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INSTRUCCION de la Direccion General de la Funcion Publicay Calidad de los Servicios
por la que se unifica la forma y criterios relativos a las solicitudes de modificacion de
las Relaciones de Puestos de Trabajo de la Administracion de la Comunidad Autbnoma
de Aragoén.

El Decreto 68/2021, de 19 de mayo, del gobierno de Aragon, por el que se regulan las
Relaciones de Puestos de Trabajo de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Aragén y sus Organismos Publicos regula, en sus articulos 24 y siguientes el procedimiento
de aprobacion y modificacion de las Relaciones de Puestos de Trabajo.

Concretamente, el articulo 24 establece, en su apartado cuarto que, con caracter
general, las modificaciones de las Relaciones de Puestos de Trabajo no estan sujetas a
negociacion especifica. No obstante, seran objeto de negociaciéon aquellas que tengan
repercusion sobre las condiciones de trabajo del personal funcionario y laboral y, en particular,
aquellas que afecten a la creaciéon y amortizacién de puestos de trabajo, retribuciones,
jornada, horarios, turnos, permisos, vacaciones y movilidad funcional y geografica, requisitos
exigidos para su desempefio, funciones, forma de provision y apertura de los puestos de
trabajo a personal de otras administraciones publicas o sujeto a régimen funcionarial de
caracter especial.

El articulo 25 del citado Decreto establece que el procedimiento se iniciara de oficio o
a iniciativa de la Secretaria General Técnica de cada departamento u 6rgano equivalente del
Organismo Publico a través de propuesta motivada.

Con la finalidad de facilitar a dichos 6rganos la elaboracion y presentacién de las
propuestas de modificacion de las Relaciones de Puestos de Trabajo de los diferentes
departamentos, se considera necesario desarrollar las previsiones establecidas en el Decreto
68/2021, de 19 de mayo, homogeneizando el inicio del procedimiento de la modificacién de
las mismas, a través de un modelo normalizado de solicitud, asi como tasando las causas
justificativas de las distintas modificaciones de los puestos de trabajo.

Por otra parte, el punto undécimo del Acuerdo de 17 de noviembre de 2021, de la
Mesa Sectorial de Administracion General de la Comunidad Auténoma de Aragén, sobre
criterios generales para la elaboracion de las Relaciones de Puestos de Trabajo de la
Administracion del personal funcionario, laboral y eventual de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Aragén, aprobado mediante ORDEN HAP/1869/2021, de 22 de
diciembre, establece que “en el plazo de dos afios desde la entrada en vigor de este Acuerdo,
se procedera a la valoracion individualizada de todos los puestos de trabajo”. Dicha valoracion
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de los puestos de trabajo ird acompafiada de un nuevo procedimiento que permita, mediante
la misma, detectar y justificar las necesidades de modificacion de los puestos, lo que requerira
un nuevo procedimiento de modificacion de las relaciones de puestos de trabajo ajustada a
esa nueva realidad organizativa. Por lo tanto, esta instruccién tiene como principal finalidad
establecer un procedimiento de caracter transitorio, que permita homogeneizar y ordenar las
modificaciones de las relaciones de puestos de trabajo en tanto no se implante el nuevo
sistema de valoracién de los puestos.

Por todo lo expuesto, en el ejercicio de las competencias atribuidas por el articulo 19.1
c) del Decreto 311/2015, de 1 de diciembre, del Gobierno de Aragdn, por el que se establece
la estructura organica del Departamento de Hacienda y Administracion Publica, por el articulo
6 del Decreto 208/1999, de 17 de noviembre, del Gobierno de Aragén, por el que se
distribuyen las competencias en materia de personal entre los diferentes érganos de la
Administracién de la Comunidad Autonoma de Aragén, y de conformidad con el articulo 8 de
la Ley 5/2021, de 29 de junio, de Organizacion y Régimen Juridico del Sector Publico
Autonomico de Aragon, se aprueba la siguiente instruccion:

Primera. Objeto.

Esta instruccién tiene por objeto unificar la forma y criterios relativos a las solicitudes
de modificacion de las Relaciones de Puestos de Trabajo que se inicien por los
Departamentos de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragén y los Organismos
Publicos adscritos a los mismos.

Segunda. Ambito de aplicacion.

Esta instruccién sera de aplicacion a los procedimientos de modificacién de las
Relaciones de Puestos de Trabajo de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Aragon.

Tercera. Solicitudes de inicio del procedimiento.

1. Elinicio del procedimiento de modificacién de las Relaciones de Puestos de Trabajo
a iniciativa de las Secretarias Generales Técnicas de los Departamentos, o del érgano
equivalente de los Organismos Publicos, se ajustara al modelo de solicitud recogido como
Anexo | a esta instruccion.

2. Cuando la modificacién del puesto de trabajo tenga como objeto el nivel se ajustara
al modelo de solicitud recogido como Anexo Il a esta instruccion.
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3. La solicitud de creacion de nuevos puestos de trabajo se ajustara al modelo
recogido en el Anexo lll.

4. Con independencia de que la propuesta de modificacion de la relacion de puestos
de trabajo afecte a uno o varios puestos, cada uno de los puestos de trabajo cuya creacion,
modificacidn o amortizacién se plantee, debera figurar en su correspondiente modelo de
solicitud, de forma que cada modelo ira referido a un Unico puesto.

Cuarta. Justificaciéon de las modificaciones.

Las propuestas de modificacién de puestos de trabajo formuladas deberan ser
justificadas de conformidad con lo dispuesto en los apartados siguientes.

Quinta. Justificacion de la creacion, modificacion y amortizacién de los puestos de
trabajo.

1. La creacién de puestos de trabajo requerird que se acredite que dicha modificacion
sea indispensable para el mejor funcionamiento del servicio o unidad administrativa en la que
dichos puestos se integren, aportando una mayor eficacia y eficiencia en la ejecucién de las
tareas que las mismas tengan encomendadas.

Podra también justificarse en el caso de que la apertura de nuevos centros o servicios
exija la incorporacién de nuevos trabajadores en la configuracion de nuevas plantillas.

Asimismo, la creacion o modificacion de puestos de trabajo se podra proponer para la
integracion de nuevas clases de especialidad o categorias profesionales en la Administracion,
asi como para atender a titulaciones regladas no incorporadas todavia.

La justificacibn debera incluir descripcién detallada de las funciones y tareas
asignadas a dicho puesto, justificando, ademas, el nivel y complemento especifico asignados,
asi como las &reas funcionales y las Clases de Especialidad o Categorias Profesionales
requeridas para su desempefio.

2. SOlo procedera la amortizacion de puestos de trabajo cuando las funciones del
puesto hayan dejado de ser necesarias, hayan desaparecido o la carga de trabajo haya
descendido. Esta debera justificarse adecuadamente, mediante descripcién de las funciones
y tareas que se desempefian en dicho puesto de trabajo, asi como las causas que implican
la falta de necesidad del mismo.



=

FIRMADO ELECTRONICAMENTE por Esteban del Ruste Aguilar, Director General, DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS el 20/10/2022.

Documento verificado en el momento de la firma y verificable a través de la direccién http://www.aragon.es/verificadoc con CSV CSVNMO0V18Q6D01501PFI.

10

1)

3. La modificacién del complemento especifico asignado a un puesto de trabajo
requerird que se acredite que la jornada de trabajo correspondiente al complemento
especifico asignado no es adecuada al volumen de gestién de dicho puesto de trabajo.

4. La propuesta de modificacion del nivel asignado a un puesto de trabajo requerira
acreditacion de que las funciones, tareas, responsabilidad o capacidades exigidas para el
desempefio del puesto no se corresponden con el nivel asignado al mismo.

Se seguira para ello el modelo de solicitud establecido en el Anexo Il de esta
instruccion, debiendo ser rellenada la descripciébn de caracteristicas del puesto de
conformidad con la descripcién de los factores y subfactores establecida en el Anexo V.

5. La adicién, modificacion y supresién de areas funcionales requerira que se acredite
gue el puesto de trabajo en cuestion tiene relacion funcional y sectorial con las areas a las
gue se le adscriben en la propuesta.

En ningln caso podrd proponerse la adicién, supresion o modificacién de é&reas
funcionales con la Unica finalidad de afectar a los procedimientos de movilidad del personal
mediante concurso de méritos.

6. Las propuestas relativas a la modificacién de las clases de especialidad y categorias
profesionales a las que se adscriben los puestos de trabajo requerirdn justificacién
acreditativa de que las competencias, conocimientos y capacidades vinculadas a dichas
clases de especialidad y categorias profesionales se corresponden con las funciones a
desempefiar ten dichos puestos.

7. La modificacion o supresion de la titulacion académica y formacion especifica
exigibles para el desempefio de un puesto de trabajo requerira acreditacion de que su
exigencia es adecuada en virtud de la naturaleza de las funciones del puesto y la formacion
y conocimientos vinculados a la clase de especialidad o categoria profesional a los que esté
adscrito.

No podra proponerse la modificacion o supresién de la titulacion académica y
formacién especifica cuando éstas vengan impuestas por norma legal o reglamentaria para
el desempefio de las funciones atribuidas al puesto de trabajo.

8. La propuesta de apertura de un puesto de trabajo a personal procedente de otras
administraciones publicas requerira acreditacion del intento infructuoso de cobertura de dicho
puesto con efectivos de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragon.
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9. La propuesta de apertura de un puesto de trabajo a personal sujeto a régimen
funcionarial de caracter especial, en los términos establecidos en el articulo 13 del Decreto
68/2021, de 19 de mayo, requerird justificacion adecuada de la equivalencia funcional del
puesto de trabajo con su categoria profesional de procedencia.

10. La propuesta de modificacion las especificidades indicadas en el campo
“observaciones”, segun lo dispuesto en el articulo 22 del Decreto 68/2021, de 19 de mayo,
del Gobierno de Aragén, se deberd justificar en base a la mas adecuada prestacién del
servicio y al mejor funcionamiento de las unidades organizativas en las que se integran dichos
puestos.

11. Las propuestas de modificacion de niveles de puestos en las relaciones de puestos
de trabajo, de modificacién de complementos especificos, y de creacién y amortizacion de
puestos requerirdn informe de la Inspeccién General de Servicios, que versara sobre las
cargas de trabajo que justifican las propuestas sefialadas.

Sexta. Informacidn a las Organizaciones Sindicales

Una vez recibida la propuesta de modificacién de la Relacion de Puestos de Trabajo,
la Direccion General de la Funcion Publica y Calidad de los Servicios remitird a las
Organizaciones Sindicales que forman parte de la Mesa Sectorial de Administracion General,
las correspondientes propuestas, incluyendo la totalidad de la documentacién que forme parte
del expediente de cada una de ellas, a los efectos de llevarse a cabo la negociacién colectiva
recogida en el articulo 24 del Decreto 68/2021, de 19 de mayo, del gobierno de Aragén, por
el que se regulan las Relaciones de Puestos de Trabajo de la Administracién de la Comunidad
Auténoma de Aragén y sus Organismos Publicos.

Séptima. Periodicidad de las modificaciones.

Las modificaciones de puestos que afecten al nivel del puesto o al complemento
especifico asignado al mismo, sélo podran ser solicitadas en los meses de enero y junio de
cada afio. No obstante, transcurridos dos afios desde la entrada en vigor de esta instruccion,
dichas modificaciones podran proponerse Unicamente durante el mes de enero.

Las modificaciones de relaciones de puestos de trabajo relativas a la creacién y
amortizacion de puestos, Unicamente podran ser solicitadas con caracter trimestral, en los
primeros cinco dias de cada trimestre del afio natural.

El resto de modificaciones podran proponerse entre los dias 1 y 5 de cada mes.
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Octava. Modificaciones iniciadas de oficio por la Direccion General de la Funcion
Publica y Calidad de los Servicios.

Las propuestas de modificacion de las Relaciones de Puestos de Trabajo que se
inicien de oficio por la Direccién General de la Funcién Publica y Calidad de los Servicios
deberan ajustarse a los requisitos y modelos recogidos en esta instruccion.

Novena. Entrada en vigor y solicitudes anteriores.

La presente instruccién entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
"Boletin Oficial de Aragon".

Las propuestas de modificacion de relaciones de puestos de trabajo presentadas y no
resueltas con anterioridad a la entrada en vigor de esta instruccién, deberan ser modificadas
y completadas mediante la presentacion de las solicitudes recogidas en los anexos a esta
instruccion.

Zaragoza, a fecha de firma electrénica

Esteban del Ruste Aguilar
Director General de la Funcién Publica y Calidad de los Servicios



ANEXO I. Modificacién de puesto de trabajo

PROPUESTA DE MODIFICACION DE RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

DEPARTAMENTO:
1.- DATOS DEL PUESTO
Departamento/Organismo Auténomo:
Centro de destino:
Denominacion del puesto:
N.° R.P.T. puesto: Nivel y complemento especifico: Localidad:
Grupo: Escala y Especialidad:

2.- MODIFICACION PROPUESTA

[1 Amortizacion del puesto. Debe completarse con la descripcién de las tareas en el apartado 3.

[1 Modificacion de areas funcionales:

e Areas actuales:
e Areas propuestas:

[ Modificacion de clases de especialidad y categorias profesionales:

e Actuales:
e  Propuestas:

[ Titulacion académica y formacion especifica:

e Exigencia actual:
e Exigencia propuesta:

[1 Apertura del puesto a personal de otras administraciones o sujeto a régimen funcionarial de caracter especial.

[1 Campo “observaciones”:

[] Otras modificaciones:




3.- JUSTIFICACION

4.- IMPORTE ECONOMICO VINCULADO

5.- DOCUMENTACION ADJUNTA




ANEXO Il. Modificacién de nivel.

PROPUESTA DE MODIFICACION DE RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO: NIVEL

DEPARTAMENTO:
1.- DATOS DEL PUESTO
Departamento/Organismo Auténomo:
Centro de destino:
Denominacion del puesto:
N.° R.P.T. puesto: Nivel y complemento especifico: Localidad:
Grupo: Escala y Especialidad:

2.- MODIFICACION PROPUESTA

Nivel actual:
Nivel propuesto:

Importe econémico vinculado:

3.- JUSTIFICACION:

1. Polivalencia, funciones y tareas atribuidas al puesto y autonomia en la realizacién del trabajo

1.1. Polivalencia, funciones y tareas atribuidas al puesto

El puesto tiene una Unica funcién y, de ella, atribuidas diversas tareas

Ocasionalmente se atribuyen al puesto de trabajo tareas que se enmarcan en una funcién distinta
de la que se asume de manera ordinaria

Frecuentemente se atribuyen al puesto de trabajo tareas que se enmarcan en una funcién distinta
de la que se asume de manera ordinaria

El puesto de trabajo requiere, de forma ordinaria, el desarrollo de dos funciones diferenciadas

El puesto de trabajo requiere, de forma ordinaria, el desarrollo de varias funciones diferenciadas




1.2. Autonomia en la realizacidn del trabajo

Existen instrucciones, directrices y protocolos estandarizado que determinan el desarrollo,
planificacion y distribucién de las tareas propias del puesto de trabajo, aunque la persona ocupante
de él puede decidir ocasionalmente sobre algunos de estos aspectos para una organizacion mas
eficiente de su propio trabajo

Aungue existen instrucciones, directrices y protocolos estandarizado que determinan el desarrollo,
planificacion y distribucion de las tareas propias del puesto de trabajo, la persona ocupante de él
puede adaptar esas instrucciones, directrices y protocolos para una organizacién mas eficiente de
su propio trabajo

No existen instrucciones, directrices y protocolos que determinan el desarrollo, planificacion y
distribucién de las tareas propias del puesto de trabajo. Estas pueden ser complejas, variadas o no
estandarizadas. Existe libertad y discrecién en la toma de decisiones respecto de estos aspectos
del trabajo

2. Responsabilidades funcionales, de organizacién, coordinacién y supervision

2.1. Responsabilidad econ6mica

Las funciones del puesto que implican responsabilidad econdémica tienen una repercusion limitada
sobre el presupuesto o los recursos de la organizacion

Las funciones del puesto que implican responsabilidad econdémica tienen una repercusion
moderada sobre el presupuesto o los recursos de la organizacion

Las funciones del puesto que implican responsabilidad econdémica tienen una repercusién notable
sobre el presupuesto o los recursos de la organizacion

2.2. Responsabilidad sobre datos especialmente protegidos

El puesto de trabajo no requiere manejo de informacién o datos especialmente protegidos

El puesto de trabajo requiere el manejo ocasional de datos especialmente protegidos

El puesto de trabajo requiere el manejo frecuente o continuado datos especialmente protegidos

2.3. Responsabilidad de organizacién y coordinacion

Es responsable de las tareas asignadas al propio puesto de trabajo

Es responsable de organizar o coordinar el trabajo diario de otras personas, bajo la direccién de
otra persona

Dirige el trabajo diario del equipo a su cargo, o es el responsable de la formacion, tutorizacién o
asesoramiento de sus miembros

Programa, organiza o coordina las tareas de uno o varios equipos, de acuerdo con la planificacion
a largo plazo de la organizacién

Es responsable de la planificacion y organizacion a largo plazo de la actividad de la empresa o de
alguna o algunas de sus principales areas funcionales




2.4. Responsabilidad de supervisién de resultados y calidad

Es responsable de los resultados y calidad de su propio trabajo

Es responsable de los resultados y la calidad del trabajo de un area de actividad de la organizacion,
de manera que se le atribuye la responsabilidad sobre los defectos que se produzcan en dicha area

Es responsable de los resultados y la calidad del trabajo de un grupo de areas de actividad de la
organizacion, de manera que se le atribuye la responsabilidad sobre los defectos que produzcan
en cualquiera de dichas &reas

2.5. Desarrollo de funciones de especial responsabilidad o relevancia

El puesto de trabajo no conlleva, o s6lo de manera ocasional, el desempefio de funciones de
especial responsabilidad o relevancia para la organizacion, asi como la participacion directa en
cuestiones que inciden directamente en el interés general

El puesto de trabajo conlleva el desempefio, con frecuencia, de funciones de especial
responsabilidad o relevancia para la organizacién, asi como la participacion directa en cuestiones
gue inciden directamente en el interés general

El puesto de trabajo conlleva el desempefio constante de funciones de especial responsabilidad o
relevancia para la organizacién, asi como la participacion directa en cuestiones que inciden
directamente en el interés general

3. Conocimientos y comprensién para el desarrollo del puesto

3.1. Formacion continua

El puesto requiere menos de 30 horas al afio de formacion continua

El puesto requiere de 30 a 60 horas al afio de formacién continua

El puesto requiere mas de 60 horas al afio de formacién continua

3.2. Competencias digitales

El puesto requiere conocimientos basicos en manejo de software o aplicaciones de uso genera u
ofimatica

El puesto requiere conocimientos avanzados en manejo de software o aplicaciones de uso general
u ofimatica o conocimientos basicos en manejo de software o aplicaciones especificas del sector
de actividad de la organizacion

El puesto requiere conocimientos avanzados en manejo de software o aplicaciones especificas del
sector de actividad de la organizacién

4. Aptitudes y habilidades

4.1 Capacidad de resolucién de conflictos

El puesto de trabajo requiere raramente la intervencién constructiva en la resoluciéon de conflictos
o0 situaciones de tension con otras personas

El puesto de trabajo requiere frecuentemente la intervencién constructiva en la resolucién de
conflictos o situaciones de tension con otras personas

El puesto de trabajo requiere constantemente la intervencion constructiva en la resoluciéon de
conflictos o situaciones de tension con otras personas




4.- INFORMACION ADICIONAL. Justifiquese los items marcados, tomando como guia el Anexo IV.




ANEXO lll. Creacidn de puesto de trabajo

PROPUESTA DE MODIFICACION DE RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

DEPARTAMENTO:
1.- DATOS DEL PUESTO
Departamento/Organismo Auténomo:
Centro de destino:
Denominacion del puesto:
Nivel: Localidad:
Grupo: Escala y Especialidad:
Complemento especifico: Forma de provision:
Administracion publica: Areas funcionales o sectoriales:
Titulacion Formacion
Otros requisitos:

Caracteristicas:

Observaciones:

Importe econémico vinculado:




3.- JUSTIFICACION

1. Polivalencia, funciones y tareas atribuidas al puesto y autonomia en la realizacién del trabajo

1.1. Polivalencia, funciones y tareas atribuidas al puesto

El puesto tiene una Unica funcion y, de ella, atribuidas diversas tareas

Ocasionalmente se atribuyen al puesto de trabajo tareas que se enmarcan en una funcion
distinta de la que se asume de manera ordinaria

Frecuentemente se atribuyen al puesto de trabajo tareas que se enmarcan en una funcion
distinta de la que se asume de manera ordinaria

El puesto de trabajo requiere, de forma ordinaria, el desarrollo de dos funciones diferenciadas

El puesto de trabajo requiere, de forma ordinaria, el desarrollo de varias funciones diferenciadas

1.2. Autonomia en la realizacion del trabajo

Existen instrucciones, directrices y protocolos estandarizado que determinan el desarrollo,
planificacion y distribucion de las tareas propias del puesto de trabajo, aunque la persona
ocupante de él puede decidir ocasionalmente sobre algunos de estos aspectos para una
organizacion mas eficiente de su propio trabajo

Aunque existen instrucciones, directrices y protocolos estandarizado que determinan el
desarrollo, planificacién y distribucién de las tareas propias del puesto de trabajo, la persona
ocupante de él puede adaptar esas instrucciones, directrices y protocolos para una organizacion
mas eficiente de su propio trabajo

No existen instrucciones, directrices y protocolos que determinan el desarrollo, planificaciéon y
distribucion de las tareas propias del puesto de trabajo. Estas pueden ser complejas, variadas
0 no estandarizadas. Existe libertad y discrecion en la toma de decisiones respecto de estos
aspectos del trabajo

2. Responsabilidades funcionales, de organizacién, coordinaciéon y supervisiéon

2.1. Responsabilidad econdmica

Las funciones del puesto que implican responsabilidad econémica tienen una repercusion
limitada sobre el presupuesto o los recursos de la organizacion

Las funciones del puesto que implican responsabilidad econémica tienen una repercusion
moderada sobre el presupuesto o los recursos de la organizacion

Las funciones del puesto que implican responsabilidad econémica tienen una repercusion
notable sobre el presupuesto o los recursos de la organizacion

2.2. Responsabilidad sobre datos especialmente protegidos

El puesto de trabajo no requiere manejo de datos especialmente protegidos

El puesto de trabajo requiere el manejo ocasional de datos especialmente protegidos

El puesto de trabajo requiere el manejo frecuente o continuado de datos especialmente
protegidos




2.3. Responsabilidad de organizacién y coordinacion

Es responsable de las tareas asignadas al propio puesto de trabajo

Es responsable de organizar o coordinar el trabajo diario de otras personas, bajo la direccién de
otra persona

Dirige el trabajo diario del equipo a su cargo, o es el responsable de la formacion, tutorizacion o
asesoramiento de sus miembros

Programa, organiza o coordina las tareas de uno o varios equipos, de acuerdo con la
planificacion a largo plazo de la organizacion

Es responsable de la planificacién y organizacién a largo plazo de la actividad de la empresa o
de alguna o algunas de sus principales areas funcionales

2.4. Responsabilidad de supervisién de resultados y calidad

Es responsable de los resultados y calidad de su propio trabajo

Es responsable de los resultados y la calidad del trabajo de un area de actividad de la
organizacion, de manera que se le atribuye la responsabilidad sobre los defectos que se
produzcan en dicha area

Es responsable de los resultados y la calidad del trabajo de un grupo de areas de actividad de
la organizacion, de manera que se le atribuye la responsabilidad sobre los defectos que
produzcan en cualquiera de dichas areas

2.5. Desarrollo de funciones de especial responsabilidad o relevancia

El puesto de trabajo no conlleva, o s6lo de manera ocasional, el desempefio de funciones de
especial responsabilidad o relevancia para la organizacion, asi como la participacion directa en
cuestiones que inciden directamente en el interés general

El puesto de trabajo conlleva el desempefio, con frecuencia, de funciones de especial
responsabilidad o relevancia para la organizacién, asi como la participacion directa en
cuestiones que inciden directamente en el interés general

El puesto de trabajo conlleva el desempefio constante de funciones de especial responsabilidad
o relevancia para la organizacioén, asi como la participacion directa en cuestiones que inciden
directamente en el interés general

3. Conocimientos y comprensién para el desarrollo del puesto

3.1. Formacién continua

El puesto requiere menos de 30 horas al afio de formacion continua

El puesto requiere de 30 a 60 horas al afio de formacién continua

El puesto requiere mas de 60 horas al afio de formacién continua

3.2. Competencias digitales

El puesto requiere conocimientos basicos en manejo de software o aplicaciones de uso genera
u ofimética

El puesto requiere conocimientos avanzados en manejo de software o aplicaciones de uso
general u ofimatica o conocimientos basicos en manejo de software o aplicaciones especificas
del sector de actividad de la organizacion

El puesto requiere conocimientos avanzados en manejo de software o aplicaciones especificas
del sector de actividad de la organizacion




4. Aptitudes y habilidades

4.1 Capacidad de resolucion de conflictos

El puesto de trabajo requiere raramente la intervencién constructiva en la resolucion de
conflictos o situaciones de tension con otras personas

El puesto de trabajo requiere frecuentemente la intervencion constructiva en la resolucion de
conflictos o situaciones de tension con otras personas

El puesto de trabajo requiere constantemente la intervencion constructiva en la resolucion de
conflictos o situaciones de tension con otras personas

4.- INFORMACION ADICIONAL. Justifiquese los items marcados, tomando como guia el Anexo IV.




ANEXO IV
Justificacion de las modificaciones relativas a cambios de nivel y de complemento
especifico

Factor 1. Polivalencia, tareas atribuidas al puesto y autonomia en la realizacion del trabajo.

Subfactor 1.1. Polivalencia y tareas atribuidas al puesto.

Este item se refiere a la enumeracion de las funciones del puesto de trabajo, con el mayor grado
de detalle posible, valorando la versatilidad y los requerimientos para alternar entre funciones
distintas o de distinta naturaleza, teniendo en cuenta, tanto la heterogeneidad de estas tareas,
como la frecuencia con las que se realizan.

Subfactor 1.2. Autonomia en la realizacion del trabajo.

Este subfactor se refiere a la existencia o no de procedimientos preestablecidos para el desarrollo
de las tareas propias del puesto o la concurrencia de un cierto grado de libertad, flexibilidad o
iniciativa respecto al seguimiento de las instrucciones y directrices recibidas.

Factor 2. Responsabilidades funcionales, de organizacion, coordinacidn y supervision

Subfactor 2.1. Responsabilidad econémica

Este subfactor se mide la responsabilidad de las funciones del puesto sobre dinero, presupuestos
y administracion econémica, asi como sobre maquinas, aparatos, edificios, entorno o recursos
materiales. Debe tenerse en cuenta como la toma de decisiones propias del puesto evaluado
incide en dicha responsabilidad econdémica y en qué medida lo hacen.

Subfactor 2.2. Responsabilidad sobre datos especialmente protegidos

En este item se valoran las tareas del puesto de trabajo que requieran el tratamiento de datos
especialmente protegidos, de conformidad con la definicién de los mismos recogida en el articulo
9 del Reglamento General de Proteccion de Datos.

Subfactor 2.3. Responsabilidad de organizacion y coordinaciéon

En este apartado se valora la responsabilidad atribuida al puesto de trabajo, de forma directa o
delegada, relativa a la planificacién, organizacién, direccion y coordinacion de las tareas o la
formacion de otras personas.

Subfactor 2.4. Responsabilidad de supervision de resultados y calidad

En este apartado se valora la responsabilidad sobre los resultados y la calidad del trabajo propio
o de otras personas. Entre otros, poseen esta responsabilidad puesto de mando intermedio,
encargados, supervisores, jefaturas, auditores e inspectores.

Subfactor 2.5. Desarrollo de funciones de especial responsabilidad o relevancia

Este subfactor valora el desempefio de funciones que, si bien no implican supervision o
responsabilidad directa sobre los resultados de otras personas, ni tampoco implican
responsabilidades en materia econdmica, suponen la intervencion directa en el desarrollo de
proyectos de gran relevancia para la organizacion, asi como la participacion directa en cuestiones
que inciden directamente en el interés general.

Ademas, se valora la complejidad y heterogeneidad de las situaciones o los problemas que
surgen en el puesto de trabajo, asi como la habilidad requerida para plantear o hallar sus
soluciones



Factor 3. Conocimientos y comprension para el desarrollo del puesto

Subfactor 3.1. Formacioén continua

Descripcion de los conocimientos, por numero de horas/afio, que son necesarios para
desempenfar el puesto de trabajo, adquiridos y acreditados mediante formacion continua que no
conduce a la obtencion de un titulo con valor oficial.

Subfactor 3.2. Competencias digitales

Se valoran los requerimientos del puesto de trabajo relativos al uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién, asi como los conocimientos informaticos necesarios para
desarrollar las tareas propias del puesto y alcanzar los objetivos marcados. Las competencias
digitales se manifiestan, tanto en la utilizacion de programas informaticos de uso general, como
de programas especificos relacionados con las funciones del puesto.

Factor 4. Aptitudes, habilidades y capacidades

Subfactor 4.1. Capacidad para plantear ideas y soluciones

Descripcion de la complejidad y heterogeneidad de las situaciones o los problemas que surgen
en el puesto de trabajo, asi como la habilidad requerida para plantear o hallar sus soluciones.

Subfactor 4.2. Capacidad de resolucion de conflictos

Descripcion de los requerimientos del puesto de trabajo referidos a la intervencion constructiva,
ya sea en forma oral o escrita, en la resolucion de conflictos o situaciones de tensién con
personas tanto pertenecientes a la organizacion (superiores, subordinados, comparieros, etc.)
como ajenas a la misma. Requieren de estas capacidades, entre otros, los puestos de atencion
al publico, gestion de reclamaciones, mediacién, conciliacion o arbitraje, educacion, trabajo social
0 gestion de equipos y recursos humanos.
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