) UNIVERSITAT

CI9?) POLITECNICA
we” DE VALENCIA FACULTAD DE ADMINSTRACION Y
DRECCION DE EMPRESAS. UPY

ELABORACION DE UN PERFIL
GENERICO Y BASICO DE UN
PUESTO DE TRABAJO EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE VALENCIA GRADO EN GESTION Y
ADMINISTRACION PUBLICA

AUTORA: LAURA MORALES BANO
TUTORA: MARIA EUGENIA BABILONI GRINON

CURSO ACADEMICO: 2019/2020






INDICE

1 INTRODUGCCION......ooiiiieeeeeeeeeieee oo, 8
1.1 RESUMEN ..o 8
1.2 OBUETIVOS oot 8
1.3 ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL PROYECTO ..o 9
1.4 JUSTIFICACION DEL TRABAJO ..o, 10

2. ANALISIS DE LA ADMINISTRACION DEL PUESTO DE TRABAJO A ANALIZAR....... 11
2.1 INFORMACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT ..o 11
2.2 ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT ...oveveeeeeeeeeeeeeae 12

2.3 LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LAS AREAS DE GOBIERNO Y
DELEGACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT. .c.oeiiiiiieeieeeeeeceeee 19

2.3.1 LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LAS DELEGACIONES EN
CONCEJALES ...ttt s s 20

2.3.2 LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LAS COMISIONES INFORMATIVAS

................................................................................................................................. 21
2.4 DEPARTAMENTO DEL PUESTO DE TRABAJO A ANALIZAR ......ooovveereennn. 23
2.5 NORMATIVA SOBRE LA ORDENACION DE PUESTOS DE TRABAJO................. 28

3. METODOLOGIA ...ttt n et 34
3.1 CONFECCION DEL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS .....coovveeererereereene. 35
3.2  SELECCION DEL PUESTO DE TRABAJO .....oveeeeeeceeeeeeeeeeeeseeeses s 37
3.3 ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO ...t 38

3.3.1 CONCEPTO DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO ....c.cooveevreereerennnen, 38

3.3.2 PROCESO DE ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO ......ovveevcrereereeeerranen, 40

3.3.3 ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTOS. .....ocvvereeeeereeeeeeieeee e, 42

3.3.4 UTILIDADES DEL ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO. ...c.vevcvreerceerrennn. 43

3.3.5 METODOS PARA LA RECOGIDA DE INFORMACION.........c..cceverrrrnnee, 44
3.4  ELABORACION FICHA DESCRIPCION PUESTOS DE TRABAJO.................... 48

3.4.1  CONCEPTO DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO (DPT)................ 48



3.42  CONTENIDO FICHA DESCRIPCION PUESTOS DE TRABAJO ................ 50

3.5 ELABORACION FICHA ESPECIFICACION PUESTOS DE TRABAJO.............. 51
3.5.1 CONCEPTO ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO (EPT) .............. 51
3.5.2 CONTENIDO FICHA DESCRIPCION PUESTOS DE TRABAJO..........cocoue..... 51

3.6 RESULTADOS DEL ANALISIS, EL PERFIL GENERICO Y BASICO..................... 53

3.7 PLAN DE FORMACION .....ooieiieeeetiee oo 55
3.7.1 CONCEPTO DE PLAN DE FORMACION........ovvereeereeeeeeeeeeeieee e, 55
3.7.2  OBJETIVOS DEL PLAN DE FORMACION........cccoovrvriireeeeereereere e, 56
3.7.3  ETAPAS DEL PLAN DE FORMACION. ......cooovirrieerrieieieeeeiseeseiesee e, 57

3.7.4  RELACION DEL ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO CON EL PLAN DE
FORMACION .ot e e e e e e e e s e s e e s e e e s es e s e s e ees e s eananens 58

3.7.5 DETERMINACION DE NECESIDADES Y DISENO DEL PLAN DE

FORMACION ..ot e et e e et et e e e e e e e e e e s e s e e es e s ene e eeseseneeseeseeseaeasens 59
A PROPUESTA oo e et e e s st e s e s e s e s et e s s eseseseeses e e s es e s eseeseseesesesesane 61
4.1 EL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ... oot eees e s e 61

4.2 SELECCION, ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ..ttt s 70

4.3 ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 81

4.4 EL PERFIL COMPETENCIAL ..o 90
4.5 EL PLAN DE FORMACION ......oooviieeieieeeeeeeeeeee e 92
5 CONCLUSIONES ... eeeee s esessesses s ssassnaaens 104
S BIBLIOGRAFIA ...ttt 107
7 ANEXOS ..ottt 109
7.1 ANEXO N 1: CUESTIONARIO ANALISIS PUESTOS DE TRABAJO.......oveeene. 109



INDICE DE TABLAS

TABLA 1 DEFINICIONES DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ..o, 18
TABLA 2 AREAS DE GOBIERNO DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT ........cccoueee. 19
TABLA 3 AREAS DE GOBIERNO Y LOS COORDINADORES DEL AYUNTAMIENTO DE
PICASSENT ...t 20
TABLA 4 CLASIFICACION DEL PERSONAL DE EMPLEADO PUBLICO ........coeveeeee.. 29
TABLA 5 COMPARATIVA ENTRE LA LEY30/1984 Y REAL DECRETO LEGISLATIVO
SI20T8 e s 33
TABLA 6 ESTRUCTURA DE UNA COMPETENCIA.......ooiiieieececeeeeeee e 35
TABLA 7 DEFINICION DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO ....oovverercreceeaee, 39
TABLA 8 PROCESO DE ANALISIS DE PUESTOS ....evviieveeceeieeeieveeee e, 41
TABLA 9 METODOS DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO ..o 46
TABLA 10 DEFINICION DE DESCRIPCION DE PUESTOSDE TRABAJO .......c.covveernee.. 48
TABLA 11 NIVELES DEL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS .....cooeoiiiiiierieeeee 62
TABLA 12 DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO .......... 80
TABLA 13 ESPECIFICACION PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO ..... 89
TABLA 14 PERFIL COMPETENCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO ....ccoiiiiiiiiinieeiene 91
TABLA 15 CUESTIONARIO ANALISIS PUESTO DE TRABAJO  AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ...ttt ettt ettt 114



INDICE DE ILUSTRACIONES

ILUSTRACION 1 SITUACION GEOGRAFICA DE PICASSENT ..o, 11
ILUSTRACION 2 ORGANOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ......coovvveennee. 13
ILUSTRACION 3 ORGANOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL .......coovvveennen. 14
ILUSTRACION 4 COMPETENCIAS DEL MUNICIPIO. ..., 16
ILUSTRACION 5 SERVICIOS DEL MUNICIPIO EN FUNCION DEL NUMERO DE
HABITANTES ...t sea s 16
ILUSTRACION 6 COMISIONES INFORMATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT
........................................................................................................................................ 22
ILUSTRACION 7 ORGANIGRAMA AREA DE GOBIERNO DE ECONOMIA Y HACIENDA
........................................................................................................................................ 23
ILUSTRACION 8 ORGANIGRAMA AREA DE GOBIERNO DE URBANISMO, MEDIO
AMBIENTE, ACTIVIDAD ECONOMICA Y EMPLEO .......ooivieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeenee e 24
ILUSTRACION 9 ORGANIGRAMA AREA DE GOBIERNO DE SERVICIOS SOCIALES 25
ILUSTRACION 10 ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE HACIENDA Y PERSONAL..... 26
ILUSTRACION 11 ORGANIGRAMA DEL AREA ESPECIALIZADA DE GESTION
TRIBUTARIA .ottt nenees 27
ILUSTRACION 12 FASES EN LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE TFG 34
ILUSTRACION 13 ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO ..., 50
ILUSTRACION 14 ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO ..., 52
ILUSTRACION 15 PROCESO DE OBTENCION DE RESULTADOS........ovreeeeeeereeeann. 53
ILUSTRACION 16 HERRAMIENTAS PARA DETERMINAR LOS PERFILES DE
COMPETENCIAS ...ttt na s s aeneses 54
ILUSTRACION 17 DEFINICION DE FORMACION .....oooveieieeeeeeeeeeeeeeeeeee s, 55
ILUSTRACION 18 REQUISITOS DE ACCESO AL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
........................................................................................................................................ 71


file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575487
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575488
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575489
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575490
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575491
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575491
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575492
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575492
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575493
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575493
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575494
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575494
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575495
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575496
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575497
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575497
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575498
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575499
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575501
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575502
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575502
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575503
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575504
file:///C:/Users/Josue/Desktop/TFG%20completo%20-%2004-05-2020.docx%23_Toc39575504

SIGLAS Y ACRONIMOS

TFG: TRABAJO FINAL DE GRADO
INE: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

LRBRL: LEY REGULADORA DE LAS BASES DE REGIMEN LOCAL

EBEP: ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TREBEP: TEXTO REFUNDIDO ESTATUTO BASICO EMPLEADO PUBLICO
RPT: RELACION PUESTOS DE TRABAJO

FP: FORMACION PROFESIONAL

ESO: EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA

APT: ANALISIS PUESTOS DE TRABAJO

DPT: DESCRIPCION PUESTOS DE TRABAJO

EPT: ESPECIFICACION PUESTOS DE TRABAJO

RRHH: RECURSOS HUMANOS

GAP: GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA



1 INTRODUCCION

1.1 RESUMEN

Este proyecto estd orientado a elaborar un perfil genérico y bdasico de un puesto
de trabagjo de la Administracion Publica, para ello se ha requerido de la
confeccidn de un Diccionario de Competencias, un profundo Andlisis del Puesto
de Trabagjo, consistente en informacién obtenida a través de la elaboraciéon de
un cuestionario especifico, y distribuida en fichas de Descripcion vy
Especificacion del puesto de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de
Picassent. Se analizard la estructura de esta organizacion publica haciendo
especial referencia a la legislacién vigente aplicable. En una primera fase se
identificardn las competencias necesarias de la organizaciéon con el fin de
poder proporcionar un Diccionario de Competencias especifico vy
posteriormente durante el andlisis de puestos de trabajo, ademds de conocer
sus multiples utilidades y beneficios, serd clave para determinar la necesidad de
realizar propuestas de mejoras que se traducirdn en la introduccion de un perfil
por competencias y de forma complementaria en el diseno de un plan de
formacion basado en las competencias que requieren las funciones generales
del puesto de trabajo, entendiendo la formacion como herramienta esencial

para motivar, satisfacer y aumentar el rendimiento del empleado publico.

1.2 OBJETIVOS

Todo trabajo de investigacion persigue un objetivo final, es decir el fin Ultimo el
cual se dirigen las acciones de un proyecto, el objetivo es elaborar un perfil
genérico y bdsico del Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Picassent
para que puedan desarrollarse trabajos mds eficaces y eficientes. Si se tiene en
cuenta la perspectiva para llegar a cumplir este objetivo general se requerird

de oftros especificos:

= Conocer en profundidad la Administracion PUblica a analizar.
» Investigar las competencias necesarias para esta entidad publica vy
recabar informacién para confeccionar un Diccionario de

Competencias.



= Entender que es el andlisis de puestos de trabajo asi como sus utilidades.

= Proponer un diccionario de competencias al Ayuntamiento de Picassent.

= Analizar y estudiar en profundidad el puesto seleccionado, y elaborar las
fichas de descripcidn y especificacion del puesto.

= Definir el perfil competencial del Auxiliar Administrativo

= Comprender que es un plan de formacién y su relacion con el proceso
de andlisis.

= Responder a las necesidades de formacion del puesto Auxiliar
Administrativo, derivadas del andlisis mediante la propuesta de un plan
formativo basado en competencias necesarias para el desarrollo de sus

funciones generales.

1.3 ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL PROYECTO

El proyecto presente consta de seis capitulos cuyo contenido se centra los
conocimientos derivados de las asignaturas del grado Gestion y Administracion

PUblica de la Universidad Politécnica de Valencia.

El primer capitulo responde a la presentacion del TFG, un breve resumen del
camino seguido durante el desarrollo de este proyecto, el establecimiento de
objetivos tanto generales como especificos, conocer como se ha distribuido el

contenido del mismo vy la justificacion del trabajo de investigacion

El segundo capitulo hace referencia a la Administracion PUblica objeto de la
investigacion, aportando informacién general sobre su organizacion vy
estructura, asi como normativa vigente sobre ordenaciéon de puestos de tfrabajo

publicos.

El tercer capitulo da las claves de los métodos especificos utilizados y se fija un
diagrama con los pasos a seguir para el cumplimento de los objetivos fijados al
inicio del proyecto. Introduce conceptos clave que supondrdn la herramienta
principal de este trabajo de final de grado, el andlisis de puestos de trabajo, se
hace mencién al concepto, se intfroduce y se definen la descripcion vy
especificaciéon de puestos, métodos de recogida de informacién, etapas vy
utilidades, ademds de estudiar que es un plan de formacidén asi como sus

objetivos, etapas y la relacion que une el andlisis y el plan de formacion.



El cuarto capitulo recoge los resultados obtenidos, desprendidos del Diccionario
de Competencias asi como el Andlisis del puesto de trabajo, estableciendo los
requerimientos tanto del puesto como los del ocupante del mismo y elaborando
un perfil genérico y bdsico del puesto Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento
de Picassent. Ademds de forma complementaria, describe el plan de formacién
basado en las competencias requeridas para el desarrollo de las funciones

generales del auxiliar administrativo.

El quinto capitulo es el Ultimo y muestra las conclusiones a las que se ha podido
llegar después de confeccionar el Diccionario de Competencias, implantar el
Andlisis de Puestos, la elaboracién del perfil competencial y el diseno del plan
de formacion, finalmente se dan a conocer algunas de las limitaciones de este

proyecto y recomendaciones de lineas de trabajo futuras.

1.4 JUSTIFICACION DEL TRABAJO

Para justificar este trabajo de investigacion es importante hacer comprender a
las Administraciones Publicas la relevancia de disponer perfiles genéricos y
bdsicos de los puestos de trabajo de su organizacion. Establecer de forma clara
y concisa lo que se espera de cada empleado publico y que caracteristicas
debe reunir el ocupante para conseguir los mejores resultados posibles dentro
de la administracién publica, invirtiendo en lo que actualmente es considerado
vital para diferenciarse y competir, los recursos humanos. Como se ha
mencionado anferiormente para poder elaborar este TFG han sido
imprescindibles las competencias adquiridas en las multiples asignaturas del

grado de Gestion y Administracion Publica, entre las que destacan:

» Derecho Administrativo

» Derecho Constitucional

= Técnicas de Investigacién Social

= Teoria de las Organizaciones

» Estructuras Administrativas

=  Técnicas y Métodos de Gestidn PUblica

* Informacién y Documentacion Administrativa

» Regimenes de Empleo Publico

= Direccibn Estratégica de Organizaciones Publicas

= Gestion de Recursos Humanos



2. ANALISIS DE LA ADMINISTRACION DEL PUESTO DE
TRABAJO A ANALIZAR

2.1 INFORMACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT

En este capitulo se va a analizar la administraciéon publica del puesto que
posteriormente se pretende realizar un andlisis exhaustivo, el Ayuntamiento de
Picassent, se presentardn datos sobre su localizacion y datos demograficos de
los Ultimos estudios publicados del instituto nacional de estadistica. Este
Ayuntamiento se encuentra en el municipio de Picassent, en la provincia de
Valencia y concretamente en la comarca de L'Horta Sud dentro del territorio
de la Comunidad Valenciana. Su término municipal se encuentra a 17,7 km de
Valencia y su extension es de 85,78 km?. Segun los Ultimos datos publicados por

el INE a 1 de enero de 2019 el nUmero de habitantes en Picassent es de 20.942.
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ILUSTRACION 1 SITUACION GEOGRAFICA DE PICASSENT

FUENTE: GOOGLE MAPS
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2.2 ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT

Antes de enfrar en materia se deberdn tener en cuenta algunas
consideraciones relevantes relativas al concepto de organizacion. Para
desarrollar este capitulo resulta necesario realizar constantes menciones a la ley
7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, (en adelante
LRBRL). Se considera organizacion municipal al conjunto de principios personales
y administrativos los cuales se encargan de desarrollar los intereses locales para
poder gestionar las actividades y cumplir los objetivos del Ayuntamiento.,
empezando por la propia definicion de los municipios, entendidos como la
entidad bdsica de la organizacion territorial del Estado. Entidades Locales con
personalidad juridica plena, que constituyen la organizacion politico-social

bdsica de gestion y participacion vecinal, materializada en los Ayuntamientos.

Es en esta norma y concretamente en sus articulos 19 y 20 se expone que el
Gobierno y la administracion municipal corresponden al ayuntamiento,
integrado por el alcalde y los concejales. Los concejales son elegidos mediante
sufragio universal, igual, libre, directo y secreto, y el alcalde es elegido por los
concejales o por los vecinos; todo ello en los términos que establezca la
legislacion electoral general. La organizacion municipal debe responder, como
minimo, y por ello se debe entender como dérganos necesarios para su
funcionamiento, a las siguientes reglas, en los siguientes pdrrafos, haremos

mencion a lo establecido en el articulo 20 de la misma LRBRL:



Organo unipersonal, encargado de la
presidencia de la Corporacion Municipal,
que dirige su gobierno y administra vy
representa a su Ayuntamiento gracias a las
facultades que la ley le ha atribuido.

Sustituyen por el orden de su nombramiento,
y en caso de vacante, ausencia o
Teniente enfermedad, al alcalde, siendo libremente

designado y removidos por éste, de entre los
Alcalde miembros de la Junta de Gobierno Local,
donde esta no exista, de enire los
concejales

Junta de Existe en todos los Municipios con mas de
Gobierno 5000 habitantes y en los de menos, cuando
asi lo disponga su reglamento orgdnico o asi

Local lo acuerde el pleno de su Ayuntamiento

Existe y es un drgano que fiene por objeto el
estudio, informe o consulta de los asuntos
que han de ser sometidos a la decision del
Pleno, asi como el seguimiento de la gestion
del alcalde, la Junta de Gobierno Local y
los concejales que ostenten delegaciones,
sin perjuicio de las competencias de contirol
que corresponden al Pleno. Infegrado por
fodos los concejales, es presidido por el

alcalde
Comisién Existe en los municipios, por el voto
Especial de favorable de la mayoria absoluta del
Sugerencias y numero legal de sus miembros, o asi lo
Reclamaciones disponga su Reglamento orgdnico
Comision
Especial de Existe en todos los Municipios

Cuentas

ILUSTRACION 2 ORGANOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE LRBRL
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Como se ha podido comprobar, los Ayuntamientos se agrupan en érganosy en
ellos se diferenciardn entre aquellos que deben existir siempre, anteriormente
descritos, y aquellos cuya existencia depende de las necesidades de cada
Ayuntamiento, y que se analizardn a continuacion: Los érganos facultativos o
complementarios. La norma que regula la organizaciéon complementaria en las
entidades locales es el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que
se aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Regimen

Juridico de las Entidades Locales, concretamente en sus articulos 120 y 123:

Concejales- Son aqguellos que ostentan algunas de las

delegados y los delegaciones de atribuciones del alcalde o
Diputados :
presidente
Delegados

Integradas exclusivamente por miembros de la
Corporacién, son érganos sin atribuciones resolutorias
Comisi gue fienen por funcién el estudio, informe o consulta

oL de los asuntos que hayan de ser sometfidos a la
Informativas decision del Pleno y de la Comisién de Gobierno
cuando ésta actle con competencias delegadas
por el Pleno, salvo cudndo hayan de adoptarse
acuerdos declarados urgentes

ILUSTRACION 3 ORGANOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL REAL DECRETO 2568/1986

Por lo que respecta al Ayuntamiento de Picassent, en su organigrama municipal
establece la existencia de 21 concejales. La actual alcaldesa de Picassent fue
elegida en pleno el pasado 15 de junio de 2019. Actualmente, en su estructura
dispone de 7 tenencias de alcalde, que a su vez conforman la junta de

gobierno.

Con el fin de poder entender mejor su organizacion y estructura deberemos
conocer cudles pueden ser sus competencias segun lo establecido en LRBRL. En
los términos de la legislacion del Estado y de las Comunidades Autdénomas, el
Municipio ejercerd en todo caso como competencias propias en las siguientes

materias:

14



COMPETENCIAS
DEL MUNICIPIO

Urbanismo: planeamiento, gestidon, ejecucidon y disciplina urbanistica.
Proteccidon y gestién del Patrimonio histdrico. Promocion y gestion de la
vivienda de proteccidén publica con criterios de sostenibilidad financiera.
Conservaciony rehabilitaciénde |la edificacion.

Medio ambiente urbano: en particular, parques y jardines pUblicos, gestidn
de los residuos sodlidos urbanos y proteccidon confra la contaminaciéon
acustica, luminicay atmosférica en las zonas urbanas.

Abastecimiento de agua potable a domicilioy evacuaciony tratamiento
de aguas residuales.

Infraestructura viariay ofros equipamientosde su titularidad.

COMPETENCIAS
DEL MUNICIPIO

Evaluacién e informacién de situaciones de necesidad social y la atencién
inmediata a personas en situacion o riesgo de exclusién social.

Policialocal, proteccidn civil, prevenciony extincidn de incendios.

Trafico, estacionamiento de vehiculos y movilidad. Transporte colectivo
urbano.

Informacion y promocién de la actividad turistica de interés y ambito
local.

COMPETENCIAS
DEL MUNICIPIO

Participar en la vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria y
cooperar con las Administraciones educativas correspondientes en la
obtencidén de los solares necesarios para la construccidon de nuevos
centros docentes. La conservacidn, mantenimiento y vigilancia de los
edificios de fitularidad local destinados a cenfros publicos de educacién
infantil, de educacion primaria o de educacién especial.

Promocion en su término municipal de la participaciéon de los ciudadanos
en el uso eficiente y sostenible de las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones.

Actuacionesen la promocion de la igualdad entre hombresy mujeres, asi
como confra la violencia de género.



COMPETENCIAS
DEL MUNICIPIO

Ferias, abastos, mercados, lonjas y comercio ambulante

Proteccidn de la salubridad publica.

Cementerios y actividades funerarias.

Promocién del deporte e instalaciones deportivas y de ocupacion del

fiempolibre.

Promocién de la cultura y equipamientos culturales.

ILUSTRACION 4 COMPETENCIAS DEL MUNICIPIO.

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE LRLBR

Ademds, la misma ley estable que los Municipios, en funcion del nimero de

habitantes, para el caso del Municipio de Picassent superior a 20.000 habitantes,

deberdn prestar, en todo caso, los servicios siguientes:

SERVICIOS DEL

MUNICIPIO EN
FUNCION DEL
NUMERO DE
HABITANTES

Alumbrado publico, cementerio, recogida de residuos, limpieza viaria,
abastecimiento domiclliario de agua potable, alcantarilado, acceso a los
nucleosde poblaciény pavimentacion de las vias puUblicas.

Parque publico, biblioteca publicay tratamiento de residuos.

Proteccidn civil, evaluacién e informacidn de situaciones de necesidad
socialy la atencidninmediata a personas en situacion o riesgo de
exclusidn social, prevencidny extincidn de incendios e instalaciones
deportivas de uso publico.

ILUSTRACION 5 SERVICIOS DEL MUNICIPIO EN FUNCION DEL NUMERO DE HABITANTES

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE LRLBR



Hasta ahora se ha documentado el conjunto de elementos estable que
mantienen una relaciéon entre siy que persiguen un objetivo comun, la atencién
y el servicio publico, es decir, la organizacion del Ayuntamiento de Picassent.
Ahora se centrard la atencidn en el conjunto de elementos relacionados entre
si de manera jerdrquica, pues existe una verticalidad de la estructura donde en
suU cuUspide encontramos a la alcaldesa de Picassent, y en donde cada
elemento tiene una funcidn asignada por lo que se refiere a la division del
numero de las distintas unidades del ayuntamiento o la estructura organizativa
de esta administraciéon publica.

El concepto de estructura organizativa segun Mintzberg (1984) “se entiende por
estructura organizativa como las distintas maneras en que se puede dividir el
trabajo dentro de una organizacién para alcanzar luego la coordinaciéon del
mismo orientdndolo al logro de los objetivos”. A contfinuacion, se expondrdn
definiciones que permiten concretar este concepto segun la opinidon de

diferentes autores:



Para Buenoet al (1991) la «estructura orgdnican de la empresa u

organizacion estructura los Recursos Humanos segun estos principios:

“Que suponga la asignacion mds idénea de las tareas comprendidas en los

grupos de funcionamiento de la empresa.

Que se lleve a cabo una determinacidon de niveles de autoridad vy

delegaciones jerdrquicas en diferentes niveles de decision.

Que la “comunicacién”, respecto al desarrollo de la actividad econdmica,

sea notificada en la forma deseada, tanto en cantidad como en calidad.”

Segun Koontz y Weihrich (1991) la estructura de la organizacion se entiende
como: “La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas. El
agrupamiento de las actividades mediante las cuales se consiguen |os
objetivos. La asignacién de cada agregaciéon a un gerente con autoridad
para supervisarlo. La obligacién de realizar una coordinacion horizontal y

vertical en la estructura.”

Stephen P. Robbins, (1987) define la estructura de la organizacion como “el
marco de la organizacion” haciendo la siguiente comparacioén: “si los seres
humanos tienen esqueletos que definen sus pardmetros, las organizaciones

fienen estructuras que definen los suyos”.

Simon (1964) la estructura de la organizaciéon es un “complejo disenado de
comunicaciones y demds relaciones existentes dentro de un grupo de seres

humanos”

TABLA 1 DEFINICIONES DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE LA DEFINICION DE DIFERENTES AUTORES



2.3 LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LAS AREAS DE GOBIERNO
Y DELEGACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT.

La estructuracion del ayuntamiento de Picassent estd basada en tres areas
de gobierno y a su vez se compone por multiples servicios, a continuacion,
se hard mencion a las diferentes dreas que constituyen el actual gobierno
de la entidad publica analizada segun lo establecido en el organigrama

municipal del Ayuntamiento de Picassent:

Constituida por: Hacienda; Personal; Gobierno

p , Abierto; Pafrimonio; Contratacion y Servicios
Area de Economia y

. Juridicos, Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil,
Hacienda

Participacion Ciudadana, Oficina de Atencion
Civudadana, Servicios Municipales y

Urbanizaciones.

Intfegrada por: Urbanismo, Proyectos Europeos,

, Areas Industriales, Medio Ambiente y Mercado
Area de Urbanismo, oSt | ! Y

Medio Ambiente,

Actividad

Municipal, Deportes, Obras Municipales vy
Cementerio Municipal, Agricultura, Empleo,
Escuelas Taller, Formacién y Comercio vy

Econdmica y Empleo
Promocién Econdmica.

Constituida por: Bienestar Social, Personas
Mayores, Familia, Cooperacién, Solidaridad e
Infegracion, Unidad Prevencion Comunitaria
Area de Servicios | conductas Adictivas, Cultura, Fiestas, Fallas,
Sociales Biblioteca y Promocién LingUistica, Juventud vy
Comunicacién, Igualdad, Educacién, Sanidad,

Salud Publica e Infancia.

TABLA 2 AREAS DE GOBIERNO DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL DE PICASSENT.



Por su parte el Ayuntamiento de Picassent nombra a coordinadores generales
de las dreas de Gobierno senaladas en el punto anterior a los siguientes

tenientes de alcalde:

AREA COORDINADOR GENERAL

Area de Economia y Hacienda ler teniente de alcalde

Area de Urbanismo, Medio
Ambiente, Actividad 2° teniente de alcalde

Econdmica y Empleo

Area de Servicios Sociales 4° teniente de alcalde

TABLA 3 AREAS DE GOBIERNO Y LOS COORDINADORES DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL DE PICASSENT.

Los Coordinadores ejercerdn las facultades de coordinacion en la direccion,
organizacién y gestiéon de los servicios que integran la respectiva Area, sin

perjuicio de las delegaciones especiales conferidas para servicios concretos.

2.3.1 LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LAS DELEGACIONES EN
CONCEJALES

El ayuntamiento también procede a nombrar Delegados de los servicios a los
concejales que comprenderdn la direccion interna y la gestién de los servicios
correspondientes, incluida la firma de documentos de gestion (circulares,
propuestas, albaranes, facturas, informes, etc.) y se entenderdn efectuadas sin
perjuicio de la obtencién de los informes preceptivos previstos en el art. 7.4 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladoras de las Bases de Régimen Local, de
acuerdo con lo previsto en la Orden 1/2015, de 26 de mayo, de la Generalitat
Valenciana, respecto de aquellos servicios cuya competencia no ha sido
expresamente atribuida al Ayuntamiento, en virtud de lo establecido en la Ley
27/2013, de 27 de diciembre, de Racionalizacidén y Sostenibilidad de la

Administraciéon Local.
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232 LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE

INFORMATIVAS

LAS  COMISIONES

A las que corresponderdn el estudio, la propuesta, el dictamen, el informe o la

consulta de todos aquellos asuntos que deban ser sometidos a decision del

Pleno o de la Junta de Gobierno Local cuando actle con competencias

delegadas por el Pleno, asi como el seguimiento de los asuntos de la

competencia propia de la Junta de Gobierno Local, de la alcaldesa y de los

concejales con delegacion, que sean sometidos a su conocimiento, en las

materias especificas, anteriormente citadas.

Comision Comision Comision
informativa informativa informativa

Hacienda

Patrimonio

Contratacion vy
servicios juridicos

Seguridad ciudadana

Proteccidén Civil

Farficipacion
ciudadana

Bienestar social

Personas mayores e

integracién

Familia

Infancia

Sanidad vy salud

publica

Solidaridad

Cooperacién

Unidad prevencion
drogodependencias.

Cultura

Juventud

Fiestas Y Fallas,

Biblioteca v
Comunicacion

Fromocion
LingOistica

Comercio

Empleo

Formacion Y
Escuelas Taller

Promocion
Econdmica
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Comision informativa

Comision Comision
informativa informativa

Especial
Urbanismo Fepe s
Agua Potable y Alcantarillado
Medio Ambiente
Obras
Proyectos Europeos
Cementerio
Areas industriales
Servicios Municipales
Agricultura
Urbanizaciones
lgualdad
Sl v Gaobiemo Abierto
Mercado Municipal 0AC

ILUSTRACION 6 COMISIONES INFORMATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL DE PICASSENT
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2.4 DEPARTAMENTO DEL PUESTO DE TRABAJO A ANALIZAR

Conocidas previomente las dreas de gobierno y todos sus servicios, resulta
necesario conocer la estructura del servicio a analizar durante este proyecto,
para ello se parte de un resumen de lo citado en los puntos anteriores, con el fin
de poder clarificar donde se ubica el puesto de frabajo objetivo. Analizando
cada uno de los organigramas, todos ellos comparten que en lo mds alto de su

estructura jerdrquica se encuentra la alcaldia.

ALCALDIA

AREA DE ECONOMIA
Y HACIENDA

GOBIERNO HACIENDA Y PARTICIPACION SEGURIDAD SERVICIOS
ABIERTO PERSONAL CIUDADANA CIUDADANA MUNICIPALES

ILUSTRACION 7 ORGANIGRAMA AREA DE GOBIERNO DE ECONOMIA Y HACIENDA

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL DE PICASSENT.
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ALCALDIA

AREA DE URBANISMO,
MEDIO AMBIENTE,
ACTIVIDAD
ECONOMICA Y
EMPLEO

COMERCIO FORMACION

Y MERCADO Y DEPORTES
OCUPACION

AGRICULTURA

URBANISMO

ILUSTRACION 8 ORGANIGRAMA AREA DE GOBIERNO DE URBANISMO, MEDIO AMBIENTE,
ACTIVIDAD ECONOMICA Y EMPLEO

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL DE PICASSENT.
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ALCALDIA

AREA DE
SERVICIOS
SOCIALES

R

ILUSTRACION 9 ORGANIGRAMA AREA DE GOBIERNO DE SERVICIOS SOCIALES

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL DE PICASSENT.
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Definida la estructura jerdrquica de las dreas de gobierno y sus servicios es el momento de centrarnos, en el servicio que vamos a
basar nuestro proyecto. El servicio de Hacienda y Personal se encuentra dentro del drea funcional de Economia y Hacienda,
configurado por el concejal del drea, que a su vezresponde ante la alcaldesa del municipio, un jefe de departamento, coordinador

general y multiples dreas de especialidad.

CONCEJAL
HACIENDA Y
PERSONAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO

PREVENCION
DE RIESGOS
LABORALES

REGISTRO
GENERAL

ATENCIONE B presupuest [ Tesoreria | Recaupact | contratact fl§ servicios

INFORMACI 0s MUNICIPAL ON ON JURIDICOS

INTERVENCIO GESTION

N TRIBUTARIA PATRIMONIO

ILUSTRACION 10 ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE HACIENDA Y PERSONAL

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL DE PICASSENT.
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Finalmente, ya centrados en el drea especializada en gestion tributaria esta estd
configurada por un administrativo y un auxiliar administrativo. Este Ultimo serd el
puesto que desarrollaremos en el proximo capitulo, andlisis del puesto de

trabajo.

AREA ESPECIALIZADA
GESTION TRIBUTARIA

ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

ILUSTRACION 11 ORGANIGRAMA DEL AREA ESPECIALIZADA DE GESTION TRIBUTARIA

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL DE PICASSENT.
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2.5 NORMATIVA SOBRE LA ORDENACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Segun el articulo 74 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado

PUblico (EBEP) regula la Ordenacion de los puestos de trabajo e indica:

"Las Administraciones PuUblicas estructuraran su organizacion a través de
relaciones de puestos de trabajo u ofros insfrumentos organizativos similares que
comprenderdn, al menos, la denominacion de los puestos, los grupos de
clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén
adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias. Dichos

instrumentos seran publicos."

La relacion de puestos de trabajo (RPT) recoge todos los puestos de trabajo que
hay en la Administracion. Es un instrumento técnico a través del cual se realiza
la ordenaciéon del personal al servicio del Ayuntamiento de Picassent, en funcidén
de la necesidad de los servicios y de los requisitos de cada puesto de
trabajo. La Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de Ordenaciéon y Gestion
de la Funcidn PuUblica Valenciana define las diferentes clases de empleado
publico ademds de lo que engloba a todas las personas que ejercen funciones

retribuidas al servicio de los intereses generales en las administraciones publicas.
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Segun esta Ley 10/2010 el personal empleado publico se clasifica en:

PERSONAL FUNCIONARIO
DE CARRERA

Es aquel que se incorpora ala Administracion por
medio de una relacién juridica, donde ejercerd
los servicios profesionales retribuidos de cardcter
permanente

PERSONAL FUNCIONARIO
INTERINO

Es aquel que presta servicio en la Administracion
PUblica por razones de urgencia, y justificada
necesidad a través de una relacion profesional
durante un periodo temporal, donde ejercerd las
funciones aftribuidas al personal funcionario de
carrera.

PERSONAL LABORAL

Estd constituido por dos tipos:

- Fijo: El cual, superando un proceso
selectivo, por medio de un contrato
laboral, se vincula a la Administracion
PUblica a ftravés de una relaciéon
profesional permanente.

- Temporal: Por medio de un contrato
laboral. Con duracién determinada,
mantiene una relacién profesional con la
Administracion PUblica.

PERSONAL EVENTUAL

A fravés de un nombramiento y siendo no
permanente, solo realizard funciones
expresamente de confianza o asesoramiento,
serd retfribuido con cargo a los créditos
presupuestarios.

TABLA 4 CLASIFICACION DEL PERSONAL DE EMPLEADO PUBLICO

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR LA LEY 10/2010, DE 9 DE JULIO, DE LA GENERALITAT, DE
ORDENACION Y GESTION DE LA FUNCION PUBLICA VALENCIANA

29


http://www.dogv.gva.es/es/resultats-temes?&CHK_TEXTO_LIBRE=1&tipo_search=legislacion&num_tipo=9&signatura=007974/2010

Los cuerpos y escalas se clasifican, de acuerdo con la fitulacion exigida para el

acceso a los mismos, en los siguientes grupos: Segun el Instituto Nacional de

Administracion Publica “La Administracion General del Estado organiza a su

personal funcionario en cuerpos (perfiles profesionales) que pueden ser de

caracter general (ya que ejercen funciones horizontales que pueden ser

desarrolladas en distintos departamentos) o especial (por ejercer funciones

especializadas dentro de la organizacion).” Actualmente podemos encontrar

estos cuerpos clasificados en diferentes grupos segun la titulaciéon requerida:

GRUPO A

Para acceder a este grupo se exige la posesion de un titulo universitario

de Grado y por lo tanto son los que obtienen mayor sueldo. En los

supuestos donde la Ley exija otro titulo universitario, serd este el que se

valorard.

Dentro del Grupo A podemos diferenciar dos subgrupos:

Subgrupo A1

Dentro de este subgrupo se tendrd en cuenta la titulacién de
Licenciatura, Ingenieria, Arquitectura o equivalente. Y donde
se desempenardn funciones directivas de gestion, inspecciony

control de cardcter administrativo de nivel superior.

Subgrupo A2

Dentro de este subgrupo serd necesaria la fitulacion de
Diplomatura, Ingenieria técnica, Arquitectura técnica o
equivalente. Desempenan funciones de colaboracién segun
las tareas administrativas de nivel superior y propio de gestion

administrativa no especifica de Técnicos Superiores.

La clasificacion de los cuerpos en cada subgrupo estard en funcidn del

grado de responsabilidad segun sus funciones.

30



e GRUPOB

Para acceder a este grupo de funcionarios se requiere de disponer de un

titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Técnico Superior en FP.

Las personas que pertenecen a este grupo se encargan de tareas de

ejecucion y gestion.

e GRUPO C (Con dos subgrupos C1y C2)

Este grupo lo dividiremos en dos subgrupos C1 y C2 segun la titulacion

requerida:

Subgrupo C1

En este subgrupo se requiere de disponer del ftitulo de
Bachillerato o Formacion Profesional de Grado Medio o Técnico
en FP o equivalentes.

Se encargan de realizar funciones de colaboracion en aportar
datos de informes, expedientes, archivos de expedientes y
documentos, control de cdlculos y operaciones de
contabilidad que ocuparan puestos del

Cuerpo Administrativo.

Subgrupo C2

En este grupo se necesita de disponer el titulo de graduado en
ESO, Graduado Escolar, FP1 o equivalentes.

Se encargan de tareas de atencién al publico,
mecanografiado de documentos, archivo y registro de
documentos, fratamiento de textos y ofros programas de
ofimdtica bdsica y en general tareas administrativas bdsicas

con arreglo a instrucciones recibidas.
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e GRUPOE
Este grupo cuenta con funcionarios de la Agrupacion Profesional (Cuerpo
Subalterno), el cual se encarga de tareas de vigilancia, custodia, limpieza
de edificios, comprobar la identidad de los visitantes... Para acceder a

este grupo, no se requiere de ninguna titulacion.

En concreto, los Auxiliares Administrativos se encuentran dentro del Grupo C2, el
cual anteriormente estaba clasificado dentro del Grupo D. La clasificacion de
los diferentes grupos de funcionario ha sido modificada por medio del Real
Decreto Legislativo 5/2015 ya que anteriormente con la ley 30/1984 la
clasificacion de los grupos se subdividia de diferente forma, a continuacion,

expondremos una comparativa entre las dos leyes:

LEY 30/1984 REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015

GRUPO A GRUPO A

Titulacién en: Doctor, |Titulacion: Grado
Licenciado, Ingeniero,
Arquitecto, o
equivalentes.

Titulacion en: Licenciatura,
Ingenieria, Arquitectura o
equivalentes. Y donde se
SUBGRUPO | desempenardn funciones
directivas de gestién, inspeccién y

Al control de cardcter administrativo
de nivel superior.
Titulacion en: Diplomatura,
SUBGRUPO IQgehierio técnica, Arqui’rec’ruro
= | técnicq, e} equivalentes.
A2 Desempenan funciones de

colaboracion segin las tareas
administrativas de nivel superior y
propio de gestion administrativa no
especifica de técnicos superiores.
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GRUPO B

Titulacién en: Ingeniero
Técnico, Diplomado
Universitario, Arquitecto
Técnico, Formador
Profesional de tercer
grado o equivalentes

GRUPO B

Titulacion en: Formacion Profesional de Grado
Superior o Técnico Superior en FP.

GRUPO C

Titulacién en:
Bachillerato, Formacion
Profesional de segundo
grado o equivalentes.

GRUPO C

Titulacion  en:  Bachillerato o
SUBGRUPO Form.ocién, Profesionol de Grado
Medio o Técnico en FP

C1

SUBGRUPO |Titulacion en: Graduado en ESO,
Graduado Escolar, FP1 o)
C2 .
equivalentes

GRUPO D

Titulacion en:
Graduado Escolar,
Formacidn Profesional
de primer grado o
equivalentes.

GRUPO E

Titulacién en:
Certificado de
Escolaridad

GRUPO E

No se requiere titulacion

TABLA 5 COMPARATIVA ENTRE LA LEY30/1984 Y REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE LEY30/1984 Y REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015
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3. METODOLOGIA

En sintesis, hasta el momento se han establecido instrucciones fundamentales
sobre la organizacion publica del puesto de trabajo que se debe analizar. En
este capitulo se expondrd en detalle la metodologia utilizada para la
confeccion de un diccionario de competencias, la seleccion del puesto de
trabajo, el andlisis, descripcion y especificacion del mismo puesto de trabagjo, y
la obtencidn de resultados, el perfil competencial del auxiliar administrativo en
el drea especializada de gestion tributaria. También se describirdn las guias de
las que se ha hecho uso para determinar las necesidades de formacion y

finalmente el desarrollo del plan de formacién.

3 4 5 6 7

ELABORACION
FICHA
ESPECIFICACION
PUESTOS DE
TRABAIO

ANALISIS DEL ELABORACION
CONFECCION SELECCION DEL PUESTO DE FICHA
DICCIONARIO DE PUESTO DE TRABAIO Y DESCRIPCION
COMPETENCIAS TRABAIO METODOS PUESTOS DE
EMPLEADOS TRABAIO

PERFIL BASICO Y DETERMINACION
GENERICO DEL DE NECESIDADES Y
PUESTO DE DISENO PLAN DE
TRABAIO FORMACION

ILUSTRACION 12 FASES EN LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE TFG

FUENTE: ELABORACION PROPIA

El diagrama de la llustracion 12, muestra las etapas de este trabajo final de
grado, consta de siete fases las cuales serdn explicadas con detalle a
continuacién, todas ellas respetan un orden légico y son clave para entender
la finalidad de este proyecto, comprender la metodologia del mismo y estar en

condiciones de poder realizar propuestas de mejora.

34



3.1 CONFECCION DEL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Esta seleccion de competencias relacionadas con las necesidades de la
organizacion estd basada en buenas prdcticas de los recursos humanos,
fundamentadas en teorias previamente descritas por autores y especialistas en
la materia. Se ha trabajado en el andlisis de la organizacién para determinar la
sifuacion actual y conocer sus necesidades, con el fin de identificar, explicar y
dar un baremo a cada una de las competencias. Resulta imprescindible hacer
referencia nuevamente al concepto de competencia, entendido por Martha
Alles (2016) como el conjunto de caracteristicas personales que conllevan
comportamientos que derivardn en un rendimiento efectivo y eficiente en un
puesto de frabajo. En definitiva, se trata de reconocer los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarias para un determinado puesto de trabajo con
el fin hacer frente a unas demandas concretas. Por ello el formato presentado
en este proyecto, pretende una explicacion de cada una de las competencias
enunciadas en el Diccionario, establecer unos niveles de referencia o o que es
lo mismo una distribucion escalonada, que para este caso en concreto abarcan
hasta cuafro grados denominados A, B, C y D, donde en funcion del
cumplimiento de dicha competencia se determina los mismos, siendo D el
grado mdximo de competencia o nivel directivo, el grado C hace referencia a
un grado alto o nivel intermedio, B grado medio o nivel intermedio-inicial y A
representa un grado bajo o nulo de la competencia o nivel inicial. Establecer
estos niveles ha ayudado a redlizar una distincion en los requerimientos de las

competencias.

Estructura de cada competencia dentro del Diccionario:

Titulo Nombre de la competencia
Definicion Desarrollo y declaracién de la competencia
Niveles Muestran el grado en el que estdn desarrolladas las
competencias

TABLA 6 ESTRUCTURA DE UNA COMPETENCIA
FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE AL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS
Para determinar coémo identificar las competencias para cada puesto de
trabajo se debe definir el perfil de competencias; perfil genérico, bdsico y

predictivo. Partiendo de la informacién recogida en apuntes de la asignatura

35



de RRHH del grado de GAP, para elaborar el perfil genérico se ha necesitado el
diccionario de competencias de la organizacién analizada, y se han asignado
unas competencias concretas genéricas asociadas a unos niveles requeridos
para el puesto de trabajo a estudiar. Con resultado de un perfil que permite
reconocer conductas genéricas distribuido en niveles. Para poder determinar el
perfil basico ademds de tener acceso al diccionario de competencias de la
organizacion también resulta imprescindible el uso de técnicas de investigacion
cudlitativas, como es el panel de expertos, entendido como la reunidén de
expertos con el fin de definirlos objetivos generales asi como estdndares de éxito
de la organizacion y puestos de trabajo, es decir, esclarecer contenidos,
factores clave y hdndicaps en cada puesto de trabagjo, en perspectiva a
describir caracteristicas que lleven un a rendimiento mayor del mismo,
estableciendo como ejemplo a empleados con éxito. Obteniendo un conjunto
de competencias y niveles mdas completos que en el perfil genérico. Finalmente
el perfil predictivo, ademds del diccionario y panel de expertos anteriormente
mencionados incorpora la planificacion de entrevistas de incidentes criticos, es
decir realizar preguntas a trabajadores muy eficientes y aquellos que fienen un
rendimiento dentro de la media con el fin de encontrar las razones,
conocimientos, habilidades, actitudes que tiene cada trabajador y determinar
cudles empleaq, es decir, tener conocimiento del procedimiento que utiliza un

empleado “exitoso” en una situacion critica.

La técnica empleada para evaluar las competencias y en la que se ha basado
la recogida de informacién ha sido el cuestionario, incluyendo preguntas de
respuesta cerrada y/o abierta sobre competencias esenciales y el nivel
necesario de las mismas. En conclusidn, el Diccionario de competencias se
puede presentar como una base de datos donde estdn plasmadas las
competencias que son necesarias en una organizacion, administraciéon publica,
a partir de profesionales con experiencia, con alto rendimiento, consensuada

por los miembros de la organizacién y aprobada por la direccion.
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3.2 SELECCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Este proyecto de final de grado tiene por titulo la elaboraciéon de un perfil
genérico y basico de un empleado de la Administracion Publica. Con el fin de
poder realizar una correcta tarea de investigaciéon, se hizo uso de técnicas
cudlitativas y se propuso al Ayuntamiento de Picassent una entrevista con el
responsable del departamento de contratacion de personal. En la reunién se
consensud que el andlisis del puesto de Auxiliar Administrativo, en el drea
funcional de gestion fributaria era una necesidad en vistas a generar una oferta
publica de empleo, debido a la acumulacién o exceso de numero de tareas
para un plazo de hasta seis meses. De las muchas utilidades y aplicaciones
derivadas del andlisis de puestos, mencionadas y explicadas anteriormente, el
motivo por el cual se ha seleccionado este puesto en concreto, es para que €l
Ayuntamiento pueda disponer de la mayor informacién posible para establecer
unas condiciones que permitan un correcto reclutamiento y seleccién del

personal para dicho puesto de trabagjo.

Segun Manuela Pardo y Roberto Luna (2006) cada vez es mds grande el esfuerzo
por desarrollar procesos mucho mds objetivos en la seleccién del personal. Se
deben realizar procesos complejos para conseguir los candidatos mejor
preparados dentro de un contexto particular como es el de la Administracion
PUblica. Los costes de la no seleccidn, o no seleccionar a la persona adecuada,
no son exclusivamente econdmicos, también pueden derivar en costes sociales
y psicolégicos. Dentro de las muchas particularidades que tiene el Sector
PUblico para reclutar a personal, su esencia se relaciona en atraer candidatos
cudlificados y bien preparados para posteriormente empezar con el proceso de
seleccion el cual mediante técnicas especificas, objetivas y fiables valorard la
adecuacion vy el ajuste del candidato al perfil del puesto. En definitiva, este
proceso de reclutamiento actia como un filtro relativo a que personas va
dirigida la oferta de empleo publico. Tan importante es realizar un correcto
proceso de reclutamiento como el de seleccion, entendido como el conjunto
de técnicas e instrumentos que permitirdn asegurar que el candidato puede

cubrir de una manera eficiente el puesto de trabajo.
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3.3 ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

Para desarrollar este apartado el primer paso es realizar una revision
bibliogrdfica o investigacion documental sobre el eje o herramienta principal
para la elaboracion de un perfil genérico y bdsico, el Andlisis de Puestos de
Trabajo. Para ello se ofrecerd informacion sobre el concepto de APT, el proceso
a seguir, las etapas de las que consta, las utilidades del mismo andlisis y métodos
de recogida de informacién para que estos andlisis sean lo mds detallados

posible de los puestos de trabajo.

3.3.1 CONCEPTO DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

En este apartado se va a desarrollar que es y para qué sirve un andlisis de puesto
de trabajo, el proceso de andlisis o APT, la descripcion de un puesto y su
especificaciéon y los planes de formacién para una empresa u organizaciéon ya
que todo esto ayudard a poder determinar el resultado del andlisis. Se define el
concepto de puesto de trabajo como un lugar ocupado por personas en una
misma organizaciéon o empresa donde se desempenan actividades o tareas
para conseguir productos o servicios en un marco social. En primer lugar, se
observard que tipo de informacidén se puede conseguir a través del andlisis de

puesto de trabajo donde se planteardn una serie de preguntas:

e 3Qué hace el trabajador?
e sPorqguélohace?
e 5COmolo hace?

e 3sQué resultado tiene lo que hace?

Y para ello se dard uso a una serie de herramientas como el cuestionario, la
entrevista, la observacién etc. Por lo que, como resultado del andlisis, se
obtendrd informacién necesaria para una buena seleccion, diagndstico... de
las carencias formativas, identificando variables para determinar el rendimiento
del puesto y posteriormente proponer planes de formacion que se ajusten a
cada puesto. A continuacién, se expondrdn carias definiciones de andlisis y

descripcion de un puesto segun varios autores:
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“Es un procedimiento sistemdtico para reunir, documentar y analizar
informacidn sobre tres aspectos bdsicos de un puesto de ftrabagjo:
contenido del puesto, requerimientos del puesto y contexto del puesto’’.

(Bemis, Belenky y Sede, 1983).

“Proceso por el cual se determina la informacion pertinente relativa a un
frabajo especifico, mediante Ila observacion y el estudio. Es Ila
determinacion de las tareas que componen un frabagjo y de las
habilidades, conocimientos, capacidades y responsabilidades requeridas
del frabajador para su adecuado ejercicio, y que diferencian al frabajo de

fodos los demas.” (Lanham, 1962)

“Proceso por el que un puesto es descompuestos en sus partes
componentes y éstas son a su vez objeto de estudio para descifrar la

naturaleza del trabajo”. (Gael, 1983).

“El andlisis de un puesto es la recoleccidén, evaluacion y organizacion de
informacion sobre un puesto de trabajo determinado” (William Werther y
Keith Davis, 1995)

“El andlisis de puesto debe considerarse el punto de partida para todas las
funciones relacionadas con el personal, que se lleva a cabo en las

organizaciones”. (Ash y Levine, 1980).

TABLA 7 DEFINICION DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

FUENTE: ELABORACION SEGUN LA DEFINICION DE DIFERENTES AUTORES

En conclusién, se observa que el andlisis, si se entiende como una descripcion
del puesto de trabajo, concretando su contenido o tareas, y responsabilidades,
es la clave para poder determinar y destacar los puntos fuertes y débiles sobre
un puesto de trabajo en concreto, y con lo que toda organizacién puede

basarse para poder establecer mejoras.
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3.3.2 PROCESO DE ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

Cada empresa u organizaciéon tiene una forma particular de desarrollar una
amplia variedad de tareas y poder asignarlas a una o varias personas. En esto
consiste el diseno de un puesto de ftrabajo, en desarrollar qué tareas
corresponden a cada puesto y qué responsabilidad le acompana. El diseno de
un puesto consiste en un proceso que consta de tres fases las cuales van del
mas general a lo mds especifico. En primer lugar, se observa la estructuracion
del frabajo y asignaciéon de las funciones a desempenar. En segundo lugar, se
realizard un andlisis del puesto, donde se obtendrd una descripcién del mismo y
donde se indicardn las tareas que incluye. Y, por Ultimo, se desarrollardn las

caracteristicas de quien tiene que desempenar el puesto.

En resumen, el objetivo del andlisis del puesto de frabajo consiste en conocer en
profundidad los puestos de frabajo que componen la organizacion. Es
relevante, tener en cuenta que se hace referencia a la descripcion de los
puestos y no de atribuciones personales de los ocupantes ni su desempeno en
los propios puestos. Con el fin de obtener un clima de trabajo basado en la
confianza dentro de la organizacion antes de iniciar este proceso de andlisis de
puestos de ftrabajo es recomendable informar e involucrar a todos los
trabajadores. El andlisis de un puesto, supone un proceso el cual vamos a

clasificar en cuatro etapas:
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OBJEIVOS e Seleccion
e Formacion

e Compensacion

e Motivacion

DELIMITACION e Objeto
e Momento

e Responsable

APLICACION DE TECNICAS e Enfrevistas
e Cuestionarios

e Observacion directa

e Mixtos

e Diarios
REDACCION DE e Identificacion
DOCUMENTOS e Descripcion bdsica

e Especificaciones

TABLA 8 PROCESO DE ANALISIS DE PUESTOS

FUENTE: LIBRO DE RECURSOS HUMANQOS PARA TURISMO
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3.3.3 ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Las etapas del andlisis de puestos de tfrabajo segun Carrasco (2009) son hasta

seis, desde establecer el objetivo del propio andlisis hasta la aprobaciéon y

presentacion del mismo, nombradas y descritas a continuacion:

1.

Establecimiento de objetivos: En esta etapa se fijardn los limites del propio

andlisis o, en ofras palabras, especificar el uso de la informacion
obtenida.

Planificacién y puesta en marcha: Esta etapa puede subdividirse en tres

fases:

a) Constitucion de un Comité de Seguimiento del Proyecto: Reunir a
las personas experimentadas, con capacidad suficiente, que
evaluardn el seguimiento de la aplicacion del método de andlisis.

b) Elaboracién de un plan y calendario de trabagjo: Especificar la
franscripcion a tiempos de los procesos y acciones para llevar a
cabo el proyecto.

c) Divulgacion del proyecto: Dar publicidad al proyecto en la propia
organizacion.

Recogida de informacidn: En esta etapa se obtendrd toda la informacion

necesaria de los puestos de trabajo que se pretenda estudiar.
a) Recogida de documentacion

b) Inventario preliminar de puestos

c) Desarrollo del método elegido de recogida de informacion

Andlisis de la informacién v elaboracidn de un borrador de descripciones

de puestos de trabaijo. El ndcleo del proyecto, analizar, evaluar, estudiar

la informacion recogida con el fin de poder elaborar la descripcion del
puesto de trabajo.

Contraste de la descripcidn de puestos. Es muy importante realizar

comprobaciones de las descripciones realizadas de los propios puestos
de trabagjo, es una etapa reactiva y que permite realizar modificaciones

en Caso necesario.
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6. Aprobacion y presentacion. Ultima etapa del proyecto, dar validez a los

andlisis realizados y hacerlos llegar a todo el personal que se ved

implicado, para su posterior implementacion.

3.3.4 UTILIDADES DEL ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO.

Existen muchas utilidades que se pueden obtener a partir del Andlisis de Puesto
de Trabajo, porlo que hace que sea tan importante dentro de una organizacién
el gestionarlas. Son diversas las aplicaciones que pueden surgir de un APT
realizado correctamente. Algunos autores coinciden en muchas de estas
aplicaciones, pero a continuacion detallaremos algunas segun Mondy (2010)
propone una tabla clasificatoria de una larga lista de posibilidades de

aplicacion:

e Planeacién de RRHH: En primer lugar, se debe conocer las exigencias y

requisitos del puesto dentro de una organizacion.

e Reclutamiento y Seleccidén: Gracias a la informacion que se obtendrd a

partir de las DPT y EPT serd de gran ayuda para seleccionar al personal
cudlificado para desempenar el puesto de trabajo analizado.

e Capacitacion y Desarrollo: Para que se ajuste a diversos puestos de

trabajo en la organizacién es necesario una clara determinacion de las
destrezas de cada uno, ya que si un empleado no obtiene la capacidad
gue se precisa, se necesitara un plan de formacién que le ayude a
conseguir alcanzarla o desarrollarla.

e Evaluaciéon del desempeno: Para que la persona encargada dentro de

la organizacidén pueda evaluar al trabajador como lleva a cabo su
trabajo, deberd revisar la informaciéon aportada por el APT y comprobar
los objetivos del puesto evaluado.

e Remuneracion: Al fratarse de funcionarios publicos, segin el cuerpo o

grupo al que pertenezcan obtendrdn mayor retribucion monetaria o
menor.

e Seqguridad y salud: Gran parte del APT se basa en los riesgos que pueda

ocasionar el puesto de trabajo y las condiciones en las que se

desenvuelven para desempenar el trabajo
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e Consideraciones legales v las relaciones laborales con los empleados: Los

datos que aportan serdn de utilidad a la hora de tomar decisiones en
base alos RRHH.

e Andlisis de puestos para equipos: Es importante trabajar en equipo, ya

que constantemente surgen modificaciones en las organizaciones y a su
vez en los puestos de trabajo, por lo que la APT ayudara a encajar

diversos puestos entre si.

3.3.5 METODOS PARA LA RECOGIDA DE INFORMACION

En toda organizacidn son necesarios una serie de métodos para recabar
informacién. La seleccion del método se basar en la forma en la que serd
utilizada esa informacién recabada y el que sea mds factible segun el puesto.
Como podemos ver en Gestion de Recursos Humanos, 4° Edicion, 1997 (Lloyd L.
Byars y Leslie W. Rue) y Fundamentos de Recursos Humanos, 2004 (M.® del
Carmen De la Calle Durdn y Marta Ortiz de Urbina Criado) los métodos
destacados entre las organizaciones son: Método de observacion, método de
cuestionario, método de la entrevista, métodos mixtos y el método diario. A

continuacidn, se va a recopilar los métodos anteriormente mencionados:

e METODO DE OBSERVACION: Es uno de los mds usados, ya que aporta

mayor eficiencia a la hora de observar los tiempos, movimientos y
métodos a desempenar, ya que se encarga de observar las tareas y
funciones realizadas por el trabajador en su puesto de trabagjo.

e METODO DE CUESTIONARIO: Se basa en desarrollar un formulario, con el

gue obtendremos la informacién necesaria del candidato, el cual tendrd
que cumplimentary devolver ala persona encargada del departamento
de recursos humanos para su estudio.

e METODO DE LA ENTREVISTA: Se ejecuta a fravés de una conversacion de

forma directa con el candidato, pudiendo ser estructuradas o no
estructuradas. Suele durar aproximadamente una hora y pueden ser

individuales, de grupo, con el superior...
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e METODOS MIXTOS: Consiste en

la combinacion del

método de

cuestionario y el de entrevista. Esta combinacién dependerd del objetivo

del andlisis de la empresa u organizacion para desempenar el puesto.

e DIARIOS: Se basa en el andlisis del propio tfrabajador del puesto, en el que

especifica diariamente las funciones a desempenar en el puesto y el

tiempo dedicado a cada una.

A continuacién, expondremos las ventajas e inconvenientes de cada uno de los

métodos anteriormente expuestos:

METODO VENTAJAS INCONVENIENTES
Método objetivo Gran inversion de
Obtencion de datos tiempo.
reales No es aplicable a
METODO DE

OBSERVACION

Sencillo y evidente

puestos con mayores
dificultades y no

repetitivos.

METODO DE
CUESTIONARIO

Obtiene mads
informacion de
diferentes candidatos.
Fiable

Es facil de realizar, ya
que compensa cuando
hay que analizar
muchos puestos

similares

Puede dar a
confusion para el
trabajador a la hora
de cumplimentar.
Subjetivo

Puede generar
excesiva confianza

por su inicial facilidad.
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Es mds facil obtener Puede dar lugar a
METODO DE LA informacion de forma confrontacion entre
ENTREVISTA directa opinidn y hechos.

Para todo tipo de Pérdida de tiempo

puestos de trabajo EeXCeSsIVO.

Muy flexible Coste elevado, ya
que se requieren de
expertos.

Mdas completo

METODOS Neutraliza las
tajas.
MIXTOS desventajas
Obtencién de El trabajador invierte
DIARIOS informacion mas mucho tiempo.
detallada en puestos El frabajador puede
mas especializados. extremar la
importancia del
puesto

TABLA 9 METODOS DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DEL LIBRO RECURSOS HUMANOS PARA TURISMO (2006)

En este apartado también se hace referencia al método utilizado en larecogida
de informacién. Se han descrito diferentes técnicas y métodos para recopilar
datos que contribuirdn al propio andlisis de los puestos de trabajo. Por ello, para
poder llegar a este objetivo y realizar un andlisis de calidad, se ha hecho uso del
cuestionario, entendido como el instrumento que permite realizar preguntas
concretas y estructuradas, sobre el puesto de trabajo, entre ellas, las
relacionadas con conocimientos, habilidades y actitudes necesarias. Ademds
su elaboracidon no es demasiado compleja, aungque no por ello se debe
subestimar, y por ese motivo se le ha dedicado todo el tiempo que ha sido

menester.
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El primer paso consiste en confeccionar un modelo de cuestionario donde
figuren las preguntas necesarias y que abarque todas las dreas de interés para
los objetivos finales, el correcto reclutamiento y seleccion asi como el poder
aumentar las capacidades, conocimientos, experiencias, motivacion de las
personas que ocupan dichos puestos de trabajo. El segundo paso es hacer
llegar el propio cuestionario a todos los empleados implicados en la
investigacion, y teniendo en cuenta las circunstancias y riesgo bioldgico, que ha
llevado a declararse el estado de alarma en Espana desde mediados de marzo
de 2020, se ha procedido a hacer uso de herramientas informdaticas, como es,
el del correo electronico, puesto que a través de él, podemos hacer llegar el
cuestionarios a los diferentes empleados de la administracion y nos permitird
realizar todo tipo de preguntas en las cuales cabe destacar las de tipo abiertas
y cerradas, es decir algunas de ellas permiten tener mucha informacién y otras
son guiadas con el fin de facilitar la experiencia al trabajador colaborativo.
Gracias a los avances tecnoldgicos, se pueden recibir los resultados de dichas
preguntas en un espacio temporal muy reducido, sin necesidad de ningun
desplazamiento, ademds de garantizar la confidencialidad de sus respuestas.
Estos trabajadores han sido previomente informados y autorizados por parte del
personal correspondiente del Ayuntamiento de Picassent. El Ultimo paso de esta
tercera etapa es el manejo de la informacidon recogida, es decir un tratamiento
de los datos recopilados mediante el cuestionario con el fin de estar en
condiciones y tener todas las herramientas necesarias para proceder a elaborar
las fichas de descripcidn de puestos de trabajo asi como la de especificacion
de puestos de trabajo. En los anexos de este trabajo final de grado se adjunta
el cuestionario del que se ha hecho uso para poder realizar las citadas DPT y EPT.
El cuestionario estd inspirado y basado en autores y profesionales en esta
materia como Dessler, G (2009) y Carrasco Carrasco, J (2009), adaptado a un
contexto particular como es el de la administracion publica y aparece en el

Anexo 1 del presente TFG.
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3.4 ELABORACION FICHA DESCRIPCION PUESTOS DE TRABAJO

Respecto al contenido de este apartado siguiendo un orden légico es
imprescindible hacer mencion al concepto de descripcion de puestos de
trabajo y luego esclarecer los métodos especificos para su fratamiento vy

elaboracion, mostrando el contenido de la ficha DPT.

3.4.1 CONCEPTO DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO (DPT)

La descripcion de un puesto de trabajo es una herramienta indispensable en los
recursos humanos, la cual se encarga de nombrar las funciones o tareas y
responsabilidades que constituye cada uno de los puestos de una empresa u
organizacion, estableciendo el objetivo a cumplir por cada uno de ellos. A
continuacién, mencionaremos algunas definiciones de la descripcién de un

puesto de trabajo segun diversos autores:

“"Recogen las principales tareas y funciones, y las actividades
frecuentemente estdn enumeradas de la misma manera que se hubiera
deseado que lo estuviera una lista de tareas original o preliminar’’. (Gael,
1983).

“La descripcion detallada de las atribuciones o tareas del puesto (lo que
hace el ocupante), la periodicidad de su realizacién (cudndo lo hace), los
métodos para el cumplimiento de esas responsabilidades o ureas (cémo lo

hace) y los objetivos (por qué lo hace)”. (Chiavenato, 2011)

“Un documento en el que se recoge el contenido del puesto, los

requerimientos y/o el contexto’’. (Bemis, Belenky y Soder, 1983).

TABLA 10 DEFINICION DE DESCRIPCION DE PUESTOSDE TRABAJO

FUENTE: ELABORACION SEGUN DIFERENTES AUTORES
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Por lo que se puede decir, que el objetivo de la descripcion de un puesto seria
concretar mdés detalladamente las funciones y tareas de un puesto, para que la

persona que las desempene lo haga de la mejor manera posible.

Las DPT constan en un documento en forma de narracion, donde se especifican
los puestos de trabagjo, las relaciones sociales del mismo con diferentes
organizaciones, las condiciones fisico-ambientales, las relaciones sociales, y las
exigencias para su ocupacion. No existe un documento igual para todas las
organizaciones, aunque la mayoria coinciden en algunos aspectos. A

contfinuacion, nombraremos los mas destacados segun Dessler (2009):

e |dentificacion del puesto: Nombre del puesto, estatus, division...

e Resumen del puesto: sintetiza su esencia e incluye Unicamente sus
principales funciones o actividades.

e Obligaciones y responsabilidades: parte central de la DPT en la que se
incluyen las principales obligaciones del puesto de trabajo dentro del
conjunto de la organizacion.

e Autoridad del titular: autoridad para la foma de decisiones, supervision
directa de otros puestos, autoridad para elaborar presupuestos, etfc.

e FEstdndares de desempeno: estdndares que debe alcanzar el empleado
en cada una de las obligaciones y responsabilidades principales de la
DPT.

e Condiciones laborales: descripcidén de las condiciones ambientales y
fisicas en las que se desarrolla el trabajo.

e Especificaciones del puesto: descripcion de las cualidades que deben

tener los ocupantes del puesto para su desempeno.

En definitiva, podemos destacar que una DPT para que pueda estar cada vez
mds completa, dependerd de la informacién que se obtenga de la APT, cuanta
mas informacion se clasifiqgue en una APT, mayor contenido podrd recopilar la
DPT.
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3.4.2 CONTENIDO FICHA DESCRIPCION PUESTOS DE TRABAJO

Partiendo de los resultados obtenidos, mediante la técnica de recogida de
informacion del cuestionario de andlisis de puestos de trabajo, se estd en
condiciones de desarrollar y clasificar los datos en al menos dos plantillas o
fichas, la DPT y la EPT. Por lo que respecta a estas fichas de la descripcion y
especificaciéon de puestos de frabajo son cumplimentadas por la persona
analista. Es importante destacar que esta clasificacion a la que se hace
referencia hard mencién a unos estandares u objetivos minimos que requiere el
puesto de trabajo en la DPT, y que son necesarios en el trabajador en el caso
de la EPT.

El contenido minimo que aparece en la ficha DPT estd basado en el cuestionario
previo y es ademds de la identificacion del puesto, una descripcidn del puesto
en si incluyendo sus tareas, actividades y funciones y a su vez realizando una
distincion entre las habituales y especificas, las requeridas en circunstancias
especiales, también serdn incluidas en esta ficha tanto las responsabilidades,
obligaciones y deberes que serdn necesarios para un correcto desempeno del
puesto de trabajo. En esta misma plantilla se ha pretendido reunir la mayor
informaciéon posible, por ello resulta necesario hacer referencia a las relaciones
tanto internas como externas necesarias y los equipos de trabajo o materiales
para su funcionamiento. A continuacion se muestra en la siguiente figura un

resumen de lo que representa la descripcion del puesto de trabaijo:

Vd - N
ANALISIS PUESTOS DE
TRABAJO

AN

. - N
DESCRIPCION DE
PUESTOS DE TRABAJO

L

. / ) ™ e 7.7-7-"‘\
DEBERES Y
OBLIGACIONES

~ A e S

FUNCIONES Y TAREAS RESPONSABILIDADES

ILUSTRACION 13 ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE MONDY (2010)
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3.5 ELABORACION FICHA ESPECIFICACION PUESTOS DE TRABAJO

Del mismo modo, se define el concepto que es una ficha de especificacion de

puesto de trabajo asi como el contenido minimo de esta.

3.5.1 CONCEPTO ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO (EPT)

Las EPT detallan las caracteristicas que una persona debe tener para
desempenar el puesto como, las aptitudes, experiencias, habilidades etc. Por lo
que, en definitiva, se encargan de detallar las condiciones que un empleado
debe tener para poder ejercer en un puesto. Con esto Ultimo se hace referencia
a aspectos sociales, cognitivos, fisicos de la persona que ocupara el puesto de

trabajo.

3.5.2 CONTENIDO FICHA DESCRIPCION PUESTOS DE TRABAJO

Como se ha mencionado en el apartados anteriores, si la descripcion del puesto
de trabajo ayudaba a identificar los estdndares u objetivos minimos del puesto
de trabajo, la especificacion del puesto de trabajo se centra en el frabajador,
es decir, que caracteristicas debe reunir la persona que ocupard el puesto de
trabajo para que tenga el rendimiento deseado. Estas caracteristicas hacen
referencia concretamente a los conocimientos minimos, habilidades, destrezas
gue resultan imprescindibles asi como a las actitudes y comportamientos que
deben seguirse para que sea exitoso el rendimiento en dicho puesto de trabagjo.
También se debe incluir por su influencia directa en el desempeno, las
condiciones ambientales de trabajo y riesgos del puesto de trabajo. Este
conjunto de factores anteriormente citados representard la plantilla EPT utilizada
después de la recogida de informaciéon por parte del analista. A continuacion
se muestra en la siguiente figura un resumen de lo que representa la descripcion

del puesto de trabagjo:
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ILUSTRACION 14 ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE MONDY (2010)
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3.6 RESULTADOS DEL ANALISIS, EL PERFIL GENERICO Y BASICO

Una vez confeccionado el Diccionario de Competencias y cumplimentadas las
fichas de DPT y EPT se procede al tratamiento de datos con el fin de poder
elaborar un informe final que resultard de la unidn de lo plasmado en ambas
fichas, generando en si un perfil competencial para el Auxiliar Administrativo del
Ayuntamiento de Picassent. En el siguiente capitulo se detallardn los resultados
obtenidos, después de una fase de comprobacion de los mismos a través de
técnicas de investigacion cudalitativas, como una entrevista dirigida a validar los
datos con personal jerdrquicamente superior, comprobar su veracidad vy
asegurar que no haya desviaciones que puedan requerir de alguna accién de

capacitaciéon y/o entrenamiento.

._ ; ) ; /" RESULTADOS

\ / \ / . ANALISIS
EMPLEADOS | | \ f

__ JEFES . __ ANALISTAS PUESTOS DE

! ! f ! TRABAJO

VALORACION DEL EMPLEADO

VALORACION DEL JEFE

ANALISIS DE LA INFORMACION
INFORME DEL PROYECTO
PROPUESTA

ILUSTRACION 15 PROCESO DE OBTENCION DE RESULTADOS

FUENTE: ELABORACION PROPIA (V CONGRESO INTERNACIONAL SOBRE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.)

53



PERFIL
BASICO

« DICCIONARIO DE
PER F|,|_ COMPETENCIAS

« PANEL DE
GENERICO EXPERTOS

* DICCIONARIO DE
COMPETENCIAS

ILUSTRACION 16 HERRAMIENTAS PARA DETERMINAR LOS PERFILES DE COMPETENCIAS

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE APUNTES DE LA ASIGNATURA DE RRHH

El resultado esperado no es otro que la elaboracion de un perfil genérico y
bdsico para el puesto de trabajo de auxiliar administrativo. Para el perfil
genérico es necesario acudir al Diccionario de Competencias y la asignaciéon
de competencias genéricas indicando el nivel requerido en cada una de ellas.
Este perfil va a permitir conocer comportamientos genéricos escalados en
niveles. Por su parte para el perfil basico ademds del mencionado Diccionario
de Competencias fambién requiere de un Panel de Expertos cuyo papel es
establecer objetivos a nivel general y criterios de éxito de la Administracion
PUblica para cada tipo de puesto de tfrabajo, establecer contenidos, criterios
de desempeno, factores clave y posibles adversidades para lograr el éxito,
también corresponde esclarecer cuales son las caracteristicas para un mayor
desempeno y mostrar ejemplos de lo que hacen ocupantes con altos
rendimiento en el puesto de frabagjo. Este perfil ofrece informacion muy

detallada sobre las competencias y sus niveles.
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3.7 PLAN DE FORMACION

Es la etapa final, se parte de la informacion y resultados obtenidos del andilisis
del puesto de frabajo. Resulta completamente necesario conocer el concepto
de plan de formacién, cudles son sus objetivos, de que etapas consta y la

relacion que mantiene con el Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo.

3.7.1 CONCEPTO DE PLAN DE FORMACION

En este apartado se hablard de qué es la formacién, cudles son los objetivos
gue se conseguirdn con la misma, y analizaremos cada una de las etapas para
desarrollar un plan de formacion en la administracion publica. Actualmente es
importante para las administraciones publicas, que sus empleados estén mejor
preparados y para ello implantan planes de formacién y asi conseguir que sus
trabajadores se diferencien de la competencia y estén mejor cualificados para
desempenar el puesto. En primer lugar, es importante definir el concepto de
formacion, segun Manuela Pardo y Roberto Luna (2006) “La formacidén consiste
en modificar o desarrollar competencias mediante la experiencia o el estudio,
aplicando un esfuerzo sistemdtico y planificado con el fin de conseguir una

determinada capacitacion del colectivo destinatario”

actitudes ACTITUDES

experiencia

estudios

competencias
COMPETENCIAS

conocimientos habilidades CONOCIMIENTOS HABILIDADES

ILUSTRACION 17 DEFINICION DE FORMACION

FUENTE: ELABORACION PROPIA A PARTIR DE PARDO Y LUNA (2006)
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A partir de la definicion anterior, se estd en condiciones de desarrollar el
concepto de plan de formaciéon, entendido como el documento donde se
plasman las medidas especificas de formaciéon a través de las cuales se
consigue un mayor conocimiento, habilidades y actitudes (competencias) de

los trabajadores de la administracion publica durante un periodo establecido.

3.7.2 OBJETIVOS DEL PLAN DE FORMACION

Los planes de formacion tienen como fin beneficiar a la organizaciéon vy
empresas, a fravés principalmente de que todos los trabajadores desempenen
un buen trabajo y sepan adaptarse a cualquier cambio o circunstancia, por lo
podremos decir que sus objetivos principales segun indicdé Chiavenato (2011)

serian:

- Preparar a las personas para desempenar diferentes tareas del

puesto. Es decir, dotar a los empleados de las competencias
necesarias para llegar al rendimiento deseado.

- Dar oportunidad para un buen desarrollo personal tanto para sus

actuales puestos como para otros futuros mas complejos. O lo que es

lo mismo, apoyar la promocién interna desarrollando el potencial de
los empleados, y ayuddndoles a profundizar en su carrera profesional.

- Motivar a los trabajadores creando un buen ambiente v adaptarlos

las nuevas tendencias laborales. Aportar una cultura comun entre los

trabajadores. Desarrollar sistemas de satisfaccion y motivacion,

aumentando su cudalificacion profesional.

En definitiva, de dichos objetivos se puede desprender que se trata de, una
actualizacién de las competencias con el fin de poder responder a las
necesidades requeridas en el puesto de trabajo, potenciando la comunicacion,

sociabilizacion y generando un buen clima de trabajo.
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3.7.3 ETAPAS DEL PLAN DE FORMACION.

Partiendo de los resultados obtenidos en el andilisis del puesto de trabajo, se

pueden detectar necesidades de formacion, si este fuese el caso, habria que

determinar un plan que responda al porque se quiere iniciar, en que drea se

debe profundizar, a quien va dirigida, como se impartird, cuando se hard y

donde, determinar el lugar de realizacién de la misma. No se debe olvidar la

evaluacion del plan con el fin de conseguir un feedback con el fin de mejorar

posibles sucesivos planes de formacion. A contfinuacion, estableceremos una

serie de etapas para constituir un plan de formacidén para una empresa u

organizacion, se pueden resumir en 8 etapas segun Manuela Pardo y Roberto
Luna (2006).

3.

Identificacidn de los destinatarios: Recabar informacidon de las

personas que van a recibir la formacion. Entre los factores a tener en
cuenta en esta etapa son, la cantidad de trabajadores que van a
recibir la formacion, la edad, la experiencia, formacidén previa,
disponibilidad de tiempo, motivacion etc. Por lo que, en definitiva, en
esta etapa se identifica el estilo de aprendizaje del grupo que se va a
formar.

Formulacién de objetivos: Redactar correctamente los objetivos es

clave y se podrdan utilizar posteriormente para compararlos con el
rendimiento obtenido tras la jornada formativa. Se deben redactardn
en funcion del trabajador/es que asistan a la formacién, atendiendo
a las competencias que se han utilizado para describir el puesto. Los
objetivos deseablemente deben ser evaluables y realistas (tiempo,
medios que se dispone, caracteristicas de los destinatarios, etc.)

Seleccidn de contenidos a impartir: en esta fase se deben seleccionar

los contenidos que cubrirdn las competencias, asi como establecer
una correcta secuenciacion de los mismos.

Definicién de metodologia diddctica: si en la etapa anterior se han

seleccionado los contenidos, en esta se eligen los métodos y técnicas

para la frasmision de la formacién. Técnicas de comunicacion
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unipersonal (clases, conferencias, lecturas, etc.), técnicas mads
participativas (ejercicios prdcticos, simulaciones, capacitacion en el
puesto de frabajo, etc.) o técnicas que fomenten dicha participacion
y descubrimiento personal (discusiones en grupo, inmersion en
escenarios, etc.)

5. Determinacion del momento de impartir la formacion: si la formacion

se va a dar dentro de la jornada laboral, fuera o una combinacion de
ambos.

6. |dentificacién del lugar de formacidén: Dentro o fuera de la empresa,

su eleccidn serd basada en el tipo de aprendizaje, disponibilidad de
espacio en la administracion y/o instrumentos necesarios, factores
econdmicos, etfc.

7. Ejecucién del plan: Un estudio sobre formadores necesarios para

desarrollar el plan formativo. Desde los supervisores inmediatos,
companeros, personal del departamento de recursos humanos,
especialistas de ofros departamentos, asesores externos, o docentes
de cenftros de estudios.

8. Evaluacién de la actividad formativa: es la Ultima etapa y permite

revisar el plan y estudiar acciones para corregir posibles errores,
ademds de analizar los resultados o efectos que la formacién ha

supuesto en la empresa.

3.7.4 RELACION DEL ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO CON EL PLAN DE
FORMACION

En relacion a todo el contenido desarrollado durante este capitulo se puede
establecer una relacién directa entre el andlisis del puesto de trabajo vy el plan
de formacién de la organizacién. Como se citdé en capitulos anteriores, por
competencias se entiende el conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes que son necesarias para poder llevar a término una tarea de forma
adecuada. Por este motivo, formar a un trabajador implica aumentar sus
conocimientos, mejorar habilidades y adoptar actitudes que le permitirdn
realizar funciones de manera adecuada. Es fundamental, recordar la relevancia

de la formacion ya que esta accidon implicard un mayor rendimiento de los
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trabajadores, que a su vez depende de distintos factores. Si se fienen unos
conocimientos adecuados, es mds probable que un trabajador rinda al nivel
deseado de la Administracion PUblica. Ademds, las habilidades del empleado
determinan también su productividad en la misma. Finalmente, se debe tener
en consideracion las actitudes personales del mismo para desempenar el
puesto de trabajo. Con la informacién citada anteriormente, lo que se quiere
trasmitir es que un empleado sin los adecuados conocimientos, habilidades y
actitudes no podrd llegar a ser competente. Es decir, el propdsito final de la
formacion es conseguir desarrollar estas competencias, que se fraducirdn en
tareas efectivas y eficientes para desarrollar lo dispuesto en el propio puesto de

trabajo.

3.7.5 DETERMINACION DE NECESIDADES Y DISENO DEL PLAN DE
FORMACION

Después de la elaboracion de un cuestionario cumplimentado por el empleado
y posterior entrevista con su responsable, se ha concluido la necesidad de
mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes de los empleados del puesto
de trabajo analizado. Para llegar a esta situacion se ha requerido de un
diagndstico de necesidades de formacion que para Roberto Luna y Manuela
Pardo (2006) consiste en saber quién necesita y en que campos debe aplicarse
dicha formacion, no obstante, cabe conocer cudles son los niveles de andlisis
para la determinacion de necesidades de formacioén, segin el esquema de

McGehee y Thayer (1961) se pueden interpretar de la siguiente manera:

Nivel I: andlisis organizativo. Se trata de conocer factores generales de la
administraciéon publica (cultura, objetivos, clima laboral, estructura, etc.), en
otras palabras conocer el grado de implicacién de la administracién en relacion
a las acciones formativas y disposicion de medios para su ejecucion. Para ello
se requiere de un andlisis de factores que afecten a sus objetivos, se parte de

objetivos estratégicos como puede ser un crecimiento de la plantilla.

Nivel IIl: andlisis de tareas. Se parte del andlisis del puesto de frabajo y para ello
deben considerarse factores como la frecuencia de las tareas, su importancia

para la administracién publica y el grado de dificultad que supone para un
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trabajador aprender correctamente dicha tarea. La formacion debe ir dirigida

a las tareas mads frecuentes, importantes y dificiles.

Nivel lll: andlisis de personas. Centra su atencién en la forma en la que se estdn
llevando a término las funciones y actividades asignadas a los empleados para
poder determinar quién requiere formacién y de qué tipo. Es decir, determinar
gue el rendimiento de un empleado publico es menor del esperado o requerido,
por ello se apoya en el desarrollo de sus competencias entendidas como el

conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes.

Este proyecto ha requerido en ciertos niveles de informacién interna
proporcionada por responsables de confratacion del ayuntamiento de
Picassent y también del jefe de departamento asi pues esta informacién ha sido

complementada con el andlisis del puesto de trabajo realizado.

Ademds por su parte para el diseno de un plan de formacidn es conveniente
hacer referencia a lo expuesto en apartados anteriores, concretamente en las
etapas para la elaboracién de un plan de formacion. Se parte de la deteccidn
de necesidades formativas y en concreto para este proyecto se ha planteado
el por qué se debe ejecutar el plan de formacidon, determinar qué contenidos
deben incluirse, identificar a los trabajadores que requieran dicha accién
formativa , establecer como se debe impartir, determinar el lugar y por Ultimo
contemplar una evaluacion del propio plan. En el capitulo cuatro de este

proyecto se detallardn cada una de las fases o etapas del plan de formacion.
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4 PROPUESTA

Este cuarto capitulo es el resultado de la aplicacion de la metodologia expuesta
en el capitulo anterior y aplicada al puesto de Auxiliar Administrativo, durante
el desarrollo de este capitulo se hard referencia al Diccionario de Competencias
pues constituye un marco referencial para que los empleados conozcan sus
exigencias laborales y ademds se pretenderd explicar, mediante el andlisis de
la informacion obtenida a través del cuestionario cumplimentado por los
trabajadores y posterior entrevista con su responsable cudles son las condiciones
de frabajo del puesto de auxiliar administrativo. Es necesario hacer alusién a las
herramientas previamente explicadas en el capitulo de metodologia como son
las fichas de descripcion y especificacion de puestos de trabajo. Es importante
destacar que actualmente no existe un formato estdndar, pero su esencia serd
ademds de la identificacion del puesto, una descripcidon bdsica de las funciones
y responsabilidades asi como una especificacion de requisitos minimos que

deben poseer los empleados que ocupen el puesto de auxiliar administrativo.

4.1 EL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Siguiendo un proceso inicial de andlisis de la organizacion y en funcién de sus
necesidades, se ha tratado de identificar las competencias requeridas para
esta entidad publica. Mediante la informacion aportada de los RRHH del
Ayuntamiento se ha podido ademds explicar y nivelar cada una de ellas y como
veremos en apartados posteriores esta informacién ha sido vital para la
elaboracién del perfil genérico y bdsico. Se definird previamente el concepto

de Diccionario de Competencias.

Un Diccionario de Competencias se puede describir como una recopilacién de
competencias, en el cual pueden ser anadidas todas aquellas competencias
que se requieran. En toda organizacion u empresa debe realizarse un
diccionario para poder aplicar las competencias necesarias. Y para ello,
tendrdn que identificar y definir las competencias a través de un procedimiento

grupal y participativo.
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En el Diccionario de competencias se descubren caracteristicas personales
relacionadas con el éxito en un determinado lugar de trabajo. El Diccionario
estd compuesto por 18 competencias, las cuales se encuentran en él por ser las
mas importantes en el sector laboral actual, el publico. Y las cuales estdn
desglosadas en diferentes niveles. Las competencias establecidas en el
diccionario deben crearse en funcién a las necesidades del organismo o

empresa.
El diccionario contempla una estructura desglosada a continuacion:

- Titulo de Competencia
- Una definicién general de la Competencia
- Niveles: Comportamientos especificos asociados a las competencias de

cada persona.

GRADO A |Personas con un nivel bajo o nulo para el desarrollo de

la competencia. Nivel inicial

GRADO B |Personas con un nivel estandar para el desarrollo de

dicha competencia. Nivel Infermedio o inicial.

GRADO C | Persona con un nivel alto de desarrollo de competencia.

Nivel Directivo o Intermedio.

GRADO D |Personas con el grado mdximo de competencia. Nivel

Directivo.

TABLA 11 NIVELES DEL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Con ello se procederd a continuacion a mencionar todas las competencias

consideradas mds afines con sus respectivos niveles:
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1. LOGRO

=  ORIENTACION AL LOGRO
=  PLANIFICACION Y ORGANIZACION
=  ORIENTACION AL CLIENTE

2. GESTION DE EQUIPO

= DIRECCION DE PERSONAS
= LIDERAZGO
= TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION

3. GESTION PERSONAL

=  AUTOCONFIANZA

=  AUTOCONTROL

=  FLEXIBILIDAD Y GESTION DEL CAMBIO
= EMPATIA

4. ORGANIZATIVAS

= COMUNICACION

= NEGOCIACION

= NETWORKING

= COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

5. COGNITIVAS
= APRENDIZAJE Y UTILIZACION DE CONOCIMIENTO
= CREATIVIDAD

= PENSAMIENTO ANALITICIO
=  PENSAMIENTO CONCEPTUAL
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APRENDIZAJE Y UTILIZACION DEL CONOCIMIENTO: Es la capacidad para
aprender, lo que supone poner en prdctica y ampliar conocimientos. La

persona sigue alcanzando conocimientos.

A. Preservay comparte conocimientos

B. Incrementa y ofrece conocimientos

C. Investiga y difunde nuevos conocimientos
D.

Genera y comparte informacién y conocimientos

AUTOCONFIANZA: Ser capaz de conseguir con éxito una tarea o elegir el
enfoque correcto para desempenar un trabajo o solucionar un problema.

Conftribuye a mostrar confianza en las capacidades y decisiones.

A. Confia en uno mismo
B. ActlUa conindependencia
C. Actua con seguridad en sus cualidades

D. Afronta nuevos retos o conflictos para lograr sus objetivos.

AUTOCONTROL: Capacidad para confrolar las propias emociones y evitar
reacciones negativas ante cualquier provocacion, negativa u oposicion por

parte de otfras personas o cuando se trabaja bajo niveles de estrés alto.

A. Contiene las emociones

B. Responde manteniendo la calma y con lenguaje correcto y positivo
C. Confrola el estrés con efectividad

D. Conftrola la tensidn del equipo y gana seguridad ante los obstdculos

diarios.
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COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Es la capacidad y voluntad para
conducir los propios intereses y comportamientos hacia objetivos o
prioridades de la empresa. Es actuar en favor de las necesidades de la

Organizacion, anteponiendo a veces a las de uno mismo.

A. Se adapta y respeta las normas de la Organizacion

B. Manifiesta afinidad con el proyecto de la Organizacion

C. Actua en favor a las prioridades de la Organizacion

D. Apoya las necesidades de la Organizacidon y sus consecuencias por

delante de las de uno mismo.

COMUNICACION: Es la capacidad de transmitir, explicar cualquier cosa de
manera precisa y comprensible. Incluyendo la fransmisiéon de informacion,

ideacs... ya sea de forma oral y/ o escrita.

A. Transmite de forma Clara la informacion
B. Asegurarla comprensidon del mensaje y escucha las opiniones
C. Adapta la comunicaciéon a los intereses de los interlocutores

D. Comunica en reuniones y establece vinculos.

CREATIVIDAD: Es la capacidad que nos permite saber plantear y resolver
cualquier dificultad de forma destacada. Es establecer vinculos de
conocimientos diferentes, planteando nuevas preguntas y ofrecer

soluciones diferentes.

A. Estd abierto a nuevas ideas.

B. Estd preparado a nuevos enfoques metodoldgicos

C. Encuentra conceptos nuevos dentro de nuestro entorno
D.

Fomenta la creatividad en su equipo
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DIRECCION DE PERSONAS: Es la capacidad de hacer que los demds actien

segun nuestrasideas mediante el poder personal que la posicién nos otorga.

El estilo puede cambiar segun las circunstancias o persona.

A.

Da érdenes e instrucciones dejando razonablemente las necesidades
y exigencias claras.

Pone limites

Insiste y demanda un alto rendimiento

Publicita los niveles de rendimiento logrados

EMPATIA: Es la capacidad para saber entender a los demds. Es saber

escuchar correctamente los sentimientos o preocupaciones de los demds.

Esta competencia determina la gran complejidad y profundidad que

conlleva entender a los demads.

A.
B.
C.
D.

Comprende los sentimientos y sus razones
Entiende los sentimientos y sus razones
Entiende los porqués

Entiende los problemas de fondo

FLEXIBILIDAD Y GESTION DEL CAMBIO: Es la capacidad de trabajar de forma

eficaz en diferentes situaciones, personas o grupos. Conlleva a comprender y

valorar posturas diferentes y adaptar el enfoque segun la situacion.

A.
B.

Adaptarse y ser flexible a los cambios del entorno

Aplica las normas y adapta los comportamientos a las diferentes
sifuaciones

Hace cambios en un dmbito de actuacion

Adapta su estrategia
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LIDERAZGO: Capacidad para asumir el papel de lider en un grupo o equipo.

Por lo que conlleva a guiar a los demas, definir objetivos, planes de accion,

orientacion y motivacion.

A.
B.

Asegura una buena comunicacion y orientacion del grupo
Promueve la eficacia y motivaciéon del grupo
Delega responsabilidades en el grupo para conseguir mayor

rendimiento

. Actia como modelo para asegurar una buena vision de futuro vy

consecucion de objetivos

NEGOCICION: Es la capacidad de impulsar el consenso. Consiste en hacer

coincidir criterios diferentes en situaciones determinadas para poder llegar

a un acuerdo segun su beneficio.

A.

Se reconoce los méritos de la persona para conseguir buenos
acuerdos para todos

Entiende la posiciéon y los intereses

. Sabe lo que necesita y comprende las necesidades de los demds

Rebate objeciones y promueve negociaciones para lograr lo maximo

NETWORKING: Es la capacidad para implantar contactos con una gran

diversidad de personas, lo que permite ayudarse entre todos para todo tipo

de situaciones. Es decir, se trata de ayudar a los demds y a su vez facilitar

que los demds nos ayuden.

A.
B.
C.
D.

Establece contactos informales

Mantiene relaciones dentro y fuera de la organizacion

Mejora la comunicacion y promueve la colaboracién

Utiliza relaciones mds intimas y personales y a demdads solicita nuevos

colaboradores
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ORIENTACION AL CLIENTE: Es la capacidad de ayudar a los clientes, de satisfacer

sus necesidades.

A. Sostiene una buena comunicaciéon y realiza un seguimiento del
cliente

B. Se preocupa por el cliente

C. Atiende alas necesidades importantes del cliente

D. Actua con perspectiva a largo plazo

ORIENTACION AL LOGRO: Es Ia capacidad para desempenar un buen
trabajo, donde los estdndares pueden ser los propios rendimientos en el

pasado y esforzdndose en superarlos a través de medidas objetivas.

A. Intenta hacer un buen trabagjo

B. Utiliza sus propios estndares en el frabajo
C. Mejora el rendimiento
D.

Busca el mayor beneficio a largo plazo

PENSAMIENTO ANALITICO: Es la capacidad de entender una situacion,
desglosdndola paso a paso. Incluye analizar las partes de un problema de
forma sistemdatica, comparando entre los distintos elementos y establecer

prioridades de forma racional.

A. Desglosa los problemas, si asignar ninguna valoracion.
B. Identifica relaciones bdsicas

C. Desglosa problemas complejos
D.

Realiza andlisis complejos al detalle
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PENSAMIENTO CONCEPTUAL: Es una competencia que se Uutiliza para
establecer situaciones o relaciones que no son obvias y requieren de

habilidades y rutinas de pensamientos especificos.

A. Utilliza conceptos complejos, para analizar situaciones ufilizando
conocimientos adquiridos con la experiencia
B. Hace que las situaciones complejas sean mds claras

C. Crea nuevos conceptos, para resolver dudas o problemas

PLANIFICACION Y ORGANIZACION: Es la capacidad de poder establecer
lineas de actuaciéon que mejoren los recursos y garanticen los objetivos
esperados a través de una gestion eficaz tanto del trabajo de unos mismo

como del de sus colaboradores

A. Estructura su propio trabajo y prioriza sus actividades

B. Organiza actividades con tiempo basdndose en los recursos que
dispone

C. Organiza y programa objetivos a medio y largo plazo

D. Evaltay planifica objetivos con una vision global

TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION: Capacidad para perseguir objetivos
comunes para trabajar con los demds, formar parte de un grupo, trabajar
en equipo y para que se haga de forma correcta, todos deben sentirse parte

del grupo.

A. Tener actitud y compromiso en trabajar como equipo

B. Se escucha y se comparten conocimientos entre los miembros del
grupo

C. Se fomenta la participacién de todos los del grupo

D. Se promueve el espiritu de equipo
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4.2 SELECCION, ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

En este apartado se presentardn los resultados obtenidos del andilisis del puesto
de trabajo analizado siguiendo la estructura que se ha presentado en el capitulo
de la metodologia, a través del procedimiento de investigacion utilizado, el
cuestionario que ha permitido de modo rdpido y eficaz la obtencion y
elaboracién de datos. Esta herramienta ha facilitado abarcar aspectos
cuantitativos y cualitativos preparados previamente de forma sistemdtica, cuyo
contenido estd directamente relacionado con el interés de la investigacion. Las
personas objeto de estudio que han aportado informacion son los Auxiliares
Administrativos del Ayuntamiento de Picassent y concretamente ha requerido
de la ayuda especifica de dos auxiliares administrativos del drea especializada
en Gestidon Tributaria, esta muestra se ha considerado representativa para el
andlisis ya que son las Unicas personas de esta Administracién Publica que

ocupan dicho puesto de trabajo.

Datos de identificacion del puesto: el puesto de trabajo Auxiliar Administrativo
del Ayuntamiento de Picassent dentro del drea de gobierno de Hacienda vy
Personal y concretamente en el servicio de Gestion Tributaria tiene un horario
de lunes a viernes, trabajando un total de treinta y siete horas y media
semanales con tipo de jornada confinua y diurna, no realizando por norma
general horas extraordinarias. Se encuentra en la escala de Administracion
General y su subescala es la de Auxiliar. Segun la titulacion exigida y lo
establecido en el articulo 76 del TREBEP este puesto se encuentra dentro del
grupo C y especificamente en el subgrupo C2, debido a que para su desarrollo
se exige el Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. Su forma
de provision o acceso al mismo puesto, puede ser de diferentes formas, en la
situacién analizada se deriva de la constitucidon de una bolsa de empleo por
parte de la administracion general del ayuntamiento de Picassent mediante
concurso oposicion libre. El ocupante de este puesto tiene la consideracion de
empleado publico y para este caso en concreto se entiende como funcionario
interino. El puesto de trabajo no dispone de personal subordinado y su puesto

inmediatamente superior es de la categoria de Administrativo.
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Requisitos de acceso al puesto de trabajo: para ser admitido en el puesto de
frabajo el Ayuntamiento de Picassent ha fijado unos requisitos minimos que
deben reunirlos ocupantes para poder desempenar estas tareas publicas, entre

estos requisitos destacan:

SER ESPANOL/A O MIEMBRO DE LA UNION EUROPEA, DE CONFORMIDAD CON
LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 57 DEL RDL 5/2015. EN ESTE ULTIMO CASO,
DEBERA ACREDITARSE EL DOMINIO DEL IDIOMA CASTELLANO ESCRITO Y
HABLADO.

TENER CUMPLIDOS DIECIS,EIS ANOS DE EDAD, Y NO EXCEDER, EN SU CASO, DE
LA MAXIMA DE JUBILACICN FORZOSA.

ESTAR EN POSESION DEL TTULO DE GRADUADO ESO O EQUIVALENTE SEGUN
LOS DISTINTOS PLANES DE ESTUDIOS. EN CASO DE TITULACIONES OBTENIDAS
EN EL EXTRANJERO, DEBERA ESTARSE EN POSESION DE LA CREDENCIAL QUE

ACREDITE SUHOMOLOGACION

NO PADECER ENFERMEDAD O DEFECTO FiSICO QUE IMPIDA EL DESEMPENO DE
LAS CORRESPONDIENTES FUNCIONES.

LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD HABRAN DE ACREDITAR TANTO SU
CONDICION DE DISCAPACITADO/A, ASI COMO SU CAPACIDAD PARA
DESEMPENAR LAS TAREAS O FUNCIONES DE LOS PUESTOS O PLAZAS A QUE
ASPIRAN, MEDIANTE LA OPORTUNA  CERTIFICACION DEL ORGANO
CORRESPONDIENTE.

' NO HABER SIDO SEPARADO/A, MEDIANTE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO DEL |
SERVICIO DE CUALQUIERA DE LAS ADMINISTRACION PUBLICO O DE LOS
ORGANCS CONSTITUCIONALES O ESTATUTARIOS DE LAS COMUNIDADES
AUTONOMAS, NI HALLARSE EN INHABILITACION ABSOLUTA O ESPECIAL PARA
EMPLEOQS O CARGOS PUBLICOS POR RESOLUCION JUDICIAL, PARA EL ACCESO
AL CUERPO O ESCALA DE FUNCIONARIADO, © PARA EJERCER FUNCIONES
SIMILARES A LAS QUE DESEMPENABAN EN EL CASO DE PERSONAL LABORAL, EN
EL QUE HUBIESE SIDO SEPARADO/A O INHABILITADO/A. EN EL CASO DE SER
NACIONAL DE OTRO ESTADO, NO HALLARSE INHABILITADO/A O EN SITUACION
EQUIVALENTE QUE IMPIDA, EN SU ESTADO, EN LOS MISMOS TERMINOS EL

. ACCESO AL EMPLEO PUBLICO.

ILUSTRACION 18 REQUISITOS DE ACCESO AL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUENTE: BASES DE LA BOLSA DE EMPLEO DEL AYUNTAMIENTO DE PICASSENT
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Descripcion general del puesto de trabajo: la descripcion a nivel general de este

puesto de frabajo o lo que se puede expresar respondiendo a la pregunta en

qué consiste este puesto, es decir, su objetivo final es confribuir al correcto

desarrollo del servicio de Gestion Tributaria mediante la aplicacion de funciones

asistenciales y administrativas para que el departamento pueda llegar a cumplir

sus funciones esenciales de atencion ciudadana y servicio publico.

Actividades generales del puesto de trabajo: entfre sus actividades, tareas y

funciones generales, habituales y mds significativas se encuentran las siguientes:

1.

Atencion personal o mediante ofros medios de telecomunicacion a la
ciudadania con el fin de informar sobre el servicio ofrecido.

Clasificar y archivar documentacion.

Con instrucciones previas, mantener actualizada la documentacion
especifica del departamento de Gestidn Tributaria.

Realizar tareas de mecanografiado y otros sistemas ofimdticos,
cumplimiento de documentacién estandar, tratamiento y transcripciéon
de la misma.

Uso de medios ofimdticos para operaciones de cdlculo sencillo.

Cumplir lo requerido en materia de prevencion de riesgos laborales y
cooperaciéon para su implantacion.

Cualquier ofra funcién relativa a la categoria a la que pertenece siempre

y cuando reciba instrucciones previas.

Actividades especificas del puesto de trabajo: Enfre sus actividades, tareas y

funciones especificas, y realizadas por circunstancias especiales, se encuentran

las siguientes:

Trdmite y gestion de expedientes por infraccion de las normas de
circulacién, sanciones de frdfico. Asi como tramitar la gestion de
expedientes por cambio de domicilio de vehiculos.

Dar soporte al servicio de Catastro manteniendo y actualizando sus
registros, emitiendo también certificados segun coordinacién previa de
ambos servicios.

Notificary colaborar con las personas que tributan para que sea mds facil

su gestién con el drea de Hacienda Municipal.
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4. Tradmite y recepcidon de documentacion tributaria (tasas e impuestos),
segun instrucciones previas.
5. Mantenimiento de bases de datos del departamento de gestion

fributaria.

Responsabilidades del puesto de trabajo: entre las responsabilidades,
entendidas como cumplimiento de obligaciones y deberes, asi como la
precaucion y cautela en la foma de decisiones, del puesto de trabajo de
Auxiliar Administrativo del servicio de Gestidn Tributaria del Ayuntamiento de
Picassent, cabe destacar que este no es responsable de coordinar a personal
subordinado, si bien en cuanto a bienes o materiales si lo es, y su obligacidon es
dar el uso adecuado tanto a los materiales, mobiliario y equipos que tiene a su
disposicién. En el caso anadlizado y relacionado con el tema de la
responsabilidad, los tfrabajadores destacaron la importancia de serresponsables
de la confidencialidad de los documentos a los que tienen acceso, asi como
de una correcta presentaciéon y calidad de trabajo. Por lo que respecta a la
responsabilidad econdmica, no tienen autoridad para la firma de
documentaciéon relativa a facturacidon o elaboracidn de presupuestos.
Finalmente sobre seguridad y salud, a pesar de no tener personas subordinadas
a su cargo, debe garantizar su propia seguridad y nunca poner en peligro a
terceras personas evitando, en la medida de lo posible y sin asumir riesgos

innecesarios, que otros companeros puedan sufrir un accidente laboral.

Obligaciones y deberes del puesto de trabajo: por su parte, con la informacién
facilitada por los trabajadores encuestados se estd en condiciones de elaborar
un listado con las obligaciones y deberes mds significativos del puesto, entre

ellos estan:

= El cumplimiento de todas aquellas actividades, tareas, funciones que
sean solicitadas por parte de cualquier superior, siempre y cuando no
sean contrarias a las leyes.

= Seguir las directrices de actuacion ante fraude, blanqueo de capitales,
corrupcién, soborno, regalos, invitaciones, tratamiento de informacion

privilegiada y otfras gratificaciones.
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=  Cumplir con el horario laboral establecido v fijado por la administracion
publica.

= Dar informacién veraz y contrastada a la ciudadania en relaciéon al
servicio de Gestion Tributaria, derechos y obligaciones.

=  Garantizar la confidencialidad y no hacer uso de informacidn clasificada
para el interés personal.

= Contribuir a garantizar el buen estado de las instalaciones,
documentacion, y equipos de trabajo puestos a su disposicion.

= Cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales.

Hasta el momento y tomando como referencia la DPT se ha realizado una
descripcion general del puesto de trabajo, mostrando su objetivo final, se han
redactado y clasificado sus funciones y tareas estableciendo la distincion entre
generales y especificas, también se ha hecho mencién a la responsabilidad en
relacién a otfras personas, materiales, bienes, econdmica y de seguridad y salud,
realizando una relacién de las obligaciones y deberes principales del puesto de
trabajo. Con el fin de completar esta ficha DPT es necesario mencionar sus
relaciones tanto internas como externas, asi como los materiales y equipos de

trabajo de los que se hacen uso para el correcto desempeno de las funciones.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo: relativo a las relaciones
gue mantiene este puesto de trabajo, pueden destacar tanto las internas, con
el resto de departamentos, y en especial la relacién con el servicio de atencidén
e informacion al contribuyente y catastro, como también externas ya que existe
una atenciéon tanto personal como telemdatica con vecinos contribuyentes del

pueblo de Picassent.

Materiales y herramientas del puesto de trabajo: para concluir esta ficha de
descripcion de puestos de frabajo es necesario conocer que equipos,
herramientas, materiales son los que se emplean. El puesto de trabajo requiere
de mobiliario de oficina, escritorio, silla, ordenador, con todos sus componentes
(pantalla de visualizacién de datos, teclado, ratén, etc.), software informdtico
(Word, Excel y Acces) asi como acceso a correo electronico e internet, teléfono

fijo y/o movil, impresora, escdner, fax, folios, boligrafos, agenda, etc.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

FECHA DE REALIZACION:

27/04/2020

ADMINISTRACION PUBLICA:

AYUNTAMIENTO DE PICASSENT

DEPARTAMENTO: GESTION TRIBUTARIA
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA: AUXILIAR
GRUPO: C2
PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
HORARIO DE TRABAJO: 08:00-15:00
TOTAL HORAS SEMANALES: 37,5
N° HORAS EXTRA: 0

FORMA DE PROVISION:

CONCURSO-OPOSICION

PUESTO SUPERIOR:

ADMINISTRATIVO

PUESTO SUBORDINADO:

NINGUNO

REQUISITOS DE ACCESO AL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS

e Nacionalidad espanola o miembro de la Unidn Europea,

acreditando el dominio del idioma castellano.

e Mayor de dieciséis anos y no exceder la edad mdxima

de jubilacion forzosa.

e Disponer del titulo de Graduado en ESO o equivalente.

e No padecer enfermedades que impidan el desempeno

del puesto.

e No haber sido

disciplinario, ni hallarse en inhabilitacidn absoluta o

especial

separado mediante expediente
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DATOS GENERALES DEL PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION

Contribuir al correcto desarrollo del servicio de Gestion Tributaria
mediante la aplicacion de funciones asistenciales y
administrativas para que el departamento pueda llegar a
cumplir sus funciones esenciales de atencion ciudadana y

servicio publico.

ACTIVIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO

TAREAS Y FUNCIONES GENERALES

1. Atencidon personal o mediante otros medios de
telecomunicacion a la ciudadania con el fin de informar
sobre el servicio ofrecido.

2. Clasificar y archivar documentacion.

3. Con instrucciones previas, mantener actualizada la
documentacién especifica del departamento de
Gestion Tributaria.

4. Redlizar tareas de mecanografiado y ofros sistemas
ofimdticos, cumplimiento de documentacion estandar,
tratamiento y transcripcion de la misma.

5. Uso de medios ofimdaticos para operaciones de cdlculo
sencillo.

6. Cumplir lo requerido en materia de prevenciéon de
riesgos laborales y cooperacion para su implantacion.

7. Cualquier otra funcion relativa a la categoria a la que
pertenece siempre y cuando reciba instrucciones

previas.
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TAREAS Y FUNCIONES ESPECIFICAS

. Tradmite y gestion de expedientes por infraccion de las
normas de circulacion, sanciones de trafico. Asi como
tramitar la gestion de expedientes por cambio de
domicilio de vehiculos.

Dar soporte al servicio de Catastro manteniendo y
actualizando  sus  registros, emitiendo  también
certificados segun coordinacién previa de ambos
servicios.

Notificar y colaborar con las personas que fributan para
que sea mas fdcil su gestion con el drea de Hacienda
Municipal.

. Trdmite y recepcion de documentacién tributaria (tasas
e impuestos), segun instrucciones previas.
Mantenimiento de bases de datos del departamento de

gestioén tributaria.
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RESPONSABILIDAD DEL PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

Responsable de bienes o materiales, dar el uso
adecuado tanto a los materiales, mobiliario y equipos
gue tiene a su disposicion.

Responsables de la confidencialidad de los documentos
a los que tiene acceso, asi como de una correcta
presentacion y calidad de trabgjo.

Responsabilidad sobre seguridad vy salud, debe
garantizar su propia seguridad y hunca poner en peligro
a terceras personas evitando, en la medida de lo posible
y sin asumir riesgos innecesarios, que otros companeros

puedan sufrir un accidente laboral.
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OBLIGACIONES Y DEBERES

e El cumplimiento de todas aquellas actividades, tareas,
funciones que sean solicitadas por parte de cualquier
superior, siempre y cuando no sean contrarias a las leyes.

e Seguirlas directrices de actuacion ante fraude, blanqueo
de capitales, corrupcioén, soborno, regalos, invitaciones,
tratamiento  de informacién priviegiada y ofras
gratificaciones.

e Cumplir con el horario laboral establecido y fijado por la
administraciéon publica.

e Darinformaciéon veraz y contrastada a la ciudadania en
relacion al servicio de Gestion Tributaria, derechos y
obligaciones.

e Garantizar la confidencialidad y no hacer uso de
informacién clasificada para el interés personal.

e Contribuir a garantizar el buen estado de las
instalaciones, documentacion, y equipos de trabagjo
puestos a su disposicion.

e Cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos

laborales.

RELACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Con el resto de departamentos, y en especial la relacién con el

servicio de atencion e informacion al contribuyente y catastro
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RELACIONES EXTERNAS

Atencion tanto personal

contribuyentes del pueblo de Picassent.

como telemdtica con vecinos

MATERIALES Y HERRAMIENTAS DEL PUESTO

DE TRABAJO

EQUIPOS DE TRABAJO NECESARIOS

Mobiliario de oficina, escritorio, sillg,

todos sus componentes (pantalla de

datos, teclado, ratéon, etc.), impresora, escdaner, fax,

folios, boligrafos, agenda, etc.

Software informdtico (Word, Excel y Acces) asi como

acceso a correo electronico e internet,

Teléfono fijo y/o movil

ordenador, con

visualizacion de

TABLA 12 DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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43 ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Si en el apartado anterior se ha seguido la estructura de la ficha DPT
describiendo las condiciones que reune el puesto de trabajo ahora es el
momento de seguir lo establecido en la ficha EPT, donde se describirdn que
cuadlidades y caracteristicas deben cumplir los ocupantes del puesto Auxiliar
Administrativo, siguiendo la metodologia plasmada en el capitulo anterior al

igual para la ficha DPT, también se procede a identificar el puesto.

Conocimientos y experiencia: en primer lugar y relacionado con la formacioén
minima, resulta imprescindible que el candidato disponga del fitulo de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente. Ademdas es muy
recomendable que disponga de conocimientos especificos en materia de
ofimdtica, mecanografia, archivo y clasificacion de documentos, también se
recomienda el conocimiento de la lengua oficial de la Comunidad Valenciana,
el valenciano. Por su parte y dentro del marco de recomendaciones, aunque
no es una condicién sine qua non, es importante que el candidato disponga de
experiencia de al menos seis meses en cualquier Administraciéon PUblica y en

concreto en la categoria de Auxiliar Administrativo.

Competencias requeridas (habilidades, destrezas, capacidades,
comportamientos y actitudes): Del Diccionario de Competencias
confeccionado y el Andlisis de Puestos, en los apartados de habilidades,
destrezas, capacidades, comportamientos y actitudes se desprende que para
para la persona que ocupe el puesto de frabajo de Auxiliar Administrativo
resultan necesarias, en como minimo el grado que a continuacion se describe,

las siguientes competencias:

Las que mantienen relacidon con el conocimiento o cognitivas, Aprendizaje vy

utilizacién del conocimiento, en un grado que permita al trabajador la

preservacion e incremento, asi como compartir y ofrecer conocimientos.
Conocimientos y aplicacion prdctica de las normas y procedimientos para la
ejecucion de las tareas correspondientes a una funcién administrativa del

Ayuntamiento. Credtividad, la persona que desempene este puesto debe estar
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abierta constantemente a nuevas ideas que puedan requerir nuevos enfoques

metodoldgicos. También es imprescindible aplicar pensamiento analitico,

entendido como la identificaciéon de relaciones bdsicas que permiten entender
las situaciones mediante el andilisis de las partes de un problema y pensamiento
conceptual, mediante el uso de conceptos ya establecidos previamente con el
fin de analizar las situaciones o relaciones que no son obvias, a través de la

experiencia.

Requiere de competencias organizativas. Comunicacion asegurando Ia
comprension de mensajes asi como su expresion y frasmisién clara tanto a nivel
oral como escrito, también es requerida la escucha activa de opiniones tanto

de companeros como usuarios. Negociaciéon, ser capaz de entender las

posiciones e intereses de las personas con las que se relaciona con el fin de
impulsar el consenso. Networking la persona ocupante del puesto requiere del
mantenimiento de relaciones tanto internas como externas con el fin de ayudar

a los demdas y facilitar que los demds ayuden. Compromiso con la organizacién

debe adaptarse y respetar las normas del Ayuntamiento de Picassent.

Por lo que respecta a competencias relacionadas con la gestién personal, es

necesario disponer de autoconfianza, el empleado debe confiar en si mismo y

actuar cuando sea requerido con independencia. Autocontrol, responder
manteniendo la calma, con lenguaje correcto y positivo evitando cualquier
reaccion negativa en el caso de que se reciban provocaciones. Flexibilidad y

gestidon del cambio, debe ser capaz de adaptarse a cambios del entorno,

siendo capaz de readlizar un frabajo eficaz ante diferentes situaciones o
personas. Empatia, comprender y entender los sentimientos y razones de los

demas.

Centrdndose en lo relativo a competencias gestion de equipo, aunque no se
dispone de personal subordinado debe ser capaz de desarrollar la capacidad

de direccion de personas, trasmitir instrucciones bdsicas en las relaciones

laborales que se mantienen. Liderazgo, siendo responsable de guiar en la
medida de lo posible a los demds asegurando una buena comunicaciéon y

orientacion. Trabagjo en equipo y colaboracion, el trabajador debe poder

realizar su trabajo con los demds, teniendo una actitud y compromiso en
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trabajar como equipo, escuchando y compartiendo conocimientos y en ciertas

situaciones muy puntuales fomentar la participacion de otfras personas.

Finalmente, en las competencias de logro, es importante la orientacién al logro,

actitud de intentar desempenar un buen trabajo y en busca de mejorar y

superar el rendimiento anterior. Planificacién y organizacidn, estructurando su

propio trabajo y priorizando actividades mediante la correcta y eficaz
organizacion del tiempo y recursos disponibles para alcanzar los objetivos

esperados. Orientacidn al cliente, ayudar a los contribuyentes para satisfacer

sus necesidades a tfravés de una buena comunicacion y seguimiento del mismo.

Otras competencias no incluidas en el Diccionario de competencias y que se
han derivado del propio andlisis del puesto son, predisposicion, amabilidad,
formalidad, sinceridad, prudencia, cortesia, responsabilidad, puntualidad,
obediencia, paciencia, su gran mayoria con motivo de las relaciones tanto

internas como externas que requiere el puesto.

A pesar de que el frabajo no exige ningun esfuerzo fisico especial. Es necesario
ofrecer la posibilidad de variar de postura durante toda la jornada y ademds
disponer de una buena vision especialmente cercana en pantallas de
visualizacion de datos y condiciones fisicas adecuadas asi como para el

traslado y ubicacion de archivos en estanterias y otros materiales.

Ambiente de trabajo y riesgos laborales: constituyen el Ultimo apartado de esta
ficha EPT, consta de las condiciones ambientales y los riesgos laborales
inherentes al puesto de trabajo. Para ello se debe mencionar que el puesto de
trabajo en su mayor parte se desarrolla en una sala comun, junto con ofros
companeros, en las oficinas del Ayuntamiento de Picassent. El centro de trabajo
se caracteriza cumplir por lo establecido en el RD 486/1997 de 14 de abril, donde
se determinan las disposiciones minimas que deben reunir los lugares de frabajo
en materia de seguridad vy salud, es decir, se caracteriza por ser un lugar con
espacio suficiente, ordenado vy limpio, con la iluminacién necesaria, donde no
hay sensacion ni de mucho frio ni calor, pues se dispone de aire acondicionado
y calefacciéon, donde los niveles de ruido mds significativos se derivan de las
conversaciones entre companeros y libre de ambientes toxicos o nocivos como

la exposicion a productos quimicos. Siguiendo esta dindmica de riesgos
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laborales, se entiende que el puesto puede considerarse de bajo riesgo, si bien
siempre es posible que ocurra una caida, tropiezo, resbaldn, algiun choque con
objetos derivado a una falta de orden y/o limpieza, contacto eléctrico por fallos
en el sistema de electricidad que puedan también derivar en contactos
eléctricos indirectos, ademds en todos los centros de trabajo cabe la posibilidad
de sufrir un incendio. Pero del andlisis del puesto se derivan tres consecuencias
del trabajo derivadas del uso de pantallas de visualizacion de datos que no se
deben pasar por alto, los trastornos musculo-esqueléticos debido a posturas de

trabajo, la fatiga visual y mental que supone trabajar con un ordenador.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

FORMACION MINIMA

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o

equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En materia de ofimdtica, mecanografia, archivo y clasificaciéon
de documentos, también se recomienda el conocimiento de la

lengua oficial de la Comunidad Valenciana, el valenciano.

EXPERIENCIA

Recomendable que el candidato disponga de experiencia de al
menos seis meses en cualquier Administracion Publica y en

concreto en la categoria de Auxiliar Administrativo.
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COMPETENCIAS

HABILIDADES, DESTREZAS, CAPACIDADES, COMPORTAMIENTOS Y
ACTITUDES

COGNITIVAS:

Aprendizaje y utilizacién del conocimiento, en un grado que

permita al frabajador la preservacion e incremento, asi como
compartir y ofrecer conocimientos.

Creatividad, la persona que desempene este puesto debe estar
abierta constantemente a nuevas ideas que puedan requerir
nuevos enfoques metodoldgicos.

Pensamiento andlitico, entendido como la idenfificacion de

relaciones bdsicas que permiten entender las situaciones
mediante el andilisis de las partes de un problema.

Pensamiento conceptual, mediante el uso de conceptos ya

establecidos previomente con el fin de analizar las situaciones o

relaciones que no son obvias, a través de la experiencia.
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ORGANIZATIVAS:

Comunicacion asegurando la comprension de mensajes asi

como su expresion y trasmision clara tanto a nivel oral como
escrito.

Escucha activa de opiniones tanto de companeros como

usuarios.

Negociacion, ser capaz de entender las posiciones e intereses de
las personas con las que se relaciona con el fin de impulsar el
consenso.

Networking la persona ocupante del puesto requiere del
mantenimiento de relaciones tanto internas como externas con
el fin de ayudar a los demds vy facilitar que los demds ayuden.

Compromiso con la organizacion debe adaptarse y respetar las

normas del Ayuntamiento de Picassent.

GESTION PERSONAL:

Autoconfianza, el empleado debe confiar en si mismo y actuar

cuando sea requerido con independencia.

Autocontrol, responder manteniendo la calma, con lenguaje
correcto y positivo evitando cualquier reaccion negativa en el
caso de que se reciban provocaciones.

Flexibilidad y gestidn del cambio, debe ser capaz de adaptarse

a cambios del entorno, siendo capaz de realizar un trabajo eficaz
ante diferentes situaciones o personas. Empatia, comprender y

entender los sentimientos y razones de los demds.
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GESTION DE EQUIPO:

Direccidn de personas, trasmitir instrucciones bdsicas en las

relaciones laborales que se mantienen.
Liderazgo, capaz de guiar en la medida de lo posible alos demds
asegurando una buena comunicaciéon y orientacion.

Trabajo en equipo y colaboracion, el trabajador debe poder

realizar su trabajo con los demds, teniendo una actitud vy
compromiso en frabajar como equipo, escuchando vy
compartiendo conocimientos y en ciertas situaciones muy

puntuales fomentar la participacion de otras personas.

LOGRO:

Orientacion al logro, actitud de intentar desempenar un buen

trabajo y en busca de mejorar y superar el rendimiento anterior.

Planificacidn y organizacién, estructurando su propio trabajo y

priorizando actividades mediante la correcta vy eficaz
organizacion del tiempo y recursos disponibles para alcanzar los

objetivos esperados.

Orientacion al cliente, ayudar a los contribuyentes para satisfacer
sus necesidades a través de una buena comunicacion vy

seguimiento del mismo.
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AMBIENTE DE TRABAJO Y RIESGOS LABORALES

CONDICIONES DE TRABAJO

El tfrabajo en su mayor parte se desarrolla en una sala comun,
junto con ofros companeros, en las oficinas del Ayuntamiento de
Picassent. Es un lugar con espacio suficiente, ordenado vy limpio,
con la iluminacién necesaria, donde no hay sensacion ni de
mucho frio ni calor, pues se dispone de aire acondicionado vy
calefaccion, donde los niveles de ruido mas significativos se
derivan de las conversaciones entre companeros y libre de
ambientes tdxicos o nocivos como la exposicidon a productos
quimicos. El puesto puede considerarse de bajo riesgo, si bien
siempre es posible que ocurra una caida, tropiezo, resbaldn,
algun choque con objetos derivado a una falta de orden y/o
limpieza, contacto eléctrico por fallos en el sistema de
electricidad que puedan también derivar en contactos eléctricos
indirectos, ademds de posibilidad de sufrir un incendio. Los
ocupantes del puesto estdn expuestos a tres consecuencias del
trabajo derivadas del uso de pantallas de visualizacion de datos
que no se deben pasar por alto, los trastornos musculo-
esqueléticos debido a posturas de trabajo, la fatiga visual y

mental que supone trabajar con un ordenador.

TABLA 13 ESPECIFICACION PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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4.4 EL PERFIL COMPETENCIAL

La finalidad principal de este TFG es la elaboracion de un perfil de
competencias, genérico y basico. En el desarrollo del capitulo de metodologia
se ha hecho mencién en varias ocasiones a los perfiles, genérico, bdsico y
predictivo, y las herramientas necesarias para su elaboracion. Con el desarrollo
de las fichas DPT y EPT anteriormente cumplimentadas, la combinacion o unién
de la informacién de ambas constituye en si el perfil del Auxiliar Administrativo
del Ayuntamiento de Picassent. Si bien, es importante destacar que este perfil
es el conjunto de capacidades, cualidades y aptitudes, consensuadas y
validadas por expertos, que permiten reconocer el puesto por la propia
Administracion PUblica y asignar funciones o actividades para las que se puede
deducir que el ocupante esta preparado. Obtener este perfil ayuda a contribuir
a gue se consiga un trabajo eficiente y eficaz en la organizacion, posibilitando
la sustentacion en la toma de decisiones y suponiendo un marco de referencia

para, en caso necesario, establecer o ajustar los planes de formacion.

A continuacion se presenta el perfil competencial del Auxiliar Administrativo,
cuyo trabajo deriva de la combinacion de las propuestas realizadas en este
proyecto, el Diccionario de Competencias que ha facilitado informacion
acerca de las competencias de la propia organizacion y el Andlisis, Descripcion
y Especificaciéon del puesto de trabajo. Por ello, en este perfil figura el objetivo,
es decir la funcién o encargo del puesto asi como las competencias necesarias
o requeridas, en el nivel que se ha podido observar derivado de los
procedimientos de toma o recogida de datos empleados. Esta asignacion de
niveles para las competencias se realiza a través de un Panel de Expertos, cuyo
resultado es el establecimiento de una opinién consensuada por un grupo de

personas “expertas” en dicha materia.
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PERFIL COMPETENCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COMETIDO

Conftribuir al correcto desarrollo del servicio de Gestidon
Tributaria mediante la aplicacién de funciones asistenciales
y administrativas para que el departamento pueda llegar a
cumplir sus funciones esenciales de atencion ciudadana y

servicio publico.

COMPETENCIAS Y NIVELES

Aprendizaje y utilizacion Flexibilidad y gestion

del conocimiento

del cambio

Creatividad

Autocontrol

Pensamiento analitico

Empatia

Pensamiento

conceptudl

Direccidon de

personas

Comunicacidén

Liderazgo

Negociacion

Trabajo en equipo y

colaboracién

Networking

Orientacién al logro

Compromiso con la

organizacion

Planificaciéon y

organizacion

Autoconfianza

Orientacion al cliente

TABLA 14 PERFIL COMPETENCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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4.5 EL PLAN DE FORMACION

La formacion en las administraciones publicas, y ofro tipo de organizaciones,
para Pineda, P. (2000) es la principal técnica que permite la evolucion de sus
trabajadores, para el caso de estudio de este proyecto puede ser el vehiculo
de desarrollo de competencias con el fin de obtener un mayor rendimiento
orientado hacia la excelencia y calidad del servicio publico. Esta técnica
permite el entrenamiento y capacitacion de los empleados con un fin comun,
ser mds productivos, eficaces y eficientes. Siguiendo los criterios de Buckley y Jim
Caple (1990) la formacion supone aplicar de forma sistemdatica y respetando un
plan, realizar cambios y ampliar conocimientos, habilidades y actitudes para
que el empleado lleve a término correctamente sus funciones. Estos autores
distinguen dos fipos de satisfacciones, intrinsecas y exfrinsecas respecto al
trabajo. Las primeras estdn relacionadas con una correcta actuacion de las
tareas y actividades, y las extrinsecas suponen un valor anadido. Todo ello se
tfraduce en un aumento de la productividad entendida como poder realizar sus
funciones de forma mds rdpida, menores pérdidas, descenso de accidentes

laborales, tasas de absentismo mas bajas, usuarios mas satisfechos, etc.

De todo lo expuesto anteriormente se deduce que la formacidn es vital para la
consecucion de los objetivos de la administracién publica. Por este motivo, el
plan de formacién que se ha desarrollado ha ido enfocado a agilizar y mejorar
las funciones generales descritas derivadas del andilisis del puesto de trabajo de
Auxiliar Administrativo. El plan consta de cinco acciones formativas y todas ellas
presentan la misma estructura que se ha descrito en capitulos anteriores
basadas en las funciones del puesto. Finalmente para tener una mejor vision de
estas implicaciones de formacién deberemos tener en cuenta las valoraciones

realizadas por autores de reconocido prestigio.

“Ya no basta con que cada individuo acumule al comienzo de su vida una
reserva de conocimientos a la que podrd recurrir después sin limites. Sobre todo
debe estar en condiciones de aprovechar y utilizar durante la vida cada

oportunidad que se le presente de actualizar, profundizar y enriquecer ese

92



primer saber y de adaptarse a un mundo en permanente cambio”. (Delors, J. et
al., 1996: 95).

“La formaciéon basada en competencias permite que haya una relacion directa
enfre las competencias requeridas y los contenidos de los programas de
formacion. De esta manera, quienes ejecuten la formacién tendrdn un referente
para adecuar sus programas y quienes demanden sus servicios tendrdn la

seguridad que se adaptan a las necesidades” (Valverde 2001: 69y 71).

Es conveniente realizar un recordatorio de las funciones generales del puesto de
trabajo antes de introducir el contenido de las propias acciones formativas. A

continuacién se vuelven a exponer:

1. Atencién personal o mediante otros medios de telecomunicacion a la
ciudadania con el fin de informar sobre el servicio ofrecido.

2. Clasificar y archivar documentacion.

3. Con instrucciones previas, mantener actualizada la documentacion
especifica del departamento de Gestidn Tributaria.

4. Redlizar tareas de mecanografiado y ofros sistemas ofimdaticos,
cumplimiento de documentaciéon estandar, tratamiento y transcripcién
de la misma.

5. Uso de medios ofimaticos para operaciones de cdlculo sencillo.

6. Cumplir lo requerido en materia de prevencion de riesgos laborales y
cooperaciéon para su implantacion.

7. Cualquier otra funciénrelativa ala categoria a la que pertenece siempre

y cuando reciba instrucciones previas.
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FORMACION EN MATERIA DE ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO

Identificacion de los destinatarios

Esta accién formativa estd dirigida a los ocupantes del puesto Auxiliar
Administrativo en el servicio de Gestion Tributaria. No necesita formacion previa

para implantar esta accién formativa con éxito.
Objetivos clave

Establecer en el frabajador estdndares que favorezcan la calidad y faciliten el
desarrollo de sus funciones a través del conocimiento de instrumentos que
permitan una correcta comunicacion con el contribuyente tanto a nivel
personal como por otros medios telemdaticos asi como nociones bdsicas para
una correcta gestion de quejas. Se trata que de que el empleado publico sea
capaz de comprender y saber explicarse con el fin de superarse en el trabajo

en relaciones con los contribuyentes.
Contenidos a impartir

El programa consta de los siguientes contenidos:

1. La funcién de informar y atender al usuario

2. Relaciones externas: informador-ciudadano

3. Habilidades y destrezas de la comunicacion

4, Barreras o impedimentos de la comunicacion

5. Gestidon de quejas

6. Mediaciéon de conflictos

7. Situaciones de estrés

8. Sistemas de calidad en la atencidn y servicio pUblico
9. Técnicas de informaciéon oral y escrita

10. Importancia de otfros elementos telemdaticos
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Metodologia diddactica

La técnica de trasmision de esta formacién serd tedrico-practica, basdndose
en la combinacion de lectura de documentos con ejercicios prdcticos y/o

simulaciones. Se desarrollard mediante la modalidad online.
Momento y lugar

El desarrollo de esta accién formativa es conveniente que se realice en horario

laboral y en las instalaciones del Ayuntamiento de Picassent.
Ejecucion del plan

Este plan tiene una duraciéon de 40 horas repartidas en 35 dias. Se dispone de un
manual diddctico. Requiere de hardware y software, ordenador y acceso a
internet. Instalacion de programas de lectura de archivos PDF vy visualizador de
videos. Los contenidos han sido desarrollados por profesionales expertos en la
materia. El alumno tiene a disposicidon un tutor con capacidad de resolver todas
sus dudas relacionadas con la materia que ademds hard un seguimiento diario

de sus avances con el fin de terminar el curso en el plazo establecido.
Evaluacion

Su evaluacion estd incluida en el temario mediante test y actividades. Ademas
se permite el contacto constante con el/la tutor/a online mediante la creacién
de foros especificos, correo electronico, chat, etc. También se solicita la opinidn
de los destinatarios de la formacion sobre el programa, incluyendo la actuacién

de futores, material y condiciones.
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FORMACION EN MATERIA DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Identificacion de los destinatarios

Esta accién formativa estd dirigida a los ocupantes del puesto Auxiliar
Administrativo en el servicio de Gestion Tributaria. No necesita formacion previa

para implantar esta accién formativa con éxito.
Objetivos clave

Comprender cuales son los objetivos y finalidad de la organizacion de
documentos. Conocer los sistemas de archivo y registro con el fin de aplicar
técnicas que faciliten la seguridad, confidencialidad y acceso a la
documentaciéon. Hacer uso de herramientas informdaticas de bases de datos

para obtener y presentar la informacion de forma mds eficiente y eficaz.
Contenidos a impartir
El programa consta de los siguientes contenidos:

1. Concepto de archivo y su finalidad

2. Mantenimiento de archivos

3. Procedimientos y procesos

4, Uso eficaz y eficiente de sistemas informaticos

5. Procedimientos de seguridad, acceso y proteccion de documentacion
6. Normativa aplicable

7. Implantar sistemas de gestion de la documentacion

8. Enfoques y sistemas de calidad.

Metodologia didactica

La técnica de trasmision de esta formacion serd tedrico-practica, basdndose en
la combinacion de lectura de documentos con ejercicios prdcticos y/o

simulaciones. Se desarrollard mediante la modalidad online.
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Momento y lugar

El desarrollo de esta acciéon formativa es conveniente que se realice en horario

laboral y en las instalaciones del Ayuntamiento de Picassent.

Ejecucion del plan; Este plan fiene una duracién de 50 horas repartidas en 40
dias. Se dispone de un manual diddctico. Requiere de hardware y software,
ordenadory acceso ainternet. Instalacion de programas de lectura de archivos
PDF vy visualizador de videos. Los contenidos han sido desarrollados por
profesionales expertos en la materia. El alumno tiene a disposicidon un tutor con
capacidad de resolver todas sus dudas relacionadas con la materia que
ademds hard un seguimiento diario de sus avances con el fin de terminar el

curso en el plazo establecido.
Evaluacion

Su evaluacion estd incluida en el temario mediante test y actividades. Ademas
se permite el contacto constante con el/la tutor/a online mediante la creacién
de foros especificos, correo electronico, chat, etc. También se solicita la opinidn
de los destinatarios de la formacion sobre el programa, incluyendo la actuaciéon

de tutores, material y condiciones.
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FORMACION EN MATERIA DE MECANOGRAFIA

Identificacion de los destinatarios

Esta accién formativa estd dirigida a los ocupantes del puesto Auxiliar
Administrativo en el servicio de Gestion Tributaria. No necesita formacion previa

para implantar esta accién formativa con éxito.

Objetivos clave

Teclear de manera correcta y aumentar la velocidad de mecanografiado.
Contenidos a impartir

El programa consta de los siguientes contenidos:

1. Concepto de mecanografia y su finalidad

2. Tipos de teclado.

3. Filas y alfabeto

4. Situacion visual

5. Posicion bdsica de los dedos

6. NUmero de palabras por minuto, Velocidad mecanografiado.
7. Ejercicios prdcticos con letras, textos de ejemplo, textos propios.

Metodologia didactica

La técnica de trasmision de esta formacion serd tedrico-prdactica, basdndose en
la combinacion de lectura de documentos con ejercicios prdcticos y/o

simulaciones. Se desarrollard mediante la modalidad online.
Momento y lugar

El desarrollo de esta accién formativa es conveniente que se realice en horario

laboral y en las instalaciones del Ayuntamiento de Picassent.
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Ejecucion del plan

Este plan tiene una duracion de 20 horas repartidas en 15 dias. Se dispone de un
manual didactico. Requiere de hardware y software, ordenador y acceso a
internet. Instalacion de programas de lectura de archivos PDF y visualizador de
videos. Los contenidos han sido desarrollados por profesionales expertos en la
materia. El alumno tiene a disposicion un tutor con capacidad de resolver todas
sus dudas relacionadas con la materia que ademds hard un seguimiento diario

de sus avances con el fin de terminar el curso en el plazo establecido.
Evaluacion

Su evaluacion estd incluida en el temario mediante test y actividades. Ademds
se permite el contacto constante con el/la tutor/a online mediante la creacién
de foros especificos, correo electronico, chat, etc. También se solicita la opinidn
de los destinatarios de la formacion sobre el programa, incluyendo la actuacién

de tutores, material y condiciones.
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FORMACION EN MATERIA DE OFIMATICA

Identificacion de los destinatarios

Esta accién formativa estd dirigida a los ocupantes del puesto Auxiliar
Administrativo en el servicio de Gestion Tributaria. No necesita formacion previa

para implantar esta accién formativa con éxito.
Objetivos clave

Conocer en profundidad las aplicaciones informdticas integradas en el
paguete Office. Facilidad en tareas de busqueda de documentacion,

recuperacion y organizacion de la informacion de manera efectiva y eficiente.
Contenidos a impartir

El programa consta de los siguientes contenidos:

1. Nociones informdticas bdsicas

2. Herramientas ofimdaticas. Funcionamiento y conceptos clave.
3. Procesador de textos. Word.

4, Hojas de cdiculo. Excel.

5. Bases de datos. Access

6. Presentaciones graficas. Power Point.

7. Correo electrénico.

8. Navegar por Internet.

Metodologia diddactica

La técnica de trasmision de esta formacidn serd tedrico-prdactica, basdndose en
la combinacion de lectura de documentos con ejercicios prdacticos y/o

simulaciones. Se desarrollard mediante la modalidad online.
Momento y lugar

El desarrollo de esta accidén formativa es conveniente que se realice en horario

laboral y en las instalaciones del Ayuntamiento de Picassent.

100



Ejecucion del plan

Este plan fiene una duracion de 180 horas repartidas en 90 dias. Se dispone de
un manual didactico. Requiere de hardware y software, ordenador y acceso a
internet. Instalacion de programas de lectura de archivos PDF, disponer del
paguete Office al completo y visualizador de videos. Los contenidos han sido
desarrollados por profesionales expertos en la materia. El alumno tiene a
disposicién un tutor con capacidad de resolver todas sus dudas relacionadas
con la materia que ademds hard un seguimiento diario de sus avances con el

fin de terminar el curso en el plazo establecido.
Evaluacion

Su evaluacion estd incluida en el temario mediante test y actividades. Ademads
se permite el contacto constante con el/la tutor/a online mediante la creacién
de foros especificos, correo electronico, chat, etc. También se solicita la opinidn
de los destinatarios de la formacion sobre el programa, incluyendo la actuacioén

de futores, material y condiciones.
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FORMACION EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Identificacion de los destinatarios

Esta accién formativa estd dirigida a los ocupantes del puesto Auxiliar
Administrativo en el servicio de Gestion Tributaria. No necesita formacion previa

para implantar esta accién formativa con éxito.
Objetivos clave

Entenderla relacién entre condiciones de trabajo y la evaluacion de riesgos con
el fin de identificar factores de riesgo en su entorno de trabajo. Realizar en caso
necesario investigaciones de accidentes laborales. Conocer obligaciones vy
derechos de trabajadores y empresario en materia preventiva. Ser conscientes
de los riesgos a los que se estd expuesto y sus medidas preventivas. Tener

nociones sobre actuaciones de emergencia y primeros auxilios.
Contenidos a impartir
El programa consta de los siguientes contenidos:

1. Riesgos especificos en oficinas

2. Normativa aplicable

3. Riesgo de incendio

4, Riesgo eléctrico

5. Pantallas de visualizacion de datos
6. Ruido

7. lluminacion

8. Calidad del aire interior

9. Confort térmico

10. Movimientos repetitivos, Posturas forzadas
11.  Manipulacién Manual de cargas

12. Riesgos psicosociales
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Metodologia diddactica

La técnica de trasmision de esta formacion serd tedrico-prdactica, basdndose en
la combinacién de lectura de documentos con egjercicios prdcticos y/o

simulaciones. Se desarrollard mediante la modalidad online.
Momento y lugar

El desarrollo de esta accién formativa es conveniente que se realice en horario

laboral y en las instalaciones del Ayuntamiento de Picassent.
Ejecucion del plan

Este plan tiene una duraciéon de 50 horas repartidas en 30 dias. Se dispone de un
manual diddctico. Requiere de hardware y software, ordenador y acceso a
internet. Instalacion de programas de lectura de archivos PDF y visualizador de
videos. Los contenidos han sido desarrollados por profesionales expertos en la
materia. El alumno tiene a disposicidon un tutor con capacidad de resolver todas
sus dudas relacionadas con la materia que ademds hard un seguimiento diario

de sus avances con el fin de terminar el curso en el plazo establecido.
Evaluacion

Su evaluacion estd incluida en el temario mediante test y actividades. Ademas
se permite el contacto constante con el/la tutor/a online mediante la creacién
de foros especificos, correo electronico, chat, etc. También se solicita la opinidn
de los destinatarios de la formacion sobre el programa, incluyendo la actuacién

de futores, material y condiciones.
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5 CONCLUSIONES

En este Ultimo capitulo se expondrdn las conclusiones a las que se ha podido
llegar después de la realizaciéon de este proyecto final de grado. El objetivo final
de este TFG ha sido la elaboracion de un perfil genérico y bdsico de un puesto
de trabajo en una Administracion Publica. Para llegar a este objetivo se ha
requerido de objetivos especificos previos como son la identificacion, andilisis y
organizacion de la Administracion PUblica, definicion de las herramientas
necesarias para la elaboraciéon del perfil genérico y bdasico como han sido el
Diccionario de Competencias y el Andlisis de Puestos de Trabajo, y en base a los
resultados obtenidos ha sido necesario realizar una propuesta de mejora
traducida en el diseno de un plan de formacion basado en las competencias

del puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo.

De cada uno de los objetivos especificos se derivan sus propias conclusiones,
empezando por lo relativo al Ayuntamiento de Picassent estd compuesto por
todos los drganos necesarios y complementarios establecidos en la normativa
vigente y para el ejercicio de sus competencias presenta una estructura
organizativa basada en fres dreas de gobierno. El puesto de trabajo analizado
se encuentra denfro del drea de gobierno de Economia y Hacienda,
concretamente en el deparfamento de Hacienda y Personal y el servicio
especializado en Gestidn Tributaria. Se selecciond este puesto por la excesiva
carga de trabajo en dicho departamento, en vistas a la apertura de una bolsa
de trabajo, con el fin de disponer de la mayor informacién posible para realizar
de forma correcta los procesos de reclutamiento y seleccidn asi como
desarrollar al personal del mismo aumentando el rendimiento de los

trabajadores del propio departamento.

El siguiente paso que ha requerido este TFG es identificar y explicar que
herramientas son necesarias para elaborar el perfil genérico y bdsico del
empleado publico, para ello se hizo referencia al Diccionario de Competencias
que ha resultado clave para identificar las Competencias del Ayuntamiento

necesarias en el desempeno del puesto de frabajo analizado, asi como el
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proceso de Andlisis de Puestos de Trabajo que ha permitido mediante la
aplicacién de un cuestionario entre los trabajadores, y apoyado con una
entrevista posterior con superior jerdrquico, obtener la informacién necesaria
para cumplimentar las fichas de Descripcion y Especificacion del puesto de

trabajo y elaborar el perfil competencial.

El puesto Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Picassent esta distriobuido
en una jornada continua y diurna de treinta y siete horas y media semanales,
dispone de unos requisitos minimos de acceso establecidos por el Ayuntamiento
en base a normativa legal, realiza funciones generales y especificas, con
autonomia basada en instrucciones concretas y detalladas dentro de un
proceso establecido. Debe cumplir obligaciones y deberes marcados por |la
organizacion publica, su responsabilidad es limitada, sin responsabilidad de
mando personal, y especialmente de confidencialidad de documentos, bienes,
equipos, materiales y en materia de prevencién de riesgos laborales. Mantiene
relaciones internas y externas a la organizacién y requiere de medios materiales
para la ejecucion de sus tareas. Por su parte el ocupante debe poseer
conocimientos bdsicos y especificos, y habilidades, destrezas y actitudes
cognitivas, organizativas, de gestién de personal y equipo asi como orientacion
al logro. No tiene grandes exigencias fisicas y principalmente es desarrollado en
condiciones ambientales favorables, interiores acondicionados, no existiendo

riesgos especificos de las tareas que se realizan.

La finalidad de este TFG estaba exclusivamente enfocada, en un primer
momento, a redlizar buenos procesos de reclutamiento y seleccion, pero
ademds, después de aplicar los métodos de andlisis de puestos de trabajo se
detectaron necesidades de formacién en los empleados, por este motivo la una
de las propuestas de mejora complementarias de este proyecto de
investigacion ha ido encaminada al diseno de un plan de formacién para el
desempeno de dicho puesto, con el fin de desarrollar e incorporar
competencias para los ocupantes del mismo. Tradicionalmente el Andlisis de
Puestos de Trabajo ha sido ufilizado principalmente para establecer un sistema
retributivo lo mds justo posible, pero la finalidad que se le ha otorgado en este

proyecto ha ido encaminada capacitar y entrenar a los auxiliares
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administrativos en perspectiva a contribuir en su desarrollo profesional, siendo el
resultado un trabajo mds eficiente y eficaz mediante el diseno de un plan de
formacién que se ajusta a sus competencias, pues las acciones formativas se
han considerado herramientas esenciales para mejorar los resultados del
departamento analizado, capaces de influenciar a los destinatarios

aumentando su satisfaccion laboral y con ello su productividad.

Del contenido de este proyecto de final de grado y especialmente del APT se
ha podido detectar los conflictos principales del puesto y de ello se desprende
la necesidad para el Auxiliar Administrativo de recibir formacién basada en las
competencias que se requieren para la ejecucion de sus funciones generales,
entre estas acciones formativas destacan la atencidén y servicio publico,
clasificaciéon y archivo de documentos, mecanografia, ofimdtica y prevencion

de riesgos laborales.

En este Ultimo capitulo también se debben mostrar las principales limitaciones de
este proyecto, entre las que cabe mencionar el escaso tiempo dedicado por
los empleados de rango superior de la administracion publica, el nUmero de
personas encuestadas, que ha sido reducido, debido a la organizacion vy
estructura de esta entidad publica, ademds el alcance de este proyecto, tanto
el andlisis como las propuestas de mejora son especificas y aplicables a
Auxiliares Administrativos. Otra limitacién de especial relevancia para este TFG
es la gran dificultad de constituir y utilizar un verdadero Panel de Expertos para
la elaboracion del perfil bdsico, y por ello los que se ha considerado “expertos”,

no lo han sido en el grado que ellos hubiesen deseado.

Para finalizar, por su parte, como acciones o pautas de trabajo futuro tras
readlizar esta propuesta de mejora, se deberia realizar una evaluacion del
desempeno para determinar en qué grado ha contribuido la implantacién de
estas propuestas asi como el plan de formacion, realizando en caso necesario
una comparacion entre la situacion anterior y después de la implantacion de
dichas acciones formativas y, dar a conocer los resultados beneficiosos con el
fin de poder aplicar estos procedimientos de andlisis, y propuesta de mejora en

Ccaso necesario, en todos los niveles de la organizacion.
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/7 ANEXOS

7.1 ANEXO N° 1: CUESTIONARIO ANALISIS PUESTOS DE TRABAJO

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

FECHA DE REALIZACION:

ADMINISTRACION PUBLICA:

DEPARTAMENTO:

ESCALA:

SUBESCALA:

GRUPO:

PUESTO DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO:

TOTAL HORAS SEMANALES:

N° HORAS EXTRA:

FORMA DE PROVISION:

PUESTO SUPERIOR:

PUESTO SUBORDINADO:

DATOS GENERALES DEL PUESTO DE TRABAJO

trabajo.

Haga una breve descripcidon incluyendo el objetivo principal de su
puesto de trabajo. En resumen, defina en que consiste su puesto de
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ACTIVIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO

Realice un listado con las tareas que realiza habitualmente de forma
generdadl

Realice un listado con las tareas especificas que realiza por
circunstancias especiales

MEDIOS MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADAS EN EL PUESTO DE
TRABAJO

Marque con una X aquellos equipos de trabajo y/o herramientas que
requiera para realizar sus funciones en el puesto de tfrabagjo.

Material de oficina

Pantallas de visuadlizacion de
datos

Vehiculo de empresa

Software informdtico

Movil corporativo

Equipos de proteccidén
Individual (indiquelos):

Oftros (indique cuales):
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CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

Senale con una X el nivel de estudios exigidos para el desarrollo de su
puesto de trabajo

Educaciéon primaria

Educacién secundaria
obligatoria (ESO)

Formacién profesional Grado
Medio (FPI)

Bachillerato

Formacioén Profesional Grado
Superior (FPII)

Grado Universitario

Postgrado Universitario o Mdster

Oftros (Especifique cual)

Si requiere de conocimientos especificos, citelos.

ldiomas

Software informdtico

Mecanografia

Oftros

3Su puesto de frabajo requiere de experiencia previae En caso
afirmativo ofrezca toda la informacién relativa al tiempo y condiciones
de la misma.
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RESPONSABILIDAD

Describa brevemente cudles son sus responsabilidades obligaciones y
deberes del puesto de trabajo. Si tiene responsabilidad sobre ofras
personas, sobre bienes o materiales, responsabilidad econdmica y/o
en la seguridad y salud u otras.

RELACIONES

Mencione y comente con quien, si su puesto de trabajo exige el
contacto con personas ajenas a la administracion publica (externas),
o dentro de la misma organizaciéon con otros departamentos (internas)

INTERNAS:

EXTERNAS:

AMBIENTE DE TRABAJO Y RIESGOS LABORALES

Su trabajo se desarrolla en:

Despacho propio

Sala comun

Dispone de varias ubicaciones

Intemperie o exterior

Otros (especifique):
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Su lugar de trabajo se caracteriza por:

Espacio suficiente

Ordeny limpieza

Excesivo ruido

Excesivo calor o frio

Humedad y/o olores
desagradables

Oftros (especifique):

Entre los riesgos de su puesto de trabajo estdn:

Caidas al mismo/distinto nivel

Golpes y cortes

Choques contra objetos
moviles/inmoviles

Sustancias nocivas o téxicas

Contactos eléctricos

Incendios

Carga mental y/o fatiga visual

Carga fisica

Accidentes de trafico

Oftros (especifique):

COMPETENCIAS

Con una copia del Diccionario de Competencias adjunto, marque el
grado de conformidad (con una escala de A, B, C o D) de las
habilidades, destrezas, capacidades que considera necesarias para
desarrollar su puesto de trabajo

COGNITIVAS

Aprendizaje y utilizacion del
conocimiento

Creatividad

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Otros (especifique):
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ORGANIZATIVAS

Comunicacioén

Negociacion

Networking

Compromiso con la
organizacion

Ofros (especifique):

GESTION PERSONAL

Autoconfianza

Autocontrol

Flexibilidad y gestion del cambio

Empatia

Oftros (especifique):

GESTION DE EQUIPO

Direccion de personas

Liderazgo

Trabajo en equipo y
cooperacion

Oftros (especifique):

LOGRO

Orientacién al logro

Planificaciéon y organizacion

Orientacién al cliente

Oftros (especifique):

OBSERVACIONES

Si considera realizar algun matiz, de su puesto de frabajo, previamente
no considerado indiquelo a continuacion:

TABLA 15 CUESTIONARIO ANALISIS PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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