder aplicar la excepcién contenida en esta disposicion, se habra de
motivar por referencia a circunstancias objetivas, proporcionadas, reales y razonables,
procurando que la superacién del limite sefialado en la tabla anterior, no haga perder la

coherencia en la asignacion de puestos, vista desde la globalidad del conjunto.
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