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MANUAL DE VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
DEL AYUNTAMIENTO DE GRANADILLA DE ABONA

El proceso de valoracién de puestos.

1. Concepto y metodologia.

La valoracién de los puestos se configura como la técnica que sefiala el valor de un puesto de
trabajo en una organizacién, con la finalidad de crear una estructura salarial basada en la
naturaleza de las funciones y responsabilidades y no en los méritos de la persona.

Ello es especialmente pertinente en un modelo de empleo publico en el que teniendo en cuenta
la categoria subjetiva (la plaza y grupo/subgrupo de titulacion), la retribucion se establece por lo
que se hace, en términos objetivos. Las funciones determinan, asi, el grueso de las retribuciones.
El Manual de Valoracién es la herramienta metodoldgica de medida del valor de los puestos. Su
aplicacion permite asignar a cada puesto una cantidad (puntos de valoracién) que es la expresion
de su importancia relativa o valor, fijado en puntos.

Medir es un proceso mediante el cual se asignan nimeros o simbolos a un atributo o propiedad
de un objeto, utilizando una regla. Esto significa que:

1. Se necesita tener una definicion precisa del atributo o propiedad que se pretende medir.

2. Un conjunto de nimeros o simbolos, por asignar al atributo o propiedad que se estd midiendo.
3. Laregla que se aplicard para asignar los nimeros.

Por tanto, la valoracién analiza el contenido de los puestos de trabajo y define de una forma
racionalmente justificable y objetiva, la medida de su importancia o su valor, asi como la
posicion relativa de cada puesto con respecto a otros. Como indica la Sentencia del Tribunal
Supremo, de 17 de julio de 2012: “En cuanto a la valoracion de los Puestos de Trabajo
mediante ella, la Administracion, en el ejercicio de la potestad de auto-organizacion, configura
cada uno de los puestos mediante la definicion de su posicion jerdrquica en relacion con los
demds y mediante la determinacion de su contenido funciona (la funcion bdsica y las tareas
principales).

Es decir, atendiendo al conjunto de las operaciones posibles que culminan en el instrumento
ordenador dirigido a la adecuacion del conjunto a los medios materiales a la necesidades de
los servicios, conocido como Relacion de Puestos de Trabajo (valoracion, clasificacion,
determinacion de los requisitos de ejercicio del puesto, incluidas las determinaciones
retributivas complementarias) no resulta exigible que la valoracion del Puestos de Trabajo
tenga un contenido que abarque el conjunto de estas determinaciones.

De manera distinta, en coherencia con el propio nombre, el contenido propio de la Valoracion
de los Puestos de trabajo es el referido a la asignacion de valores correlativos a las funciones y
tareas asignadas a cada uno de los puestos de trabajo previamente identificados. De forma que
el andlisis de los factores empleados en dicha valoracion permite obtener los datos para la
asignacion y devengo de las retribuciones complementarias de los funcionarios y empleados
publicos.”

Considerando las responsabilidades, caracteristicas y requisitos de desempeilo de los diferentes
puestos, se procede a su valoracion a través de la utilizacién de un método de puntos por factor,
confeccionado a partir de criterios técnicos generalmente aceptados.

Si bien existen diferentes técnicas de valoracién (jerarquizacién de puestos, asignacién de
categorias o comparacion de factores, etc.) los resultados obtenidos por la asignacién de puntos,
combinando diferentes factores comunes a todos los puestos de trabajo y acordes con las
especificaciones legales en cuanto a la conceptuacién de los complementos de destino y
especifico, han resultado satisfactorios con cardcter general. Por ello, se opta, por su solvencia
metodoldgica, por el sistema conocido como de “puntos por factor”.

Este método se basa en la descomposicion de los puestos en factores y en la valoracion de éstos
separadamente, fijando su concurrencia en funcién su intensidad o presencia en los puestos
considerados. Hace un tratamiento analitico de determinados elementos y los aplica a todos los
puestos. Cada puesto es valorado de forma auténoma mediante la técnica de factores de
valoracién y grados por cada uno de los factores.
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Las ventajas que ofrece son las siguientes:

e Valora los puestos uno a uno y de forma analitica a través de los diferentes
componentes individuales.

* Es un sistema eldstico, ya que admite la inclusién de nuevos puestos a cualquier nivel
con posterioridad a la valoracién del conjunto de puestos.

e La valoracién y calificacién de un puesto nuevo no precisa la modificaciéon de las
restantes calificaciones.

* Permite cuantificar la valoracion, por lo que su objetividad es mayor.

2. Método de puntuacion por factores o clasificacion por puntos.

Este método es el mds utilizado en organizaciones de cierto tamafio debido a que permite el
andlisis y valoracion de cada uno de los componentes del puesto de trabajo.

La mecdnica de este sistema consiste en asignar a cada puesto de trabajo un cierto nimero de
puntos, de forma que se obtenga una valoracién que permita la clasificacion automatica de todos
los puestos. Esta valoracion, en vez de hacerse por aproximacion global, se efectda a través de
un procedimiento analitico. Para ello se utilizan distintas escalas de clasificacion, cada una de
ellas referidas a diferentes caracteristicas o factores que, por ser comunes a todos los trabajos, se
desean valorar.

A cada uno de los factores se le da un peso o ponderacion, basdndose en su importancia relativa
en comparacién con los demds factores. Como consecuencia de esta ponderacion, cada nivel o
escala de clasificacién tiene una puntuacion.

Los puestos de trabajo, que son descritos previamente por sus titulares utilizando un
cuestionario de descripcion de puestos y, posteriormente confirmados por los superiores, se
analizan factor por factor de acuerdo con el grado que les corresponda en la escala previamente
establecida.

Determinacion de los factores

Los factores considerados retinen una serie de caracteristicas esenciales:

. Son susceptibles de ser valorados.

° Son comprensibles por los trabajadores

. Son comunes a todos los puestos de trabajo valorados

° Son mutuamente independientes para evitar duplicidad en las valoraciones

. Son clasificadores, es decir, que su naturaleza permite distinguir los trabajos
entre si.

Los factores que utilizamos para valorar los puestos de trabajo son:

A) Conocimiento. Mide el nivel de conocimientos y habilidades técnicas
profesionales, complementario a la titulacion, necesarias para desempefiar
adecuadamente los cometidos y/o tareas del puesto de trabajo.

B) Aprendizaje/ Experiencia previa requerida. Responde al nivel de autonomia
en la ejecucién de las tareas y/o cometidos del puesto de trabajo, segtn los distintos
grados de control de los procedimientos o de supervisién de los trabajos y el tiempo
preciso para adaptarse, conocer los tramites, practicas, sistemas, herramientas, métodos,
objetivos, etc., del Servicio/Departamento de adscripciéon o la experiencia que se
requiere para el desempeflo efectivo de sus responsabilidades profesionales.

C) Dificultad técnica. Cada  puesto de trabajo tiene un componente
determinado en cuanto a la iniciativa requerida (independencia de la accion,
frecuencia y tipo de decision) y segun la complejidad funcional del mismo
(repetitividad, variedad, dificultad o esfuerzo intelectual).
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D) Autonomia. Este factor mide el mayor o menor grado de dependencia
jerarquica a la que esté sujeto el ocupante de un Puesto de Trabajo en el desempefio de
sus funciones, dependiendo simultdneamente de mas de un superior jerdrquica.
E) Responsabilidad general. La realizacion de las tareas o trabajos profesionales
encomendados tienen distinta repercusion segun el nivel de responsabilidad asumido.
Se trata de medir los efectos o el impacto que tiene la comisién de errores en el
desempefio de las funciones del puesto, con respecto al cumplimiento de los plazos, la
calidad del servicio prestado o el cumplimiento de los objetivos previstos.
F) Relaciones profesionales. Valora la importancia de las interrelaciones sociales
no jerdrquicas con otros puestos del Ayuntamiento, con personas entidades o
instituciones externas, asi como con usuarios de otros servicios o piblico en general.
G) Penosidad. Es el grado de incomodidad fisica (intensidad vy frecuencia) o
psiquica, asi como las condiciones ambientales que, en su caso se ha de soportar para
la ejecucion de las tareas del puesto.
H) Peligrosidad. Es la posibilidad de sufrir accidentes o contraer enfermedades
profesionales como consecuencia de riesgos inherentes al puesto. La peligrosidad
como tal, se debe suprimir, no valorar. No obstante, hay puestos con un peligro
consustancial e imposible de suprimir, por lo que resulta equitativa su consideracion.
1) Jornada. Indica el periodo horario en el que el personal de la institucion estd
disponible para desempefiar las funciones propias del puesto.

Ponderacién de los factores

Elegidos los factores, el siguiente paso es el de ponderacién de cada uno de ellos, es decir, dar
un peso relativo a cada uno de los mismos, debido a que cada uno de los factores tiene un peso
distinto en los puestos de trabajo que se pretenden valorar. La ponderacion de los factores se
realiza a través del método denominado Combinex (X>Y (1); X<Y (0); X=Y(1/2)).
Considerando los factores descritos anteriormente, establecemos las siguientes relaciones entre
los distintos factores:

. A>B; A=C; A>D; A=E; A>F; A>G; A>H; A>I
. B<A: B<C; B=D; B<E:; B>F; B>G; B>H; B>I

. C=A; C>B; C>D; C=E; C>F; C>G; C>H; C>I

. D<A; D=B; D<C; D<E; D>F;D>G; D>H; D>I

. E=A; E>B; E=C; E>D; E>F; E>G; E>H; E>I

. F<A; F<B; F<C;F<D; F<E; F>G; F>H; F>I

. G<A; G<B; G<C; G<D; G<E; G<F; G=H; G=I
. H<A; H<B; H<C; H<D; H<E; H<F; H=G; H=I
. I<A; I<B; I<C; I<D; I<E; I<F; I=G; I=H

De esta manera en la siguiente tabla, se consignan los puntos derivados de la relacién
establecida entre los factores utilizados. Posteriormente se suman los puntos obtenidos por cada
factor en términos absolutos, se establece el peso relativo de cada uno y finalmente el valor de
cada factor en porcentaje. Los porcentajes resultantes pueden modificarse ligeramente
atendiendo a causas como: rareza con la que se presentan los factores, duracién o dificultad de
su adquisicion, dificultad o esfuerzo que supone la prictica; ajustes, redondeos, umbrales
mdximos y minimos, etc.

En nuestro caso establecemos umbrales maximos y minimos del 16% y 6% respectivamente
para no menoscabar la importancia de unos factores respecto a los demds.

De esta manera, se determina la ponderacion de los factores utilizados

En lo que se refiere al sistema contenido en este Manual de Valoracion, se destaca lo siguiente:
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¢ Definicion de 9 factores de valoracién, que se aplican a todos los puestos de trabajo. Los
factores son los distintos aspectos o caracteristicas comunes a todos los puestos, que influyen en
la importancia (valor) de los mismos, por lo que se eligen como criterios de valoracion. Estos
factores se describen en el apartado del presente Manual 3.2 Definicién de factores y grados.

¢ Definicién de distintos grados por factor. El Manual contiene, para cada uno de sus factores, la
correspondiente escala de intensidad o medida.

Las divisiones de estas escalas se denominan grados. Para cada grado, el Manual incluye una
definicion que describe la intensidad del factor en ese grado, al objeto de facilitar su asignacion
(apartado del Manual 3.2 Definicion de factores y grados).

Los diferentes grados de un factor sirven para distinguir la presencia de diversas intensidades o
cantidades del factor en los puestos. Si se define un nimero reducido de grados, el método serd
poco selectivo (poca discriminacién) y si se define un gran nimero de grados (exceso de
discriminacién) se convierten en muy compleja la definicion de los grados y, en general, la
aplicacién del método. Una regla prictica es especificar entre 5 y 7 grados por factor. Sin
embargo, dependiendo de la naturaleza del factor, pueden definirse mds o menos grados de ese
rango.

e Ponderacion de factores y grados. Consiste en atribuir a cada factor una puntuacién como
expresion del peso relativo o influencia atribuida al mismo, para la determinacién del valor de
los puestos.

Para asignar puntos a los diferentes grados de un factor y al factor mismo, es necesario definir,
por un lado, la ponderacién o peso que el factor tendrd en la evaluacién total y, por otro, el tipo
de escala que se utiliza. Tanto la ponderacién como la escala se especifican en el apartado 3.5
Puntuacion del presente Manual.

e Aplicacién de puntos por cada grado y factor, teniendo como resultante una puntuacién de la
valoracion del correspondiente puesto de trabajo.

Este método exige una definicién precisa de los factores y de una escala que permita valorar la
intensidad o grado de cada factor aplicable a los distintos puestos de trabajo, teniendo en cuenta
el peso (a través de la aplicacion de un porcentaje determinado) atribuido a cada factor.

El proceso de valoracion consiste en apreciar el contenido en que cada uno de los factores estd
presente en el puesto de trabajo y asignarle los puntos correspondientes al grado del factor.

La metodologia de valoracién de puestos de trabajo detallada se centra en la naturaleza y
requisitos de los mismos, a través de la aplicacion de una serie de factores vinculados, en el
ambito de la gestion publica, que evaldan:

a) Las habilidades y aptitudes (competencias, conocimientos o especializacion
requerida), el grado de aprendizaje y experiencia que se requiere para el efectivo
cumplimiento de los cometidos y/o tareas profesionales.

b) Las exigencias o esfuerzos requeridos para la realizacion de tramites o actividades o
para la identificacion, definicion y busqueda de soluciones que permitan la resolucion
de los problemas relacionados, habitualmente, con las funciones atribuidas al puesto,
teniendo en cuenta su complejidad y/o especial dificultad técnica y el margen de
autonomia que se dispone.

¢) La responsabilidad vinculada a las consecuencias derivadas de la incorrecta ejecucion
de los trabajos o tareas profesionales, al nimero de empleados publicos sobre los que se
asumen responsabilidades jerdrquicas, al trabajo realizado por otros y al marco de
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relaciones laborales que se deben mantener, tanto interna como externamente, al margen
de las relaciones jerdrquicas.

d) Las condiciones de trabajo como conjunto de variables que afectan a la realizacion de
un trabajo, en un entorno o condiciones ambientales determinadas, de exposicién a
riesgos o vinculados al esfuerzo fisico e incomodidad en el desempefio del mismo. Se
trata de situaciones que permanecen, después de la aplicacién de la medidas correctoras
establecidas para su eliminacién y que, por tanto pueden considerarse inherentes al
puesto, de forma habitual y no ocasional o esporddica.

Definicion de factores y grados.

El articulo 4 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el Régimen de
las Retribuciones de los Funcionarios de la Administracion Local, senala los elementos de
valoracion del complemento especifico:

“1. El complemento especifico estd destinado a retribuir las condiciones particulares de
algunos puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad técnica, dedicacion,
incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad o penosidad. En ningiin caso podrd asignarse
mds de un complemento especifico a cada puesto de trabajo, aunque al fijarlo podrdn tomarse
en consideracion conjuntamente dos o mds de las condiciones particulares mencionadas que
puedan concurrir en un puesto de trabajo.

2. El establecimiento o modificacion del complemento especifico exigird, con cardcter previo,
que por la Corporacion se efectie una valoracion del puesto de trabajo atendiendo a las
circunstancias expresadas en el niimero 1 de este articulo.

3. Efectuada la valoracion, el Pleno de la Corporacion, al aprobar la relacion de puestos de
trabajo, determinard aquéllos a los que corresponde un complemento especifico, seiialando su
respectiva cuantia.

4. La cantidad global destinada a la asignacion de complementos especificos figurard en el
presupuesto 'y no podrd exceder del limite mdximo expresado en el articulo 7.2,a), de esta
norma” .

Como dice el Tribunal Supremo en su Sentencia de 20 de febrero de 2012: “el complemento
especifico es un concepto retributivo de naturaleza objetiva, destinado a retribuir las
condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad
técnica, dedicacion, responsabilidad, incompatibilidad, peligrosidad o penosidad (...), ajeno a
todo matiz subjetivo derivado del titular del puesto de trabajo, ya que retribuye un puesto de
trabajo y no una categoria profesional” .

Es decir, la percepcién del complemento especifico ha de ser siempre homogénea e idéntica en
funcién de los factores inherentes al desempefio del puesto, la especial dificultad técnica,
dedicacidn, etc., que siempre son comunes y objetivas con independencia del grupo funcionarial
al que pertenezca el funcionario titular del puesto.

La Sentencia del Tribunal Supremo de 1 de junio de 1994, incide en esta cuestion determinando
los requisitos y caracteristicas del complemento especifico, derivando de la misma:

a) Que la concrecién del complemento se fija atendiendo precisamente a las caracteristicas de
un puesto de trabajo.

b) Que se establece con objetividad, al deberse atender a las condiciones particulares de ese
puesto de trabajo y no a los cuerpos o escalas de los funcionarios que las desempefian.
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Conforme a la referida Sentencia es el contenido del puesto de trabajo el que determina el
complemento especifico. Como sefiala la Sentencia del Tribunal Superior de Justicia de Castilla
y Ledn de 5 de marzo de 2010, confirmada por la Sentencia de la Sala Tercera del Tribunal
Supremo de 26 de septiembre de 2011, para la fijacion del complemento especifico se ha de
atender también a una previa valoracién que justifique los criterios que han sido tenidos en
cuenta para su establecimiento y/o moditicacién.

Por tanto, el complemento especifico debe venir determinado en la Relacién de Puestos de
Trabajo (Sentencias del Tribunal Supremo, de 4 de julio de 1994, 25 de junio de 1996 y 8 de
junio de 1998, entre otras muchas), y cuya asignacion, modificacion o extincion ha de hacerse a
través de este instrumento técnico de ordenacion de los puestos de trabajo, previa valoracion de
los mismos y a la vista de la concurrencia o no de las condiciones especiales que lo justifican
(Sentencia del Tribunal Supremo de 5 de diciembre de 1994), teniendo en cuenta las
limitaciones que puedan establecerse, mediante norma de rango legal, en cuanto a la percepcién
de las retribuciones de los empleados publicos.

Por otra parte, el articulo 3 del citado Real Decreto dispone que: “El Pleno de la Corporacion
asignard nivel a cada puesto de trabajo atendiendo 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”.

Se debe tener en cuenta que la posibilidad de asignar el nivel mdximo de complemento de
destino a determinados puestos de trabajo no depende de la pertenencia a un Cuerpo a otro,
supuesta la naturaleza indistinta de la adscripcién de puestos que, como regla general, rige en
nuestro sistema de empleo ptblico, sino que ha de estarse especificamente a la naturaleza de sus
funciones y a su cardcter directivo o de especial responsabilidad (Sentencia del Tribunal
Supremo nim. 4436/2012, de 12 de junio).

Asimismo, tiene declarado el Tribunal Supremo (sentencia de 26 de julio de 2011) que la
asignacion de niveles a los distintos puestos entra dentro de las facultades de auto-organizacion
de la Administracion, en las que, en principio, opera la discrecionalidad, que no es revisable,
salvo en casos de que en su ejercicio se incurra en arbitrariedad, irracionalidad, error manifiesto
o desviacién de poder.

Si bien cada uno de los articulos mencionados establece una lista de factores a tener en cuenta
para la valoracién de ambos complementos, la generalidad de la doctrina entiende que se trata
de una lista obligatoria, aunque no cerrada, pudiendo cada Corporacién incluir otros factores a
tener en cuenta, aunque es imprescindible que la valoracion constituya una actuacion de cardcter
técnico, reglado y previo al pronunciamiento del érgano de gobierno competente (STS de 5 de
diciembre de 1994).

Factores y grados que determinan la valoracion del complemento especifico.

. Factor I: Conocimiento. Mide el nivel de conocimientos y habilidades técnicas
profesionales, complementario a la titulacién, necesarias para desempefiar
adecuadamente los cometidos y/o tareas del puesto de trabajo.

. Factor II:_Aprendizaje/ Experiencia previa requerida. Responde al nivel de
autonomia en la ejecucion de las tareas y/o cometidos del puesto de trabajo, segin
los distintos grados de control de los procedimientos o de supervision de los trabajos
y el tiempo preciso para adaptarse, conocer los trdmites, prdcticas, sistemas,
herramientas, métodos, objetivos, etc., del Servicio/Departamento de adscripciéon o la
experiencia que se requiere para el desempefio efectivo de sus responsabilidades
profesionales.
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Factor I1I: Dificultad técnica. Cada puesto de trabajo tiene un componente

determinado en cuanto a la iniciativa requerida (independencia de la accién,
frecuencia y tipo de decision) y segun la complejidad funcional del mismo
(repetitividad, variedad, dificultad o esfuerzo intelectual).

Factor IV: Dedicacién — Autonomia - Disponibilidad. Este factor mide el

mayor o menor grado de dependencia jerdrquica a la que esté- sujeto el ocupante de un
Puesto de Trabajo en el desempefio de sus funciones, dependiendo simultdneamente de
mds de un superior jerdrquica. Es la responsabilidad atribuida en orden a organizar

y

coordinar el trabajo, gestionar los recursos financieros, materiales y humanos y

controlar y evaluar el desarrollo de la gestion y sus resultados.

Factor V: Responsabilidad general. La realizacion de las tareas o trabajos

profesionales encomendados tienen distinta  repercusiéon segin el nivel de
responsabilidad asumido. Se trata de medir los efectos o el impacto que tiene la
comision de errores en el desempefio de las funciones del puesto, con respecto al
cumplimiento de los plazos, la calidad del servicio prestado o el cumplimiento de los
objetivos previstos.

Factor VI: Relaciones profesionales. Valora la importancia de las

interrelaciones sociales no jerdrquicas con otros puestos del Ayuntamiento, con
personas entidades o instituciones externas, asi como con usuarios de otros servicios o
publico en general.

Factor VII: Penosidad. Es el grado de incomodidad fisica (intensidad y

frecuencia) o psiquica, asi como las condiciones ambientales que, en su caso se ha de
soportar para la ejecucion de las tareas del puesto.

Factor VIII: Peligrosidad. Es la posibilidad de sufrir accidentes o contraer

enfermedades profesionales como consecuencia de riesgos inherentes al puesto. La
peligrosidad como tal, se debe suprimir, no valorar. No obstante, hay puestos con un
peligro consustancial e imposible de suprimir, por lo que resulta equitativa su
consideracion.

Factor IX: Jornada. Indica el periodo horario en el que el personal de la

institucion estd disponible para desempefiar las funciones propias del puesto. Permite
graduar el nivel

de intensidad y/o dificultad relativa en el desempefio del puesto, por razén del sistema
de presencia en el trabajo, asf como la dedicacién al margen de la jornada ordinaria de
trabajo.

Factores tenidos en cuenta para la valoracién de los puestos de trabajo.

FACTOR I.- Conocimiento.

GRADO 1

Puestos que requieren estudios a nivel de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, aunque no es imprescindible, al tratarse del desempefio de tareas y/
trabajos profesionales que se realizan, con cardcter general, sin variaciones, una
vez adquiridos los conocimientos y las técnicas necesarias.

Se trata, por tanto, de realizar tramites o actividades concretas, en
procedimientos o procesos reglados, de apoyo o asistencia a otros puestos de
trabajo, que no requieren el dominio de una habilidad técnica o especializacién
determinada.
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GRADO 2 Puestos que requieren estudios a nivel de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, Formacién Profesional de primer grado o ciclos formativos de grado
medio o equivalentes, para el desempefio de tareas y/o trabajos que, una vez
adquiridos los conocimientos y las técnicas necesarias, necesitan una actualizacion
periddica de los mismos.

Son puestos que colaboran en la tramitacion de expedientes o la realizacion de
determinadas actividades administrativas en un determinado dmbito funcional o
drea de conocimiento que supongan la aplicacién concreta de normas o
desarrollo de gestiones de cardcter repetitivo, o el conocimiento especializado de
un determinado oficio que requieren una cierta habilidad y/o dominio de
herramientas o técnicas bdsicas para su efectiva realizacion.

Se integran, asimismo, en este apartado, los puestos que tienen encomendadas
funciones de direccién y supervision de grupos o equipos de trabajo, de
cardcter operativo, para lo cual necesita disponer de habilidades de
organizacion y control del trabajo, entre otros.

GRADO 3 Puestos que requieren estudios a nivel de Bachiller, Formacién Profesional de
segundo grado o equivalente para el desempeflo de tareas y lo trabajos que, una
vez adquiridos los conocimientos y las  técnicas necesarias, exigen su
actualizacion periddica en la rama o materia de especializacion correspondiente.
Son puestos que llevan a cabo determinados tramites administrativos o actividades
de indole técnica, y que suponen la interpretacién o aplicacion de determinada
normativa general o  sectorial, protocolos de intervencién o el dominio
especializado de herramientas para la realizacién de los trabajos correspondientes.
Se contemplan, también, en este apartado los puestos que llevan a cabo tareas
de atencién e informacion ciudadana, con cardcter permanente, lo cual requiere
de concretas habilidades técnicas de comunicacion, los puestos de comunicacién,
asi como los puestos de coordinacién a nivel operativo, integrado por perfiles
profesionales similares, lo cual requiere habilidades de organizacién del trabajo y
control de resultados, entre otras.

GRADO 4 Puestos que requieren estudios a nivel de Técnico Superior, para el desempeiio
de tareas y/o trabajos de una determinada rama de formacién profesional, que
requiere una actualizacién de conocimientos de manera regular y la disposicion de
determinadas habilidades técnicas.

Se trata, por tanto, de puestos con cometidos vinculados al ejercicio de funciones,
de cardcter técnico, en un dmbito de formacién profesional especializado. Se
integran ademds, en este apartado los puestos de trabajo de direccién y
organizacién de unidades administrativas o técnicas, a nivel intermedio, que
deben disponer de conocimientos y habilidades de organizacién, cumplimiento
de tareas y direccion de equipos de trabajo, entre otras.

GRADO 5 Puestos que requieren estudios a nivel de Diplomatura o de disposicion de
Grados universitarios equivalentes, para el desempefio de trabajos o tareas
especializadas, lo que comporta una actualizacién permanente de sus
conocimientos y en las habilidades técnicas precisas que garanticen el desarrollo
adecuado de sus cometidos.

Se trata, por tanto, de puestos con conocimientos especificos sobre una
determinada rama juridica o técnica, que conlleva ademds la disposicién de
habilidades de comunicacion, interlocucion y direccién, en su caso, asi como de
planificacién y organizacion en el dmbito de la gestién publica.

Se integran, ademds, en este apartado, los puestos de trabajo de nivel de
direccién y/o coordinacién de dmbitos organizativos sub-especializados, para lo
cual se requiere de conocimientos y habilidades sobre organizacién del trabajo
y distribucion de tareas, direccién de personas, planificacion operativa,
comunicacion y evaluacion de resultados, entre otras.

Puestos que requieren estudios a nivel de Licenciatura o disposicién de grados
GRADO 6 universitarios equivalentes, para la realizacién de tareas y/o trabajos
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especializados a nivel superior, en determinados dmbitos funcionales, lo cual
requiere un alto grado de especializacién, amplios conocimientos técnicos y
disposicion de determinadas habilidades directivas.

Se integran, asimismo, en este apartado, los puestos de trabajo de direccién y/o
coordinacién a nivel superior, de dmbitos funcionales de la estructura
organizativa en la correspondiente drea de gestién especializada o sector de
intervencion municipal, lo cual requiere conocimientos y habilidades sobre
aplicacién de mandato y operativa, comunicacién, gestion por proyectos,
evaluacion del desempefio y direccion de personas, entre otras.

GRADO 7

Puestos de cardcter directivo, que requiere estar en posesion de titulacion a nivel
de master, licenciatura o grados universitarios equivalentes, cuyas tareas y trabajos
requieren una actualizacion permanente, por la heterogeneidad y complejidad de
sus funciones y/o la disposicion de habilidades vinculadas con la direccion.

FACTOR II.- Aprendizaje/ Experiencia previa requerida

GRADO 1

Puesto de trabajo que realiza sus cometidos con
supervisién/verificacién/control de su superior de forma habitual siguiendo, por
tanto, las directrices o indicaciones del mismo, en cumplimiento de la
planificacién de las tareas a realizar y los plazos previstos.
Necesita un periodo minimo de adaptacion de tres meses.

GRADO 2

Puesto de trabajo que realiza sus cometidos con
supervision/verificacién/control de su superior de forma periddica, en la
realizacion de tramites o de actividades de cardcter operativo o de soporte
de cierta cualificaciéon, que se realizan teniendo en cuenta instrucciones o
procedimientos precisos.

Necesita un periodo de adaptacion entre tres y seis meses.

GRADO 3

Puesto de trabajo que realiza sus cometidos con margen de autonomia
suficiente en la aplicacion de la normativa especifica o siguiendo los
protocolos, directrices o instrucciones definidas para su ejecucion, porlo que la
supervision y control se efectia mediante el ejercicio de funciones
jerarquicas  y/o sistemas periddicos de verificacion en el cumplimiento de
objetivos y plazos previstos.

Necesita un periodo de adaptacién entre seis y doce meses

GRADO 4

Puesto de trabajo con cometidos de cardcter técnico, a nivel medio, y
amplia autonomia para efectuar propuestas de resolucién o solucién de
problemas de cierta complejidad, en procesos de cardcter regular. Los trabajos
realizados se controlan a través del ejercicio de funciones jerdrquicas y/o
aplicacion de sistemas de evaluacion del desempefio

Necesita un periodo de adaptacion entre doce y dieciocho meses.

GRADO 5

Puesto de trabajo con cometidos profesionales de cardcter técnico, a nivel
superior, con plena autonomia para llevar actuaciones, propuestas de resolucién
y/o acuerdos o solucién de problemas de mucha complejidad o no previstos. Los
trabajos realizados se controlan a través de los resultados alcanzados y de la
aplicacién de los sistemas de evaluacién del desempefio

Necesita un periodo de adaptacion entre dieciocho y veinticuatro meses.

GRADO 6

Puesto de coordinacién y control que deben garantizar la realizacion efectiva de
las funciones de su unidad administrativa y el ejercicio adecuado de las
tareas profesionales del personal adscrito a la misma, asumiendo su
responsabilidad con la capacidad de autonomia inherente a la direccion y
supervisién técnica o administrativa que se le ha encomendado, dando cuenta del
cumplimiento de sus objetivos o de las propuesta de decisiones a adoptar al
drgano politico o directivo correspondiente.

Necesita un periodo de adaptacion entre veinticuatro y treinta y seis meses

GRADO 7

Puesto de planificacién/direccién de nivel directivo cuya actuacién se enmarca
en el impulso y direccién de los planes de actuacién municipal o de los




4134 Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife nim. 29, viernes § de marzo de 2019

objetivos generales definidos por el érgano politico. La adopcién de decisiones
o la propuesta de soluciones sobre problemas complejos y variables se
incardinan en un dmbito de plena autonomia, dando cuenta de los resultados
alcanzados en el nivel politico correspondiente.

Necesita acreditar una experiencia de, al menos tres afios, en funciones similares.

FACTOR III.- Dificultad técnica

GRADO 1 Puesto de ejecucidn con procedimientos bdsicamente normalizados o desarrollo
de actividades o trabajos rutinarios.

Desarrolla tareas/trabajos repetitivos que requieren, con cardcter general, poco
esfuerzo mental y cierta atencion, siguiendo instrucciones operativas previamente
definidas o estandarizadas o directrices operativas bdsicas.

Los problemas o incidencias que se presentan en el desempefio de sus tareas son
sencillos, resolviéndose con criterios o decisiones bdsicas y de solucion inmediata.

GRADO 2 Puesto de ejecucién y/o gestién en procedimientos normalizados o actividades
generalmente repetitivas, sobre tareas o trabajos en los que existen precedentes o
son de poca complejidad.

Los problemas o incidencias que se presentan en el desempefio de sus tareas
tienen poca complejidad, resolviéndose utilizando los conocimientos, habilidades
y experiencia requeridos para el puesto y de solucién en plazos breves

GRADO 3 Puesto de gestion de cardcter técnico o administrativo que realizan sus funciones,
siguiendo una normativa especifica o procedimientos o protocolos de actuacién
normalizados. Son tareas de cierta complejidad, que deben tener en cuenta las
modificaciones normativas o aplicar nuevas herramientas, sistemas y/o métodos de
trabajo.

Los problemas o incidencias que suelen presentarse son fundamentalmente
técnicos, que se resuelven con los conocimientos, habilidades y experiencia
requeridos en el puesto.

También se incluyen aquellos puestos que, por su contacto con los ciudadanos,
se pueden encontrar con situaciones poco previsibles ante las que se debe decidir o
actuar de manera inmediata.

GRADO 4 Puesto cuyas tareas o actividades profesionales se fundamenta en la emisién
de informes o propuestas de resolucidn, en procedimientos y/o actuaciones
complejas.

Los problemas o incidencias que se presentan en el desempefio de sus
cometidos precisan de estudio y/o valoracién especifica para efectuar una
propuesta de actuacion y/o resolucion, en el marco de la normativa o protocolos de
actuacion existentes.

También se incluyen aquellos puestos de coordinaciéon y/o direccién
administrativa o técnica  que requiere la adopcién de decisiones de cardcter
operativo e iniciativa para efectuar o proponer propuestas de resolucién de
problemas de tal naturaleza o el impulso de acciones concretas.

GRADO 5 Puesto cuyas tareas o actividades profesionales se fundamenta en el estudio,
interpretacion y propuesta de resolucion técnica, a nivel  superior, en
procedimientos y/o actuaciones muy complejas y que requieren alto grado de
concentracion.

Los problemas e incidencias que se presentan son complejos y vinculados a un
determinado dmbito de gestién sectorial o sub especializado, que requiere la
ponderacion de las alternativas méas adecuadas.

También, se incluyen, los puestos con cometidos profesionales para la
organizacion y direccion técnica o administrativa, la propuesta de adopcion de
decisiones de cardcter especializado.

GRADO 6 Puesto con cometidos profesionales para la organizacién y direccion técnica o
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administrativa, la adopcién de decisiones o el impulso de actuaciones, de alta
complejidad y/o heterogeneidad que exigen habilidades técnicas de cardcter
esencialmente intelectual.

Los problemas e incidencias que se presentan son muy complejos e
indefinidos, en un dmbito de coordinacion y supervision de cardcter superior,
por lo que se debe actuar de manera anticipada para su prevencién e
impulsado, asimismo, los procesos de planificacién, organizacién y control de la
gestion

GRADO 7

Puesto que, por su funcién directiva, debe actuar de manera
planificada, identificando problemas y oportunidades, lo que requiere realizar
de forma sistemdtica un andlisis interno y externo sobre la organizacién y
la prestacion de sus servicios y actividades y proponer diferentes alternativas de
actuacion, con la exigencia de iniciativa y de indudable complejidad que sus
propuestas y/o adopcion de decisiones, en su caso, conllevan.

FACTOR 1IV.- Dedicacion — Autonomia — Disponibilidad

GRADO 1

a) Puesto de Trabajo sometido a estrecha supervision.
b) Puesto de Trabajo a las Ordenes de un solo superior, a través de quien se
reciben todas las Ordenes de trabajo.

GRADO 2

a) Puesto de Trabajo que recibe una supervisién final para asegurar la
correcta ejecucion del trabajo.

b) Puesto de Trabajo a las Ordenes de un solo superior, pero que deben
atenderse peticiones de otras personas esporddicamente.

GRADO 3

a) Puesto de Trabajo que recibe supervision ocasional, realizada de forma
aleatoria a criterio del supervisor, o solicitada expresamente por el
ocupante del Puesto de Trabajo.

b) Puesto de Trabajo que estando a las érdenes de un solo superior, deben
atenderse  peticiones de otras personas ocupando con ello
aproximadamente la mitad de su jornada de trabajo.

GRADO 4

a) Las tareas de este Puesto de Trabajo no reciben supervisién. Su ocupante
es responsable total de las mismas, sobre las que debe tomar resoluciones
amplias.

GRADO 5

a) Puesto de Trabajo en el que su ocupante actia de forma totalmente
auténoma a la hora de planificar sus tareas, con el fin de obtener los
requerimientos de las mismas.

FACTOR V.- Responsabilidad general

GRADO 1

Los errores son causa de pérdida de tiempo o retrasos en el desarrollo de las
tareas/trabajos del propio puesto y en el supuesto que se produzcan tienen muy
poca repercusion al detectarse por el propio titular en el momento de producirse.
Su correccion supone poca dificultad. Se trata de puestos de cardcter operativo.

GRADO 2

Los errores son causa de retrasos o pérdida de tiempo en la propia unidad
administrativa y/o dificultades en la tramitacién/gestion de las tareas, trabajo y/o
actividades correspondientes.

Son errores de escasa importancia que se pueden detectar, en el caso de
producirse, por su receptor o superior de la misma u otra unidad. Su correccién
se efectiia mediante la repeticion del trabajo realizado.

GRADO 3

Los errores son causa de retrasos o dificultades en la propia o en otras
unidades  administrativas, al derivarse de tareas o trabajos técnicos de
importancia, que se detectan, normalmente, al finalizar el trdmite o la actividad
correspondiente o con posterioridad, repercutiendo en los resultados y en la
calidad del servicio prestado.
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GRADO 4 Los errores pueden generar problemas en el funcionamiento de la
administracién municipal, a nivel sectorial, al tratarse del desarrollo de tareas
profesionales complejas o de responsabilidad de direccién y supervision en
ambitos o sectores de intervencion especializados.

GRADO 5 Los errores pueden suponer pérdidas econdémicas, deterioro de la imagen,
problemas en funcionamiento de la administracién municipal a nivel general,
repercusiones sociales y problemas dificilmente subsanables, al tratarse del
desarrollo de tareas profesionales especialmente complejas o de responsabilidad
de direccién y supervisién, de cardcter superior.

GRADO 6 Los errores pueden causar perjuicios importantes, consecuencias graves, o de
impacto interno y/o externo muy relevante, con respecto a la organizacion,
funcionamiento e imagen de la administracién municipal a nivel general, al
tratarse del desempefio de tareas de naturaleza directiva y/o de coordinacion
general.

FACTOR VI.- Relaciones profesionales

GRADO 1 El titular del puesto mantiene relaciones de colaboracidn o soporte en la gestion
administrativa o en la realizaciéon de trabajos o actividades en su unidad o
departamento, y de forma ocasional con empleados publicos o ciudadanos con
objeto de consultas o para transmitir informacién.

GRADO 2 El titular del puesto mantiene relaciones habituales o con frecuencia continua
con personal de otras unidades o ciudadanos para proporcionar informacion
sobre la que no se requiere especializacion. Los contactos se efectian, ademas,
con el objeto de transmitir determinados datos o aspectos necesarios o de interés
para su receptor

GRADO 3 El titular del puesto mantiene contactos frecuentes con personal de otras
unidades o departamentos, ciudadanos o u organizaciones externas con el
objeto de proporcionar informacion técnica especializada coordinar actuaciones
o llevar a cabo de interés comun.

GRADO 4 El titular del puesto impulsa y mantiene contactos frecuentes para la realizacion
de planes de actuaciéon o proyectos de cardcter sectorial o para el cumplimiento
de los objetivos formulados o decisiones adoptadas, lo cual exige capacidad
relacional y de negociacién importante, en funcién de la trascendencia de los
temas o asuntos.

GRADO 5 El titular del puesto mantiene, a nivel directivo, relaciones permanentes con
otros puestos de similar naturaleza y con entidades o instituciones externas para
la negociacidn, propuesta de resolucién o acuerdos vinculados a temas de interés
general para el Ayuntamiento, lo cual supone una dedicacién importante al
desarrollo de estos cometidos y se precisa de mucha capacidad relacional y
habilidades directivas.

FACTOR VII.- Penosidad

GRADO 1 El titular desempefia su trabajo o tareas en ambiente de oficina o equivalente.
Puede realizar algtin esfuerzo de forma ocasional, como movilizar determinadas
cargas de forma intermitente.

GRADO 2 El titular desempefia las tareas y/o trabajos de forma no habitual, en la
intemperie; traslada o carga objetos de peso medio, manualmente o través de
maquinaria, de forma intermitente.

GRADO 3 El titular desempeiia sus tareas y/o trabajos, con cardcter permanente, en la
intemperie; traslada o carga de manera habitual objetos de peso medio,
manualmente o a través de maquinaria: actividad normal con posturas
incémodas o de pie obligatoriamente; actividad inherente a relaciones sociales
conflictivas de cardcter no habitual.
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GRADO 4 El titular desempefla sus tareas y/o trabajos en situaciones molestas (ruidos,
suciedad, olores, etc.); actividades manuales que exige esfuerzo fisico
considerable en posiciones normalmente forzadas o incémodas que generan
fatiga importante; actividad inherente a relaciones sociales conflictivas, con
carcter permanente.

FACTOR VIII.- Peligrosidad

GRADO 1 Actividad normal. Se trata de puestos de trabajo cuyas tareas y/o trabajos
habituales conllevan poco riesgo fisico.

GRADO 2 Riesgo fisico ocasional y/o intensidad baja. Utilizacion de maquinaria con
cardcter ocasional, actividad no habitual en circunstancias de riesgo,
conduccidn de vehiculos.

GRADO 3 Riesgo fisico frecuente e intensidad moderada. Utilizacién de maquinaria o
desarrollo de actividades en situaciones de riesgo, con cardcter habitual.

Se trata de puestos de trabajo que tienen encomendadas tareas directas en el
mantenimiento y conservacion en espacios publicos y/o edificios/ instalaciones
municipales.

GRADO 4 Riesgo fisico frecuente e intensidad alta. Realizacién de actividades o de
prestacion de servicios especialmente peligrosa.

Se trata de puestos de trabajo cuyos cometidos precisan la utilizaciéon de
maquinas, herramientas o productos quimicos que requieren formacion
especifica en materia de seguridad o por estar sometidos a riesgos
originados por terceras personas (seguridad o control del trifico).

FACTOR IX.- Jornada

GRADO 1 Ordinaria

GRADO 2 Ordinaria, con localizacién.

GRADO 3 Ordinaria, con flexibilidad por circunstancias del trabajo, caracteristicas de los
puestos o necesidades de la Administracion.

GRADO 4 Turnicidad (incluyendo fines de semana y festivos).

GRADO 5 Jornada especial (40 horas semanales) y horario flexible (por circunstancias del
trabajo, caracteristicas de los puestos o necesidades de la Administracion)

(*) La valoracién de los conceptos vinculados con localizacién, disponibilidad o concepto
similar, se podrd efectuar de manera diferenciada, a través del complemento especifico variable,
cuando se disponga esta condicién particular a determinados puestos de trabajo y mientras ésta
se mantenga.

(*) Ademads de la valoracion resultante de este factor, como caracteristica de los puestos de
trabajo, se podrdn reconocer y retribuir los trabajos efectivamente realizados en festivos y
horario nocturno, en su consideracién de componentes de naturaleza singular y, por tanto, su
percepcion tendrd el cardcter, asimismo, de complemento especifico variable.

3.4. Ponderacion de factores y grados.

Una vez establecidos los factores e identificados y definidos cada uno de sus grados, es
necesario proceder a determinar el peso especifico que le corresponde a cada uno de los factores
en relacion con los demds.

En este sentido, las disposiciones normativas sefialadas no hacen referencia a la mayor o menor
importancia de los factores a aplicar y su incidencia en cuanto a la naturaleza, funciones y
requisitos de desempeifio de los distintos puestos de trabajo. No obstante, es evidente que cada
factor tiene distinta intensidad y/o repercusién y, por tanto, mayor o menor peso en el conjunto



