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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

1. Capitulo | - Introduccién

La gestidn por competencias en las organizaciones se ha convertido en un pilar basico
para definir un puesto tipo, pues las competencias permiten acotar un puesto de
acuerdo a los requerimientos organizacionales y de esta manera asegurarse que sean
los mas idéneos y excelentes para su funcién. Pero para ello, resulta indispensable la
predisposicion del personal de la organizacidon para idear puestos mas eficaces y

acordes.

Por ello, el presente Trabajo Final de Grado tiene como fin la aplicacién de la Gestién
por Competencias en la Administracién Local mediante el disefio y la elaboracion del
Perfil Basico de competencias en dos areas del Ayuntamiento de Benaguasil,

concretamente el area de Secretaria e Intervencion.

1.1. Resumen

Para la elaboracion de dicho Trabajo de Fin de Grado es necesario realizar un analisis
de las areas de Secretaria e Intervencién del Ayuntamiento de Benaguasil. Ademas, va
a formar parte de la estructura, una introduccién previa a la organizacién, asi como de
un organigrama vy las concejalias. Por otro lado, se va a realizar una introduccién a la
Gestion por Competencias, una nueva forma de gestionar las personas dentro de las
organizaciones, en el mismo capitulo, el desarrollo tedrico sobre la piedra angular del
presente Trabajo de Fin de Grado, el Diccionario de Competencias que introduce
principalmente el concepto de la “Competencia”, el Andlisis y Descripcién de Puestos
Tipo enfocado a entender el significado de puesto tipo y finalmente, una breve

descripcidn del Perfil Competencial y los distintos tipos que podemos encontrar en él.

En cuanto a la metodologia, en el Diccionario de Competencias se seleccionan las
competencias y se describen con grados de intensidad y comportamientos positivos y
negativos, en el Analisis y Descripcién de Puestos Tipo se expone una plantilla base
completada por medio de una entrevista, y el Perfil Competencial, un resumen de los

resultados competenciales que incluye una breve descripcién del puesto
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La elaboraciéon de un Perfil Competencial supone un valor anadido para la
organizacién, su construccidn sirve para delimitar las funciones de cada puesto, es
decir, puede determinar qué tiene que hacer, cdmo tiene que hacerlo y si realmente
contribuye a la consecucién de objetivos teniendo en cuenta las necesidades del
puesto y la naturaleza de la organizacién, es un medidor objetivo sobre la capacidad de

desempeiio.

El Perfil Competencial puede utilizarse en cualquier organizacién, no es un concepto
perpetuo y prefijado, sino que se adapta a la estructura y cultura de la organizacién, de
la misma manera, dado que éste nace de un Diccionario de Competencias, la
descripcién que incluye de las competencias por niveles el Perfil Competencial tiene la
capacidad de reflejar tanto el mayor grado de desempefio de las personas como el
peor. Por tanto, sirve también para ejemplificar actitudes y comportamientos.
Ademas, el Perfil Competencial puede ser la base para la creacion de sistemas
retributivos, la reorganizacién de puestos, la seleccion del personal y el disefio de
planes de carrera. Es por ello que, el Perfil Competencial pretende reflejar el

desempeiio del puesto de trabajo mas eficaz y eficiente.

1.2. Objetivos

El objetivo principal del presente trabajo en el disefio y la elaboracidon del Perfil Basico
de competencias en las dreas de Secretaria e Intervencién del Ayuntamiento de

Benaguasil.

Este objetivo no puede cumplirse sino es guiado por una serie de objetivos especificos
marcados. Los objetivos especificos actuardan como pequefios items que colaboren y
auxilien para el cumplimiento del objetivo principal. Para el logro del objetivo genérico

de este Trabajo se consideran los siguientes objetivos especificos:
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1.

Realizar un andlisis de la situacion del ayuntamiento en las dareas de
Intervencién y Secretaria.

Proceder a una seleccién y descripcion de competencias que cumplan con los
requisitos organizacionales.

Realizar una entrevista para completar y rellenar la plantilla de los puestos tipo
para cada uno de los puestos seleccionados.

Elaborar un Perfil Competencial que resuma toda la informaciéon de cada

puesto.
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2. Capitulo Il = Situacién Actual

2.1. El Ayuntamiento

El municipio de Benaguasil pertenece a la Comarca del Camp de Turia, en la provincia
de Valencia. En el ultimo censo realizado cuenta con 11.477 personas siendo en

términos globales un municipio de tamafio medio en la Comunidad Valenciana.

Dado el nimero de ciudadanos que residen en Benaguasil, la Ley 7/1985, 2 de abril,
reguladora de la Bases de Régimen Local en su Articulo 26 le exige como minimo la
prestacion de los siguientes servicios: Alumbrado publico, cementerio, recogida de
residuos, limpieza varia, abastecimiento domiciliario de agua potable, alcantarillado,
acceso a los nucleos de poblacion y pavimentaciéon de las vias publicas aunque
finalmente sea la Diputacion provincial o Entidad equivalente la que se encargue de
coordinar la prestacién del servicio ya que no supera los 20.000 habitantes. Ademas,
fruto de superar los 5.000 habitantes, también seran competentes de parque publico,

biblioteca publica y tratamiento de residuos.

De la misma manera, la Comunidad Valenciana, complementa la Ley 7/1985, 2 de abril,
reguladora de la Bases de Régimen Local con la Ley 8/2010, de 23 de junio, de la

Generalitat, de Régimen Local de la Comunidad Valenciana.

En cuanto a la organizacién, el Ayuntamiento de Benaguasil presenta el siguiente

organigrama separado por Concejalias:
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Figura 1: Estructura Organizativa del Ayuntamiento de Benaguasil

Fuente: http://www.benaguasil.com/areas/ - Consulta el 2 de mayo de 2017
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En primer lugar, el Pleno de la Corporacidn es el drgano con maximo representacion

politica de los ciudadanos en el gobierno municipal, en la actualidad, el gobierno del

municipio corresponde al Partido Popular dirigido por el alcalde José Juan Segarra

Castillo, ejerciendo las funciones que se le confieren en la Ley 57/2003, de 16 de

diciembre, de medidas para la modernizacion del gobierno local. Dado el Censo

poblacional del municipio, se considera por medio de la Ley Organica 5/1985, de 19 de

junio, del Régimen Electoral General en su Articulo 179 que el Pleno de la Corporacién

estard formada por el siguiente nimero de concejales:

Tabla 1: Regulacion del Numero de Concejales segun la Poblacién del Municipio.

Hasta 100 residentes

De 101 a 250 residentes

De 251 a 1.000

De 1.001 a 2.000

De 2.001 a 5.000

De 5.001 a 10.000

De 10.001 a 20.000

De 20.001 a 50.000

De 50.001 a 100.000

11

13

17

21

25

Fuente: Ley Organica 5/1985, de 19 de junio, del Régimen Electoral General
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De esta manera, la Corporacion Local del Ayuntamiento de Benaguasil estara formado
por 9 integrantes del Partido Popular, 4 del Partido Socialista Obrero Espafiol, 4 de
Ciudadanos y 4 de Compromis. Dentro del Pleno de la Corporacién se encuentran las
Comisiones Informativas, encargadas del estudio, informe o consulta de los asuntos
gue hayan de ser sometidos a la decisién del Pleno, ademas, suponen el seguimiento
de la gestion del alcalde y de su equipo de gobierno, sin perjuicio del superior control y
fiscalizaciéon que, con caracter general, le corresponde al Pleno y/o aquellas que le
delegue el propio pleno, de acuerdo al Articulo 122 de la Ley 57/2003, de 16 de

diciembre, de medidas para la modernizacién del gobierno local.

A continuacion, la Junta de Gobierno Local, es el érgano colegiado del gobierno
ejecutivo municipal. Colabora en la funcién de direccidn politica con el alcalde y ejerce
las funciones ejecutivas y administrativas previstas en la legislacion de régimen local y
en el reglamento organico de gobierno y administracién del Ayuntamiento de

Benaguasil.

En cuanto a su composiciéon y nombramiento, el alcalde del Ayuntamiento de
Benaguasil preside la Junta de Gobierno Local junto a 5 concejales, respetando de esta
manera la restriccion de no exceder de un tercio el numero legal de miembros de la
corporacion (Articulo 126 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local). La Junta de Gobierno Local asistird de forma permanente al alcalde en
el ejercicio de sus funciones, ya sean aquellas delegadas por el alcalde u otro érgano

municipal y las que les asignan las leyes.

La alcaldia en este caso estara formada por el alcalde quien actuara representando al
municipio de Benaguasil tanto a nivel externo como interno, establecera directrices y
asegurara el correcto funcionamiento de las diferentes areas y/o concejalias del
Ayuntamiento. Las actuaciones de la Alcaldia sobre el municipio o a nivel interno de la
organizacién seran antes consultadas a la Junta de Gobierno Local y a la Corporacién
Local, de esta manera, correspondera a las diferentes Concejalias ejecutar dicha
actuacion dependiendo de quién de ellas es competente para llevarla a cabo. Actuara

como teniente alcalde Pedro Pablo Peris Garcia.
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Una vez introducido el Ayuntamiento, se procede a continuacidn a una descripcién de
todas y cada una de las concejalias, en este caso, las areas que son de nuestro interés
son las mostradas en amarillo en la Figura 1: Estructura Organizativa del Ayuntamiento
de Benaguasil es decir, Hacienda y Planificacion del Territorio y Servicios Publico y

Suministros, Promocién Econdmica y Sostenibilidad.

1. Hacienda y Planificacion del Territorio: Es la encargada de elaborar las
propuestas de resolucién de expedientes de ordenes de ejecucién, de
expedientes de ruina, legalidad y disciplina urbanistica. También forma parte
de sus funciones la coordinaciéon de obras municipales y licencias ambientales.
Actualiza los padrones fiscales, realiza y actualiza el inventario de bienes del
Ayuntamiento, forma los proyectos de presupuestos. También, organiza la
recaudacidon y tesoreria y desarrolla la gestion municipal conforme al

presupuesto aprobado, aprueba la liquidacidon de tributos y precios publicos.

2. Comunicacion y Tecnologia: Impulsa la Administracion Electrénica, ademas de
la tramitaciéon electronica de los expedientes administrativos y el
funcionamiento de la Oficina de Atencidon al Ciudadano. Establece un

acercamiento de las nuevas tecnologias entre la Administracion y la ciudadania.

3. Agricultura y Fiestas: Tiene como objetivo fomentar el desarrollo de la
agricultura en todo el ambito local, desde la renovacién y conservacidn hasta el
mantenimiento de caminos y vias rurales. Ademas, coordina el Consejo Agrario

Municipal y las fiestas patronales.

4. Cultura, Infancia, Formacion e Igualdad: Potencia el desarrollo cultural del
municipio ofertando propuestas culturales a todos los vecinos del municipio.
Colabora con todos los grupos culturales y asociaciones del municipio y elabora
y coordina la programacidn cultural de Benaguasil. Fomenta la participacién de

los ciudadanos por cualquier via institucional.
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5.

Sanidad, Consumo, Arbitraje y Mercados: Atiende a los ciudadanos en todos
aquellos temas relacionados con Salud. Promociona los habitos saludables,
protege la salubridad publica. Esta concejalia es la encargada de la recepcién y
tramitacion de denuncias y reclamaciones en materiales de consumo,
inspeccidn y control de productos y servicios a fin de comprobar su origen,

identidad y cumplimiento de normativa.

Ciudadania, Policia Local, Urbanizaciones, Asociaciones y Seiias de Identidad:
Tiene como labor la comunicacién y relacién con otros organismos publicos,
puntos de atencién al ciudadano, publicidad, planificacidn, gestidn y control de
las cuestiones relativas al asociacionismo vecinal. Ademas, serd la encargada de
elaborar la resolucién de autorizaciones administrativas de ocupacién de vias

publicas y locales municipales.

Educaciéon y Deporte: Convoca y coordina el Consejo Escolar Municipal,
gestiona la asignacidn de plazas escolares vacante para aquel alumnado que
por distintos motivos precise ser escolarizado en periodo extraordinario,
ademas de ser la responsable en materias de prevencién, resolucién vy

seguimiento de los casos de absentismo escolar.

Bienestar Social, Personal y Mantenimiento de Espacios Publicos: Supervisa
las bolsas de trabajo del Ayuntamiento, controla y dirige los procesos
selectivos, aprueba calendarios laborales y gestiona campafias de bienestar

social.

Servicios Publicos y Suministros, Promocion Econdémica y Sostenibilidad:
Competente en la recogida, tratamiento y eliminacién de residuos soélidos
urbanos, enseres y materiales reciclables. Asesora para la busqueda de trabajo,
orientacién para el autoempleo, bolsa de trabajo, asesoramiento y tramitacién
de subvencidn, apoyo al emprendimiento. Encargado del proceso de los

expedientes de contratacion y su cumplimiento.
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El Area de Intervencién, objeto de estudio de este Trabajo, estd situada en la
Concejalia de Hacienda y Planificacién del Territorio y por su parte el Area de
Secretaria, también unidad de estudio del Trabajo, en la Concejalia de Servicio Publico
y Suministros, Promocidon Econdmica y Sostenibilidad. A continuacion, se describen

ambas areas.

2.2. Area de Secretaria

En la actualidad el Area de Secretaria del Ayuntamiento de Benaguasil se encuentra a
cargo de Dia. Concepcion Ramada Sabater, actuando en funciones como secretaria de

la entidad. La Figura 2 muestra un organigrama de dicha area.

Secretario/a

Administrativo/a

Figura 2: Organigrama del Area de Secretaria del Ayuntamiento de Benaguasil.
Fuente: Elaboracion propia a partir de informacién ofrecida por el Ayuntamiento.

El Area de Secretaria sera la encargada de gestionar por completo los aspectos de
Contratacion Publica contemplados en el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector
Plblico, asi como todo lo que afecta al funcionamiento y convocatoria del Pleno,

empleo publico, enviar notificaciones, tablén de edictos y expedientes del personal.

Para identificar y enfocar mas de cerca la estructura organizativa del area, ésta se

divide en unidades reducidas de trabajo o departamentos de trabajo especifico.
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En este caso, de los cuatro empleados que la forman un auxiliar administrativo estara
asignado a todo aquello que afecte al pleno (Convocatorias, notificaciones...), un
administrativo a la responsabilidad patrimonial, a colaborar con la OMIC, y a gestionar

siniestros y contenciosos.

Por otro lado, un auxiliar administrativo que colabora y se coordina con la secretaria
aliviando su carga de trabajo como convocar mesas generales, calcular horas vy
calendario laboral, gestionar procesos selectivos, entre otros. Por ultimo, la secretaria
es la responsable de atender y desarrollar todo el proceso de los expedientes de

contratacién del Ayuntamiento.

De acuerdo a la Disposicidon Transitoria Tercera por medio de la cual entra en vigor la
Nueva Clasificacion Profesional de los funcionarios segun el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del

Estatuto Basico del Empleado Publico, podemos considerar el siguiente orden:

Puesto de Trabajo Naturaleza Grupo/Subgrupo
Secretaria/o Funcionario/a Al
Administrativo/a Funcionario/a Cc1
Auxiliar Administrativo/a Funcionario/a Cc2
-Tipo 1
Auxiliar Administrativo/a Funcionario/a Cc2
- Tipo 2

Tabla 2: Estructura de Puestos del Area de Secretaria del Ayuntamiento de Benaguasil
Fuente: Elaboracién propia

Entre sus funciones, el Area de Secretaria es la encargada de:

- Gestionar los Expedientes de Contratos del Sector Publico

- Elaborary gestionar los procesos selectivos

- Elaborar y gestionar los servicios del Personal del Ayuntamiento y organizacion

municipal, convoca comisiones informativas y las Ofertas de Empleo Publico.
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- Ser la encargada de la responsabilidad patrimonial interna y de terceros,

juzgados y contenciosos.

- Todo lo que afecte a la Junta de Gobierno Local y a la Oficina Municipal de

Informacidén al Consumidor.

2.3. Area de Intervencidn

En la actualidad el Area de Intervencién del Ayuntamiento de Benaguasil se encuentra
a cargo de Dia. Montiel Andrés Asensi, actuando en funciones como Técnica Medio de

Gestidn. A su vez, la entidad cuenta con un Interventor/a, pero no fijo en la plantilla.

A continuacidn, se presenta un organigrama del area de Intervencion (véase Figura 3):

Técnico/a Media
de Gestion

Administrativo/a Administrativo/a
-Tipo 1 - Tipo 2

Auxiliar Auxiliar
Administrativo/a Administrativo/a
-Tipo 1 - Tipo 2

Figura 3: Organigrama del Area de Intervencién del Ayuntamiento de Benaguasil.
Fuente: Elaboracion propia a partir de informacion ofrecida por el Ayuntamiento.

A continuacién, se procede a realizar una descripcion sobre la estructura organizativa
del area. En primer lugar, se considera la Técnico como la encargada de realizar en
términos generales todo lo que afecte a liquidaciones, informes, néminas, ordenanzas,
procesos electrénicos presupuestarios (alta, baja, devolucién de tasas...). Siguiendo
con el orden jerarquico mostrado mas arriba, se encuentra un administrativo que
consulta el estado bancario, contabiliza subvenciones, ingresos, gastos, controla

préstamos, otra administrativa es la encargada de registrar facturas en los diferentes
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programas contables. Por otro lado, hay un auxiliar administrativo que se encarga de
tareas de intervencion, tesoreria y rentas y otra que auxilia a los demds con los excesos

de trabajo.

Ya que se produjo una modificacion de la clasificacion profesional de los funcionarios,
la estructura de puestos del drea presenta un orden diferente. Esta modificacion se
debe a la aprobacion de la Disposicién Transitoria Tercera perteneciente al Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprobd el texto refundido

de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Puesto de Trabajo Naturaleza Grupo/Subgrupo
Técnico Medio de Gestion Funcionario Al
Administrativo - Tipo 1 Funcionario C1
Administrativo - Tipo 2 Funcionario C1
Auxiliar Administrativo - Tipo 1 Funcionario Cc2
Auxiliar Administrativo - Tipo 2 Funcionario Cc2

Tabla 3: Estructura de Puestos del Area de Intervencién del Ayuntamiento de
Benaguasil.
Fuente: Elaboracion propia a partir de datos ofrecidos por la entidad.

Entre sus funciones, el Area de Intervencién es la encargada de:

- Recibir, registrar y pagar facturas. Controla los pagos y programas contables y

envia las Cuentas Generales de cada ejercicio a la sindicatura de cuentas.

- Realizar declaraciones del IRPF, IVA. Gestionar expedientes del prorrateo del
impuesto sobre vehiculos de traccién mecdanica, compensacion de tributos y

cesion de créditos.

- Contabilizar la organizacién. Liquidar multas coercitivas y realizar decretos de

notificacion de las mismas.

- Informar de aplazamientos o fraccionamientos y planes de pago. Colaborar en

la preparacién de ndminas mensuales de los trabajadores.
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- Preparar expedientes para modificar ordenanzas fiscales y realizar trdmites que

afecten a las cuentas de recaudacion.
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3. Capitulo lll = La Gestidon por Competencias

Para desarrollar este apartado es requisito indispensable tener claro el concepto de
Recursos Humanos (RRHH), es por ello que, para entender este apartado

preguntamos;

- ¢Qué son los Recursos Humanos? Entendemos los RRHH como un conjunto de
politicas y operaciones tendentes a atraer, desarrollar y motivar una fuerza de
trabajo socialmente representativa y competente que trabaje eficazmente

junta.

Una vez se ha identificado y entendemos el concepto, se procede a centrar la
actuacion en el Ayuntamiento de Benaguasil, una organizacion publica. Normalmente,
cuando hablamos del sistema de gestiéon de las personas en las Administraciones
Publicas hablamos de Funcién Publica, dicho término es de naturaleza juridica, pero en
esencia implica el sistema de gestiéon del empleo publico y los recursos humanos
adscritos al servicio de una organizacién publica con base territorial, ello implica incluir
no sélo las normas formales que rigen el modelo, sino también el conjunto de normas
informales y las practicas y rutinas que diariamente se ejecutan (Villoria y Del Pino,

2009). Todo ello configura la funcion publica.

La Funcién publica se encuentra en un constante y masivo cambio, al igual que todos
nosotros convive y trabaja junto con la sociedad de la informacién a la que estamos
sujetos, es victima de la supremacia y valor anadido de las Tecnologias de la

Informacién y por ello, se adapta y crece junto a ellas.

Como dice (Longo, 2004) uno de los rasgos esenciales de la gestidon actual de las
personas es la busqueda de la flexibilidad y adaptacién. Ello implica flexibilidad
numeérica, empleados polivalentes, con diversidad de relaciones de empleo en funcién
de las circunstancias cobrando de forma distinta en funcién de la productividad, de las

competencias, de los horarios.

La consciencia de que los recursos humanos son uno de los elementos estratégicos

esenciales de las organizaciones o, incluso un elemento estratégico, genera la
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indudable necesidad de un modo de gestionar dicho recurso congruente con su

naturaleza esencial, es decir, un modo estratégico.

En las Administraciones Publicas, se han detectado nuevas tendencias de gestiéon de

los recursos humanos.

Primero Se otorga mayor importancia a la Planificacién Estratégica, imprescindible

identificar cuanta y qué clase de gente se necesita.

Segundo Se Potencia el Conocimiento y la formacién, SER COMPETENTE, factor

imprescindible para éxito personal y organizativo.

Tercero Se evalua el rendimiento
Cuarto Se equilibran las necesidades familiares y del trabajo
Quinto Descentralizacidon de area de Recursos Humanos

Tabla 4: Tendencias en la Gestion de Recursos Humanos en las Administraciones
Publicas.

Fuente: Elaboracion propia, a partir de datos de Villoria y del Pino “Direccion y Gestidn
de Recursos Humanos en las Administraciones Publicas” (2009) Pag. 99

La Gestidn de Recursos Humanos debe ser una gestién previsora, no reactiva, tiene por
objeto tratar a las personas no como un instrumento, sino como individuos que tienen
un fin en si mismo, que se coordinen para cumplir con los objetivos organizaciones y
gue actuen con objetividad. Es la gestidn de un sistema, un sistema complejo en el que
hay multiples subsistemas, los cuales estan interrelacionados e interdependientes de

manera en la que, si falla uno, falla el sistema.

El Area de Recursos Humanos ha confiado tradicionalmente en una serie de puestos de
trabajo como medio para desarrollar sus funciones: una vez disefiados dichos puestos
y sus caracteristicas asociadas, las personas son seleccionadas a partir de su perfil para
desempeiiarlos. Esta estructura o manera de actuar es ideal para un entorno estable y
predecible, pero, debido al entorno cambiante, es decir, a la necesidad de adaptarse a
las nuevas condiciones externas este modelo queda ambiguo y poco eficaz, por lo
tanto, aparece un nuevo modelo conocido como Gestion por Competencias que

pretende introducir nuevos conceptos para flexibilizar a los empleados y adoptarlos a
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las necesidades actuales de la organizacidn, permitiendo el uso eficiente de sus

recursos disponibles y de la obtenciéon del maximo rendimiento (Fernandez, 2005).

Justo este nuevo modelo es lo que se recoge en el segundo punto de las actuales

tendencias de gestion de los empleados publicos (Tabla 4).

Es por ello que se tienen que tener en cuenta las siguientes consideraciones:

.
Iv.

Los recursos humanos constituyen un input esencial para la definiciéon de la
estrategia de la empresa.

Las competencias constituyen el principal activo de los recursos humanos de
una organizacion

Un puesto de trabajo no es algo imprescindible ni eterno en la organizacion

La compensacién debe tomar como base las competencias y el desempefio.

La gestion estatica de los puestos da paso a otra dindmica del desempeiio de

las personas.

El proyecto de gestidon por competencias se desarrollard en varias fases cuyos fines son

los siguientes:

Realizar un andlisis de la situacion inicial de la organizacién, adquirir
conocimientos acerca de su cultura, relaciones laborales, recursos humanos
para partir de una base estable y definir de forma unisona las competencias y

los objetivos de la organizacion.

Definir las bases conceptuales del modelo por gestién de competencias,
teniendo en cuenta las pertenecientes al sector en el que se encuentra y a la

organizacion.

Formular modelos de gestion de recursos humanos de la organizacidon que
permitan ejecutar, la clasificacidn, retribucién, promocién, evaluacion,
movilidad interna, formacidon y seleccién, siempre seglin el concepto de

competencia definido.
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Disefiar un plan de asimilacion del nuevo modelo, involucrando a todos los
pertenecientes a la organizaciéon para el mayor cumplimiento de objetivos y

consecucion de beneficios.

Por ello, se propone de forma genérica seguir las siguientes fases y objetivos para la

implementacidn de la gestidon por competencias (Fernando Javier, 2007)

1.

Fase O: Disefio del Proyecto y Lanzamiento: Desarrollo de las primeras acciones

para la puesta a punto de la gestidn por competencias, definir el escenario y
actores participantes y establecer un sistema de seguimiento a todos los
agentes participantes en el proyecto, por ultimo, incorporar expertos que

garanticen con su participacion la eficacia de las primeras tareas.

Fase 1: Andlisis de la Situacién Actual: Tendrd por objeto analizar la misién,

vision, valores y estrategias de la organizacién para alienar el marco conceptual
de la gestién por competencias con el procedimiento de planificacion

estratégico utilizado. Se analizara el modelo de recursos humanos existente.

Fase 2: Definicion de las Bases del Modelo de Gestion por Competencias: Se

identificara las competencias de la organizacién, asi como definir el catalogo de
puestos de trabajo en el que se vertebra la organizacién y describir técnica y
funcionalmente los mismos. Finalmente, desarrollar los perfiles competenciales
de los puestos de trabajo escogidos en la organizacién, asignando niveles

requeridos en cada una de las competencias escogidas.

Fase 3: Desarrollo e Implantacion del Modelo de Gestidon por Competencias: Se

disefia un nuevo modelo de clasificacion profesional y se construira un sistema
retributivo objetivo y transparente entorno a él. A su vez, se definirdn modelos
para la movilidad interna, necesidades formativas y para la busqueda y

seleccidon de personas aptas para el puesto de trabajo.
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5. Fase 4: Difusidon del Modelo por Gestién de Competencias: Proporciona a cada

uno de los responsables de cada drea o departamento las herramientas
precisas para su correcta implementacién, ademas, se disefara e impartird
formacién tanto a las personas que van a asumir un rol director o gestor como
al resto de los trabajadores. Por ultimo, el nuevo plan sera adaptado a nivel

global de la organizacion.

Este trabajo se enmarca, precisamente, en la Fase 2 pues su objetivo es elaborar los
perfiles competenciales de las unidades de estudio. Para implementar la Gestién por
Competencias es necesario construir lo que se conoce como Diccionario de
Competencias, realizar un Analisis y Descripcién de Puestos Tipo y la elaboracién de un
Perfil Competencial. A continuacidn, se desarrollaran teéricamente cada uno de estos

conceptos.

3.1. Introduccién al Diccionario de Competencias

Antes de desarrollar el concepto de Diccionario de Competencias, es necesario
entender qué significado tiene “Competencia”. Segun (Spencer, 1993), la competencia
es una caracteristica subyacente en un individuo que esta casualmente relacionada a
un estandar de efectividad y/o una Performance superior en un trabajo o situacion, es
decir, un “saber hacer” complejo que integra conocimiento, experiencia, habilidad,
aptitud y actitud/motivacion, aquello que hacen los mejores empleados en sus puestos

de trabajo.

Competencia
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Figura 4: Componentes de las Competencias
Fuente: Informacién de la Asignatura Gestién de Recursos Humanos

Son muchos los autores que se suman a desarrollar este concepto. Segun (McClelland,
1973) las competencias son el conjunto de caracteristicas intrinsecas del individuo
desarrollables, que se demuestran a través de conductas y que estan relacionadas con

el desempefio exitoso en el trabajo.

Incluso los mismos (Villoria y Del Pino, 2009), consideran la competencia como
cualquier caracteristica de una persona que marca la diferencia en su nivel de
desempefiio, es decir, qué hacen las personas con un rendimiento superior con mayor
o menor frecuencia que permita que destaquen sobre el resto. En cuanto a motivos
intrinsecos se remite a la motivacién donde identificamos el logro, la afiliacién y el

poder.

Segln todas estas definiciones, puede decirse que las competencias van vinculadas,
sobre todo, a un deseo de hacer las cosas, a una forma de trabajar que tiene que ver
con necesidades intrinsecas y motivos dificilmente cognoscibles si no se analizan con
profundidad. Es cierto que un puesto estara vinculado a conocimientos, experiencias y

habilidades, pero la excelencia requiere ademas la voluntad, el deseo y las ganas.

Por lo que no sélo las caracteristicas de las competencias son importantes, sino

también sus componentes, resumidos en la Figura 5:

e Saber: Tener los conocimientos que exige el trabajo especifico

e Saber Hacer: Disponer de habilidades y destrezas

e Saber Estar: Comportamiento adaptado a la cultura de la Organizacion
e Querer Hacer: Motivacién para llevar a cabo dicho comportamiento

e “Poder Hacer”: Disponer de los medios y recursos necesario. (Tener los

conocimientos que exige el trabajo especifico). El Poder Hacer no es un
elemento propio de la competencia, pero sin el mismo no puede desarrollarse

el trabajo, de ahi que se considere como un elemento mas.
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SABER HACER

Figura 5: Componentes de las Competencias.

Fuente: GOBIERNO DE ARAGON (2011) Gestién por competencias en la Administracion
de la Comunidad Auténoma de Aragon.
http://bibliotecavirtual.aragon.es/bva/il8n/catalogo imagenes/grupo.cmd?path=360
0146. [Consulta: 25 de junio de 2017]

3.2. Analisis y Descripcion de Puestos Tipo

Antes de desarrollar qué es el Analisis y la Descripcién de Puestos Tipo, es necesario
describir qué entendemos por puesto de trabajo y Puesto Tipo. El primero de ellos es
el conjunto de tareas y actividades que estan asignadas a un individuo para que
cumpla y colabore con los objetivos de la organizaciéon. Por el segundo se entiende una
agrupacion de Puestos, dentro de una misma familia, que tienen una identidad comun
en cuanto a funciones, especialidad, resultados aportados a la organizacion y niveles

de responsabilidad (Villoria y del Pino, 2009).

El concepto de Puesto Tipo surge de la necesidad de agrupar puestos susceptibles de
un tratamiento homogéneo, incluso, son una herramienta bdsica para la gestion de
recursos humanos, ya que estas agrupaciones facilitaran la gestion de recursos
humanos y la progresion profesional de los empleados. Esta agrupacién o clasificacidn
de puestos permite construir escalas salariales, sistemas de retribucidon variable,

disefiar rutas o carreras profesionales y elaborar perfiles de competenciales.
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Ademds, la clasificacion de los Puestos de la Administracion permitira establecer vias
de acceso, vias mas naturales de movilizacion y ascenso, racionalizacién y

simplificacion de la gestién e identifica el colectivo basico del Sistema de Clasificacion.

Para todo ello es necesario realizar lo que se denomina Analisis y Descripcidon de
Puestos Tipo, que no es mds que un proceso de recopilacién de la informacién por
medio del cual podemos identificar todo lo que encumbre a un determinado puesto de
trabajo. Hablamos de una técnica imprescindible para la correcta comprensiéon de las
actividades y tareas de un determinado trabajo permitiendo crear una guia o incluso
una teoria de aprendizaje sobre el desempefio de sus funciones. Ademas, es
importante considerar la faceta de definicidon de los niveles de actitudes, formacion y
experiencia necesarios para poder desempenar con idoneidad el puesto, la
responsabilidad que se le va a exigir al ocupante o el entorno fisico y ambiental en el
gue va a desarrollar su labor (Barraco. 1993). Un puesto de trabajo viene definido por
dos pardmetros, la primera la amplitud referido al nimero de tareas que tiene el
puesto y el segundo la profundidad referido al grado de dominio y control que debe
tener el titular del puesto sobre las tareas y actividades realizadas y, por ello, la

autonomia y responsabilidad con la que toman decisiones (Ramid, 1999).

Siguiendo a (Gémez — Mejia, Luis R., 2008) el Andlisis y Descripcién de Puestos Tipo
consiste en el proceso sistemdtico de recopilacién de informacidon para tomar
decisiones relativas al trabajo, es decir, un estudio meticuloso que revela detalles
importantes acerca del puesto de trabajo. Concretamente, podemos diferenciar entre

tareas, obligaciones y responsabilidades en un puesto determinado:

- Tarea: Considerada como un elemento basico que consiste en dar un paso

I6gico y necesario a la hora de realizar el trabajo.

- Obligacién: Formada por una o mas tareas que constituyen una actividad

significativa en la realizacién de un trabajo.

- Responsabilidad: Que esta definida por una o varias obligaciones que

identifican y describen el fin principal o la razdn de ser del trabajo.
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No obstante, las finalidades del Analisis y Descripcion del Puesto no son exclusivas para
la descripcidon de los puestos tipo, sino que tienen multiples aplicaciones en la gestion
de los recursos humanos. Fundamentalmente se distinguen las siguientes (Villoria y

Del Pino, 2009):

- Conocer la estructura actual. Es decir, las funciones esenciales a desarrollar vy,
en funcion de ello, si existe duplicidades, puestos sin contenido, clasificaciones
inadecuadas...

- Estudiar los procesos de trabajo y redisefiar puestos.

- Seleccionar el personal adecuado, racionalizando la asignaciéon de personas a
puestos.

- Formacién de acuerdo con una planificacién coherente con el contenido del
puesto.

- Sistemas de promocidn y planificacidn de carrera,

- Retribucién vinculada a la valoracién de puestos.

- Valoracién del rendimiento

- Seguridad e higiene en el trabajo

- Orientar el cambio organizacional, a través del conocimiento de los datos

basicos de partida.

3.3. Perfil Competencial

El Perfil Competencial permite disefiar o definir aquellas competencias que son aptas
para el desempefio de un puesto de trabajo y para tener la capacidad de determinar
en un espacio temporal si estd haciendo lo que tiene hacer, como tiene que hacerlo y
si realmente contribuye a la consecucidn de objetivos. Dentro del Perfil Competencial
(Villoria y Del Pino, 2009) podemos distinguir tres tipos: Genérico, Basico y Predictivo
gue basicamente se diferencian en el grado de profundidad y especializacion que tiene

cada uno de ellos, siendo el genérico el mas simple y el predictivo el mas complejo.

Como refleja (Gémez-Mejia, Luis R., 2008) la competencia permite identificar las

dimensiones de desempefo. El conjunto de competencias asociadas a un puesto de
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trabajo es denominado modelo o Perfil Competencial facilitando su evaluacion y su

papel en la organizacion.

Perfil Genérico: Sobre la base de informacidn del puesto proporcionada por los
RRHH, se acude a un Diccionario de Competencias ya existente y se sitlan los
puestos de la organizacion en las diferentes categorias del diccionario. El perfil
de competencias obtenido permitira conocer unos comportamientos genéricos

escalados en niveles.

Perfil Basico: El Diccionario de Competencias elaborado o ya existente da las
bases de informacién sobre competencias requeridas en la organizacion.
Ademas, se constituye un Panel de Expertos, este panel realiza las siguientes
labores, definiendo los objetivos generales y los criterios de éxito
organizacionales y por tipos de puesto, pues sin conocer qué se entiende por
éxito es imposible definir las competencias. Tras ello, se recomienda realizar un
benchmarking externo con otros Perfiles para comprobar la adecuacién. El
Perfil Competencial obtenido aporta, en este caso, una relacion de

competencias y unos niveles (Promedio y Excelencia) mas detallados.

Perfil Predictivo: Ademds del Diccionario de Competencias y el Panel de
Expertos, se realiza una Entrevista de Incidentes Criticos a muestra reducida de
ocupantes de dos tipos, los de rendimiento excelente y los del rendimiento
normal. Esta entrevista busca los motivos, habilidades y conocimientos que un
empelado realmente tiene y utiliza. Identifica y muestra lo que los mejores
hicieron, dijeron y pensaron en situaciones criticas en su puesto de trabajo.
Tras realizar un andlisis estadistico se recomienda afiadir un Benchmarking
externo con Perfiles Competenciales de organismos semejantes. Los resultados
permiten una adaptacién mucho mayor de niveles y comportamientos a la

organizacién y a su cultura.
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4. Capitulo IV- Metodologia empleada para el Trabajo Fin de Grado

La gestion por competencias se ha convertido en un elemento indispensable para las
organizaciones, ésta nos permitira conocer en profundidad qué es necesario para cada
puesto tipo indicando tanto las competencias como el grado de exigencia de las
mismas. Es por ello que el presente Trabajo Final de Grado tiene como objetivo la
creacion de un Perfil Basico Competencial del Ayuntamiento de Benaguasil, mas en

concreto de las dreas de Secretaria e Intervencidn pertenecientes al mismo.

Para la creacién de dicho Perfil Basico Competencial sera necesario la utilizacién de las
herramientas explicadas en el Capitulo Ill — La Gestion por Competencias, de este modo se

plantea la siguiente metodologia que constard de tres fases (véase la Figura 6):

1. Fase 1: Elaboracién del Diccionario de Competencias de las areas de Secretaria e
Intervencion del Ayuntamiento de Benaguasil.

2. Fase 2: Elaboracion del Andlisis y Descripciéon de Puesto Tipo del Area de Secretaria e
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

3. Fase 3: Elaboracién del Perfil Basico Competencial del Area de Secretaria e

Intervencién del Ayuntamiento de Benaguasil.

Estas tres fases conformaran la piedra angular del Trabajo de Fin de Grado. Para la
elaboracién del Diccionario de Competencias se realizara una seleccion y descripcidn
de las Competencias a partir del Diccionario de Competencias (Alles, 2005), que
contara de 4 niveles diferentes de exigencia. Ademas, el Andlisis y Descripcidén de
Puestos Tipo se realizard acorde a la plantilla adjunta cuya informacidn se recogerda a
partir de una entrevista consistente en entrevistar tanto al empleado como al
supervisor del puesto. Concretamente el empleado sera el responsable de describir su
puesto mientras que el supervisor verifica la exactitud de la informacién (Guijarro
Tarradellas, E. et al, 2016). La recogida de informacién de esta etapa se realizara por
medio de palabras clave. Por ultimo, el Perfil Competencial serd un resumen de las
competencias seleccionadas por el miembro del puesto y una breve descripcién del

puesto.
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Figura 6: Metodologia empleada para el Trabajo de Fin de Grado
Fuente: Elaboracién propia

4.1. Fase 1: Elaboracidon del Diccionario de Competencias de las areas de
Secretaria e Intervencion del Ayuntamiento de Benaguasil.

El Diccionario de Competencia es un conjunto de competencias que se han recogido de
forma interna para la organizacion. Las que han sido seleccionadas estaran
interrelacionados con los puestos de trabajo, de manera que el personal del

Ayuntamiento de Benaguasil esté identificado con ellas.

El objeto de la elaboracién del Diccionario de Competencia supone desarrollar una
guia o un apoyo para todos los empleados de la organizacién a la hora de trabajar. De
este modo, el Diccionario de Competencias y el Analisis de Puesto Tipo definiradn el
Perfil Competencial que ayudara a crear un prototipo consolidado acerca de las

funciones, aptitudes y comportamientos que debe tener un determinado puesto.

Pero ¢por qué Comportamiento?: Segun (Villoria y Del Pino, 2009) las competencias
son utiles sobre todo cuando estan expresas en comportamientos, no puede
pretenderse gestionar una organizacién con competencias que no estan expresadas en
comportamiento concretos y observables, pues de lo contrario, nos basaremos en
conceptos dificilmente interpretables o interpretables de forma muy diferente a lo que

realmente son.
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Para realizar un Diccionario de Competencias hay que seleccionar una serie de
competencias, mas adelante se nombrard de qué manera las competencias quedan
debidamente justificadas, es decir, por qué hemos escogido esas y no otras. La
seleccion de éstas se dividird en dos grupos entre los que se distinguiran generales y

especificas:

e Generales: Son las que exigen a todos los miembros de la organizacion,
expresadas en comportamientos exigibles a todos los colaboradores a través de
los cuales se desea alcanzar los objetivos. Estas competencias estan
directamente relacionadas con los valores y la cultura, como por ejemplo el

compromiso o la iniciativa.

e Especificas: Son aquellas pertenecientes a un puesto de trabajo. De esta
manera, dependiendo del puesto, cada una de las competencias seleccionadas
les correspondera en mayor o menor grado a un puesto de trabajo. Por
ejemplo, no tendra el mismo nivel de liderazgo un Secretario de Ayuntamiento

gue un Administrativo.

Las futuras competencias generales y especificas que se desarrollen tendran los

siguientes niveles:

Mayor grado de cumplimiento, intensidad y excelencia de la competencia

A
B Cumplimiento éptimo y necesario para el correcto “Hacer” de la competencia
C

Cumplimiento minimo de lo exigido para contener la competencia

D Nulo grado de cumplimiento, imposibilidad de cumplir la competencia

Tabla 5: Niveles de las Competencias Generales y Especificas.
Fuente: (Guijarro y Babiloni, 2015)

Para cada competencia de este TFG, tanto general como especifica, se estableceran 4
niveles de cumplimiento, cada uno de ellos reflejara un grado de exigencia o
intensidad para cada una de ellas. Tal y como se expone en la Tabla 6 la letra “A”
supondra la excelencia de la competencia y la “D” el menor grado de cumplimiento o

exigencia.
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Para la construccion del Diccionario de Competencias de este Trabajo Final de Grado

se seguird el siguiente proceso:

En primer lugar, es necesario determinar la estructura que seguird dicho Diccionario,
estara formado basicamente por el titulo de la competencia, una descripcién bdsica y
de concepto para entenderlo y una lista de comportamientos tanto positivos como
negativos que reflejen de forma ejemplar y critica la identificacién con la misma.
Ademas, tanto las competencias generales como especificas contaran con 4 niveles
distintos de cumplimiento. Se adjunta el modelo de Diccionario de competencias en el

Anexo | — Diccionario de Competencias

Definida la estructura, el siguiente paso es la seleccion de 10 competencias generales y
10 especificas. Para ello, se tomard como referencia el “Diccionario de Competencias:
Gestion por Competencias; Como descubrir las competencias a través de los
comportamientos (Alles, 2005)”. Una vez seleccionadas serdn objeto de verificacién
por parte del personal seleccionado del Ayuntamiento de Benaguasil, dicha
verificacidn nos permitird garantizar la adecuacién de las competencias a los puestos

seleccionados.

4.2. Fase 2: Elaboracién del Andlisis y Descripcion de Puesto Tipo del Area de
Secretaria e Intervencion del Ayuntamiento de Benaguasil.

El Analisis y Descripciéon de Puesto Tipo proporciona informacion valiosa sobre una
posible reestructuracién de puestos o conseguir que estos sean mas eficaces. Es por
ello que, en el Analisis de Puesto Tipo del Ayuntamiento de Benaguasil contaremos con

tres tipos de agentes participantes:

- En primer lugar, como elemento indispensable, el personal objeto de estudio u
ocupantes, en este caso, los miembros pertenecientes a las dreas de Secretaria
e Intervencién del Ayuntamiento comprometiéndose a contestar de acuerdo a

términos de objetividad, independencia y realidad.
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- En segundo lugar, el encargado de realizar el Andlisis de Puesto Tipo o analista
de puestos quien utilizarda como plantilla la recogida en el Anexo Il — Andlisis de

Puestos Tipo

- Por ultimo, el secretario/a del Ayuntamiento (Superior Ocupante), en su caso
verificara la informacion y dara el visto bueno sobre la informacion que el
personal del Ayuntamiento ha expuesto en la plantilla en términos de secreto y

legalidad.

En esta apartado, se tendra por objeto la recopilacion y analisis de informacidon de los
puestos de trabajo seleccionados, para tener la capacidad de poder reunir en un
documento a modo de sinopsis todos los apartados que se adjuntan en el Anexo Il —

Analisis de Puestos Tipo

Se realizard una entrevista adjunta en el Anexo IV — Entrevista, entendida como una
herramienta de recopilacién de informacién que tendrd por objeto el andlisis de

puestos tipo, y contard con las siguientes consideraciones:

e Equipo Investigador: En este caso, se formard a partir del analista de puesto

dedicado a recopilar informacién sobre el personal seleccionado de una

organizacion.

e Espacio en el que se desarrollard la entrevista: Se realizara la entrevista en el

Ayuntamiento de Benaguasil.

e Desarrollo de la actividad: El Analista de Puesto desarrollara su actividad en el

seno de las dreas de Secretaria e Intervencién del Ayuntamiento de Benaguasil,

contando el primero de ellos con 4 miembros y el segundo con 5.

e Meétodo de Recogida de Datos: Se registraran las respuestas tomando apuntes

de palabras clave y mencién de funciones mds importante, para que

posteriormente sean incluidas en el APT. Toda esta informacidon debera cumplir
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y ser conforme con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn

de Datos de Caracter Personal

Por ultimo, la Descripcién del Puesto tipo no es mas que un resumen de la informacién
recogida a través del andlisis, serd expuesto en un documento que muestre las
actividades y tareas del puesto, los requisitos del mismo, responsabilidad del puesto,

condiciones ambientales del puesto y puesto analizado.

4.3. Fase 3: Elaboracién del Perfil Basico Competencial del Area de Secretaria e
Intervencién del Ayuntamiento de Benaguasil.

Como se ha explicado en la introduccién de este trabajo, el objetivo que se persigue
con el mismo es la elaboraciéon de un Perfil Basico de competencias. Para ello, el
primer paso es la elaboracién del Diccionario de Competencia propio de las unidades
de estudio vy, por tanto, serd de elaboracién propia. En dicho diccionario se recogen
tanto las competencias generales como las especificas de cada puesto, que han sido
seleccionadas de modo que cumplan con los requerimientos de la organizacion. Para
ello, serd necesario elaborar un panel de expertos, éste es una técnica en la que
participan tantas personas de alto desempefio jerarquico como personas cuyos
resultados dependen de lo que generen para el que puesto que va cubrir. En este caso
se tendra en cuenta como niveles jerarquicos altos la secretaria(A1) por parte del Area
de Secretaria y la técnica medio de gestién (A2) por parte del Area de intervencién y
las restantes seran descendiente jerarquicamente de uno o de otro. Las personas que
forman parte del panel de expertos permitirdn situarnos dentro del contexto de la
organizacién ya que como forman parte de la misma conocerdn de cerca su mision,

visidn y objetivos.

El Perfil Basico elaborado junto con el Andlisis de Puestos Tipo ayudard a crear un
modelo de todos los puestos tipo presentes en el drea de Secretaria e Intervencién de
la organizacion, permitird tener un conocimiento exhaustivo de todos los

requerimientos que le puedan ser exigidos o deba contener como individuo.
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A continuacion, se ilustra el modelo de Perfil Competencial elaborado para el presente

Trabajo de Fin de Grado.

Puesto:

Breve Descripcion del Puesto

Competencias Organizacionales

Flexibilidad

Orientacion al Ciudadano

Iniciativa

Autocontrol

Calidad del Trabajo

Orientacion a Resultados

Conciencia Organizacional

Justicia

Compromiso

Integridad

Competencias Especificas

Liderazgo

Trabajo de Equipo

Comunicacion

Gestion de la Informacion

Responsabilidad

Habilidad Analitica

Delegacidn

Tolerancia a la Presion

Perseverancia

Uso y Aprendizaje de las TIC’s

Tabla 6: Modelo de Perfil Competencial

Fuente: Elaboracion propia.
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En primer lugar, estara formado por el nombre del puesto objeto de estudio, en este
caso contaremos con 9 diferentes puestos. Cada uno de ellos contara con una breve
descripcién de su mision fuente de la recopilaciéon de informacién del Andlisis y
Descripcion de Puestos Tipo. Después se incluyen las dos categorias que se
contemplan en el Diccionario, en primer lugar, las competencias generales, todas y
cada una de ellas estardn calificadas en un grado de “A” hasta “D” siendo “A” la
excelencia en la competencia y “D” una muestra del escaso desarrollo o ausencia de
ella. El objetivo es obtener un resultado ilustrativo que sirva de guia para cubrir el
puesto. En segundo lugar, se incluiran las competencias especificas, que al igual que las
generales estardn expuestos en el perfil calificadas en un grado desde el nivel “A”
hasta el “D” teniendo finalmente un documento que resuma qué es sumamente
imprescindible para el puesto y que no seria necesario o incluso mejorable, ademds de

tener una breve descripciéon sobre el objeto del puesto.
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5. Capitulo V — Resultados

5.1. Diccionario de Competencias

En el apartado de metodologia se destaca la importancia de elaborar un Diccionario de
Competencias, ademas, éste incluira todas las fases por las que pasard hasta estar

totalmente desarrollado.

Las competencias una vez seleccionadas a partir del Diccionario de Comportamiento
(Alles, 2005), han sido objeto de revisidn y verificaciéon por parte del personal objeto
de estudio, principalmente de la secretaria quien, después de haberlas estudiado, ha
confirmado que cumplen con los requisitos organizaciones del Ayuntamiento. Se han
realizado cambios en los grados de exigencia de la Competencia Especifica 02. Trabajo
en Equipo y la Competencia General 04. Conciencia Organizacional y se considerd
como imprescindible la Competencia Especifica 10 — Uso y aprendizaje de las
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion. A continuacion, se ilustra la siguiente

tabla con las competencias:

Tipos de Competencias

Genéricas Especificas
C-01. Flexibilidad CE-1. Liderazgo
C-02. Iniciativa CE-2. Trabajo en Equipo
C-03. Calidad del Trabajo CE-3. Comunicacion
C-04. Conciencia Organizacional CE-4. Busqueda y Gestion de la Informacién
C-05. Compromiso CE-5. Responsabilidad
C-06. Orientacion al Ciudadano CE-6. Habilidad Analitica
C-07. Autocontrol CE-7. Delegacion
C-08. Orientacién a Resultados CE-8. Tolerancia a la Presidn
C-009. Justicia CE-9. Perseverancia
CO-10. Integridad CE-10. Uso y aprendizaje de las TIC

Tabla 7: Competencias Generales y Especificas del Diccionario de Competencias del
Ayuntamiento de Benaguasil
Fuente: Elaboracién propia
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Competencia General 01 - Flexibilidad

Disposicion para adaptarse facilmente. Es la capacidad de trabajar en distintas y variadas

situaciones y con personas o grupos diversos. Supone entender y valorar posturas

distintas o puntos de vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida que la

situacion lo requiera.

A Analiza las situaciones y las caracteristicas de las personas con las que trabaja
de forma voluntaria, adaptando su forma de trabajar y valorando los diferentes
puntos de vista.

B Analiza las situaciones y las caracteristicas de las personas con las que trabaja
solo cuando asi se exige como un requerimiento organizacional.

C Se adapta a los grupos de trabajo, pero no colabora con los criterios ni los
puntos de vista de sus compafieros.

D Se muestra rigido en el trabajo, muestra resistencia y sus compafieros deben
adaptarse a su forma de trabajar.

Comportamiento Positivo Comportamiento Negativo

-Comprende y valora puntos de vista y
criterios diversos, e integra el nuevo
conocimiento con facilidad.

-Permanece atento a los cambios de

contexto.

- Modifica sus objetivos o acciones

dependiendo de los requerimientos

organizaciones.

-Tiene dificultad para comprender los

cambios de contexto.
-Demuestra falta de

disposiciéon  para

adaptarse a situaciones o entornos

cambiantes.

-Se muestra rigido ante la modificacién de su

conducta.

Tabla 8: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia genérica

Flexibilidad
Fuente: Elaboracién propia
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Competencia General 02 - Iniciativa

Predisposiciéon permanente de actuar de forma proactiva y no sélo de pensar en lo que

hay que hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo por medio de acciones concretas,

no soélo de palabras. Los niveles de actuacidén van desde concretar decisiones tomadas en

el pasado, hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

A Da ejemplo con su actitud, y es el referente para todos en cuanto a tomar la
iniciativa para mejorar la organizacion.

B Se muestra participe y con ganas de actuar en su grupo para la mejora de la
organizacién.

C Se muestra activo para la mejora de su propio trabajo, pero no actia a modo de
lider beneficiando al grupo.

D Se muestra impasible, espera a que los demds actuen.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Posee una vision a largo plazo, que le
permite anticiparse a los cambios externos

e internos y prever alternativas de accién.

-Promueve la participacion y la generacién

de ideas innovadoras y creativas entre sus

miembros perteneciente a la misma
organizacidn, drea o departamento.
-Se adelanta y se prepara para los

acontecimientos que puede ocurrir en el
corto plazo. Orienta su accién y la del
los

grupo a adaptarse rapidamente a

cambios.

-Prefiere moverse de acuerdo con pautas
establecidas y en dmbitos conocidos, sin
que se le exija aporte personal o la

generacion de cambios.

-Tiene dificultades para prever potenciales
problemas o detectar oportunidades a
medio o largo plazo, y para preparar
acciones al respecto.
situaciones de crisis siente

-Ante se

incomodo y no es capaz de actuar,
delegando su situaciéon o ignorando la

situacion.

Tabla 9: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia genérica Iniciativa

Fuente: Elaboracién propia

34




Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia General 03 - Calidad del Trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas

del drea de la cual se es responsable o se trabaja. Referente a poseer la capacidad de

comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en soluciones

practicas y operables para la organizacion.

A Posee una amplia visién y capacidad de analizar el contexto, que utiliza para

cumplir la misidn y objetivos exitosamente.

B Desarrolla sus practicas de forma sencilla y equilibrada cifiéndose a lo

estrictamente exigido por la organizacién.

C Cumple con los objetivos y misidn que le son encomendados, pero su trabajo

carece de profundidad.

D Tiene una minima visién y conocimiento de los objetivos y mision de la

organizacién, sus soluciones no estdn enriquecidas, son escasas.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Constantemente  busca consejo vy
asesoramiento dentro del equipo para la

mejora continua de procesos.

-Promueve el desarrollo de practicas
sencillas y equilibradas sobre la base del
aprovechamiento de la diversidad del
conocimiento de su area.

-Demuestra dominio sobre los
conocimientos que afectan a su puesto

de trabajo.

-El resultado final de su trabajo supone
una pérdida y un desgaste de recursos y

tiempo desmesurado.

-Trabaja orientado por los objetivos, pero
no se preocupa por mejorar nada de lo

gue cae bajo su responsabilidad.

-Muestra carencias cuando desarrolla

parte de su trabajo.

Tabla 10: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia genérica Calidad

del Trabajo
Fuente: Elaboracion propia
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Competencia General 04 — Conciencia Organizacional

Supone reconocer los atributos y las modificaciones de la organizacién, es decir, la
capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la propia
entidad. Ademas, implica la capacidad de identificar tanto las personas que toman las

decisiones como aquellas sobre las que recae el resultado de dicha decision.

A Detecta y entiende la estructura de la organizacion, defiende sus objetivos

institucionales, sus ideas y criterios.

B Sigue las lineas de la organizacion y cumple a diario las tareas que le asigna la

organizacién.

C Actua conforme a la estructura de la organizacién, pero considera que el

rendimiento obtenido por la organizacién es sélo gracias a él.

D Le cuesta captar y respetar las relaciones de poder en la organizacion, no

respeta la cultura ni principios de la organizacién.

Comportamiento Positivo | Comportamiento Negativo

-Conoce con profundidad los atributos de | -Respeta y privilegia la cultura y la
la organizacién y capta con facilidad las | imagen corporativa sélo cuando no
modificaciones que en ella se producen. | contradicen sus propios intereses y
modos de hacer y pensar.

-Apoya e instrumenta las decisiones

organizacionales, comprometiéndose | -No estd atento a las relaciones de poder
para el cumplimiento de los objetivos de | que se establecen formal e
la entidad. informalmente en el interior de la

organizacion.
-Comprende e interpreta correctamente
las relaciones de poder en y entre los | -Se muestra desinteresado ante la cultura
diferentes actores tanto internos como | organizativa de la organizacion.

externos que se ven involucrados en la

organizacion.

Tabla 11: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia genérica
Conciencia Organizacional
Fuente: Elaboracion propia
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Competencia General 05 - Compromiso

Supone sentir como propios los objetivos de la organizacién. Tiene como fin la

prevencion y superacion de obstaculos que interfieren con el logro de objetivos de la

organizacién, asi como el apoyo a las decisiones comprometidas de la entidad.

A Es reconocido tanto interna como externamente en la entidad por cumplir

que puede.

con sus objetivos personales y profesionales. Auxilia a la direccidon siempre

B Genera sensacion de equipo en el trabajo en beneficio del cumplimiento de

objetivos organizacionales.

C Usualmente cumple con sus objetivos personales y profesionales en la

organizacidn, participa en procesos de decision en beneficio propio.

D No cumple con sus objetivos personales ni profesionales en la organizacidn,

ademas, no se siente involucrado en la organizacién.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Define claramente la visién, misién vy

objetivos propios.

-Disefa e instrumenta herramientas de
seguimiento y control de las acciones
planeadas, a fin de controlar la ruta o

progresos de sus actividades o procesos.

-Se ocupa personalmente de que su labor

en la organizacién sea reconocida.

-Motiva y supervisa a aquellos que tiene

a cargo.

-No tiene clara su visién, misiéon vy

objetivos en la organizacion.

-No cumple con aquello que promete,
tiene dificultades para el desarrollo eficaz

de sus actividades.

-No se siente responsable ni identificado

en la entidad, ni participa, ni aporta.

-No genera sinergia positiva entre sus

compaferos.

Tabla 12: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia genérica

Compromiso
Fuente: Elaboracion propia
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Competencia General 06 — Orientacion al Ciudadano/Cliente

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes/ciudadanos, de comprender y
satisfacer sus necesidades, de esta manera, supone esforzarse por conocer y resolver
todos los problemas que afecten a la relacidon tanto interna como externa con el

ayuntamiento.

A Siempre tiene en cuenta el juicio o percepcion de los asuntos del ciudadano,

utiliza la empatia tanto interna como externa en el Ayuntamiento.

B Genera procesos y ambiente de trabajo cémodo para el ciudadano.

C Altera su comportamiento y trato con el ciudadano dependiendo de si es

conocido 0 no, no muestra ser paciente y tolerante.

D No mantiene una comunicacion amable ni fluida con el ciudadano, no

muestra respeto en el trato ni en sus necesidades.

Comportamiento Positivo | Comportamiento Negativo

-Incluye en su relacion con el | -No mantiene comunicacion fluida ni
ciudadano/cliente el conocimiento vy | habitual con el ciudadano/cliente.
preocupacion por las necesidades del
interesado. -Esta desinformado con respecto al
estado de bienestar de las personas
-Es un referente interno y externo en | residentes en el municipio.

resolucién de problemas e
inconvenientes con el ciudadano/cliente. | -Se siente molesto cuando tiene contacto
con un ciudadano/cliente.

-Pretende que el ciudadano se sienta
involucrado en los tramites que encarga

al ayuntamiento.

Tabla 13: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia genérica
Orientacion al Ciudadano/Cliente
Fuente: Elaboracion propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia General 07 — Autocontrol

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y

evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposiciéon u hostilidad de otros, o

cuando se trabaja en condiciones de estrés.

A Muestra siempre una alternativa a la confrontacién, muestra una actitud

emociones.

reflexiva y alta resistencia al estrés, no permite dejarse llevar por las

B Es capaz de soportar largas jornadas de trabajo, evita actuar impulsivamente

frente al ciudadano o companferos de trabajo.

C El estrés supone un decremento de su rendimiento laboral, suele dejarse

llevar por sus emociones.

D No muestra tolerancia, atrae el conflicto y el debate en el seno de la

organizacién, no es capaz de trabajar a contrarreloj.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Se expresa con precision y calma en toda
circunstancia, aun en situaciones dificiles

y de confrontacion.

-Tiene una alta resistencia al estrés, que
controla en todo momento a pesar de la
posible complejidad o no de su puesto de

trabajo.

-Tiene una gran capacidad de reflexién
gue le permite escoger la alternativa mas
acertada. No se descontrola cuando se

trabaja en un horizonte temporal corto.

-Reacciona impulsivamente ante

situaciones imprevistas, no reflexiona

sobre cual puede ser la mejor alternativa.

-Falta de sensatez, de presencia, carencia

de control de sus propias emociones.

-No es tolerante al estrés, las situaciones
conflictivas o de alto nivel de presién lo
enormemente

paralizan, impactando

sobre su animo y su nivel de rendimiento.

Tabla 14: Descripcion, niveles y comportamientos de la competencia genérica

Autocontrol
Fuente: Elaboracién propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

competencias en las areas de Secretaria e

Competencia General 08 —

Orientacion a Resultados

Capacidad de encaminar todos los actos al logro esperado, actuando con velocidad y

sentido de urgencia ante decisiones importantes, superando conflictos y mejorando

la organizacion. Vista desde otro enfoq
procesos establecidos para que no interf

resultados esperados.

ue, sera la capacidad de administrar los

ieran en la consecucion de los objetivos o

A Cumple siempre con los objetivos organizacionales, tiene la capacidad de
adaptar y organizar su trabajo con los plazos que se le asignan buscando la
excelencia suya y de sus compaiieros.

B Cumple con los objetivos organizacionales de acuerdo a los estdndares
medios exigidos, asi como los plazos de presentacién

C Expresa frustraciéon siempre ante la falta de tiempo y de capacidad para
organizarse el trabajo, cumple bajo el minimo exigido

D No cumple con el plazo de entrega de los trabajos ni permite ser ayudado
para conseguir un trabajo mas eficiente, tiene un bajo rendimiento.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Planifica la actividad previendo producir
valor afadido a la organizacion y mejor

rendimiento.

-Reconoce y recompensa el valor de los

resultados tanto  grupales como

individuales dentro de su area de trabajo.

-Brinda apoyo y da ejemplo para la
mejora de la calidad, eficacia y eficiencia

de los procesos y servicios.

-Le cuesta crear un ambiente de trabajo
propio para estimular la mejora continua
del la orientacién la

servicio y a

eficiencia.

-Se guia por estdndares de desempefio

de baja exigencia.

-Tiene dificultades para cumplir con los
objetivos encomendados y si los realiza

los hace fuera del espacio temporal.

Tabla 15: Descripcion, niveles y comportamientos de la competencia genérica

Orientacion a Resultados
Fuente: Elaboracion propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

competencias en las areas de Secretaria e

Competencia General 09 — Justicia

Actitud del individuo de dar a cada uno lo que le corresponde velando siempre por el

cumplimiento de las politicas organizacionales. Implica pensar, sentir y obrar de este

modo en todo momento, aunque fuese mds cémodo no hacerlo.

A Se muestra libre de pensamiento y solicita el reconocimiento de los trabajos

equidad.

realizados tanto suyo como de sus companeros, es referente en generar

B Considera necesario premiar a aquellos miembros de la organizaciéon que lo

merezcan.

C Muestra interés en que sélo su trabajo sea reconocido de forma individual

para su propio beneficio.

D Sélo quiere que sea reconocido tu trabajo, ademas critica a sus compafieros

mientras esta con los superiores.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Valora cada cosa y a cada persona en su
adecuada medida, y de acuerdo con una
escala de valores en la que predominan

la ética y el respeto por los demas.

-Evalta el conocimiento y experiencia de
las personas, de manera en la que se
desarrolla y premia a cada uno en la

medida que corresponde.

-Es reconocido interna y externamente
por su capacidad de generar equidad a

través de su gestidn, objetivos.

-Privilegia los afectos, a la gente
conocida. No tiene en cuenta los méritos

para ser retribuido o beneficiado.

-Trata de quedar bien con sus superiores,
sin importar si pone en una mala posicién
a algun companiero o tercero.

-Se centra en incentivar las relaciones
personales en su beneficio, descuidando

al resto del personal y sus intereses.

Tabla 16: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia genérica Justicia

Fuente: Elaboracién propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervencion del Ayuntamiento de Benaguasil

Competencia General 10 - Integridad

Hace referencia a obrar con rectitud y honradez. Es actuar en consonancia con lo que

cada uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y

sentimientos abierta y directamente, vy

estar dispuesto a actuar con honestidad.

Dicho de otra forma, sus acciones reflejan lo que dice.

A Jamas reinterpreta sus ideales ni sus opiniones, actla y se comunica con sus
compaiieros de forma transparente y directa.

B Tiene unos valores y principios consolidados, actia de forma honrada.

C Modifica su conducta y valores de acuerdo a los intereses, no es
transparente ni directo con sus compafieros.

D Le cuesta asumir que su conducta puede ser errénea, sus acciones no
reflejan lo que dice.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-En su ambiente de trabajo prima y se

guia por sus principios y valores.

-Genera y promueve equipos de trabajo
orientados por valores.

-Establece relaciones tanto internas
como externas teniendo como base una

serie de principios y respeto consolidado.

-Orienta su trabajo a valores.

-Se maneja con un doble discurso,

promueve una cosa y actua de otra.

-No se expresa abiertamente, le cuesta
admitir sus errores, trata de disfrazarlo

para evitar las consecuencias.

-Prioriza el beneficio propio a obtener

valores éticos.

-Acomoda sus acciones, sin importarle
gue esta resulte poco equitativa o

deshonesta.

Tabla 17: Descripcion, niveles y comportamientos de la competencia genérica

Integridad
Fuente: Elaboracién propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia Especifica 01 — Liderazgo

Habilidad necesaria para orientar la accién en una direccién determinada,

transmitiendo valores y principios en la realizacion de la misma. Supone establecer

claramente las directrices, objetivos y prioridades y comunicarlo, motivar e inspirar

confianza.

A Orienta, colabora, fija y motiva las acciones del personal para el logro de los

objetivos marcados.

B Asigna los objetivos del personal de la organizacién, pero no genera ningin

tipo de feedback.

C Fija objetivos a partir de pardmetros prefijados por sus superiores.

D Cumple con los objetivos que le son encomendados, se limita a lograr

aquello que le es asignado.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Tiene energia y perseverancia y las
transmite con su ejemplo a los demas,
logrando que el personal a cargo sea mas

productivo.

-Defiende y promueve la defensa de

creencias, ideas y valores.

-Es confiable, y un referente que genera

lealtad.

-Escucha a los demas y es escuchado, el
grupo o la organizacion lo percibe como

lider.

-No es tomado como referente ni se

valora su consejo.

-No percibe las particularidades ni los
niveles de motivaciéon del personal de la
organizacidn, no se preocupa por motivar

a sus colaboradores.

-El grupo no lo percibe como lider, no es
confiable, sus acciones no reflejan sus

valores y principios.

-Se limita a cumplir los objetivos que le

son encomendados.

Tabla 18: Descripcion, niveles y comportamientos de la competencia especifica

Liderazgo
Fuente: Elaboracién propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia Especifica 02 — Trabajo en Equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos, lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente.

Supone que todos y cada uno de los pertenecientes de un grupo funcionen como un

equipo.
A Alimenta y fomenta el espiritu de equipo en toda la organizacién. Prima y
superpone siempre el trabajo en equipo al individual.
B Trabaja en equipo siempre que puede y trata de resolver los conflictos en
consenso.
C Trabaja individualmente y sélo en equipo cuando asi se le exige.
D Trabaja siempre sdélo, no accede a trabajar en equipo.

Comportamiento Positivo | Comportamiento Negativo

-Expresa satisfaccion personal por los | -Trabaja de forma individual.
éxitos de los demas, no importa el area a
la que pertenezcan. -Tiene dificultades para colaborar vy
cooperar con los demas.

-Prioriza los objetivos organizacionales
sobre los propios. -Prioriza sus objetivos personales con
relacion a los del equipo o |la
-Es un referente en el manejo de equipos | organizacion.

de trabajo.
-Genera conflictos dentro del equipo de
-Se muestra receptivo y motivado con el | trabajo.

trabajo en equipo.
-Le cuesta compartir informacién.

-Desarrolla el espiritu de equipo.

Tabla 19: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia especifica Trabajo
en Equipo
Fuente: Elaboracion propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia Especifica 03 — Comunicacion

Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas de forma

efectiva. Reconocida como la habilidad de saber cuando y a quién preguntar para

llevar a cabo un propdsito. Comprende, ademas, la dinamica de grupo y el disefio

efectivo de reuniones.

A Comunica sus ideas de forma clara, eficiente y fluida, logrando que los

lenguaje adecuadas.

receptores del mensaje lo entiendan utilizando las herramientas del

B Transmite su mensaje tratando con respeto y talante a los interesados,

pero no tiene en cuenta la expresién y las caracteristicas de los particulares.

C Expresa opiniones poco claras, tiene dificultades a la hora de transmitir al

interesado sus opiniones.

D Ridiculiza

sarcasticos e irdnicos.

las opiniones de las otras personas y hace comentarios

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Maneja las reglas adecuadas del

mensaje, la gramdtica y la sintaxis al

transmitir sus ideas tanto oral como
escrita.
-Reconoce publicamente sus

equivocaciones.
-Escucha a los demads con empatia y tiene
influencia sobre los demas para cambiar

sus ideas o acciones.

-Ajusta su lenguaje a la situacién.

-No verifica si sus mensajes fueron

entendidos, generando falsas
interpretaciones.
-Responde de forma impulsiva o
defendiéndose con reacciones
descontroladas.
-Tiene  grandes  dificultades  para

transmitir ideas y comunicar mensajes,

expresandose con ambigliedad o
vaguedad. No adapta el lenguaje a cada

situacion.

Tabla 20: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia especifica

Comunicacién
Fuente: Elaboracion propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

competencias en las areas de Secretaria e

Competencia Especifica 04 — Busqueda y Gestion de la Informacion

Implica buscar informacién mds alla de las preguntas rutinarias o de lo requerido por

el puesto. Ademads, supone el analisis profundo de la informacién, la resoluciéon de

discrepancias y la recoleccién de informacion para que responda satisfactoriamente

lo preguntado.

A Establece constantemente procedimientos de recopilacién y revisidon de la
informacidn. Filtra todo el texto para finalmente ser escueto.

B Reconoce la importancia de la redaccién y obtencion de informacion, pero
se cifie a lo requerido por su puesto.

C Utiliza procedimientos necesarios para reunir informacién, pero carece de
habilidad de sintesis y redaccién.

D No utiliza ninguin procedimiento para reunir la informacion, obvia aquellos
gue podria ser relevante.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Es referente dentro de la organizacion

por mantenerse al tanto de toda
informacidn clave.
-ldentifica con destreza fuentes de

recopilacidon de datos que ayudan a que
sea mas efectivo y claro aquello que se

pretende explicar.

-Tiene gran capacidad y astucia pata
detectar y analizar toda la informacién

gue recibe.

-Obstaculiza el desarrollo de proyectos

en los que se encuentra involucrado.

-Cuando participa en un asunto de
importancia, asume una posicién pasiva
de recepcién de todos los elementos

necesarios para su desarrollo.

-Asume por adelantado la fidelidad de la
informacién que recibe, aplicandola sin
previo andlisis y produciendo desvios en

el resultado.

Tabla 21: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia especifica

Busqueda y Gestidn de la Informacién
Fuente: Elaboracién propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia Especifica 05 — Responsabilidad

Implica el compromiso con que las personas realizan las tareas encomendadas, su

preocupacion por respetar el plazo, el contenido y el objetivo de lo asignado. El

superponer el interés organizacional al propio.

A Cumple con la calidad, horizonte temporal y dedicaciéon que se le exige,

propuesto.

muestra amplia disponibilidad y capacidad de mejora ante el objetivo

B Realiza las tareas cumpliendo con los requisitos de calidad, tiempo vy

dedicacién requerida.

C Cumple con los plazos de tiempo exigidos en la entrega de trabajos, pero

no en la riqueza del trabajo

D No cumple ni con los plazos ni con la dedicacidn exigida del trabajo

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Prefiere organizar, en primer lugar, sus
tareas, y luego distribuir el tiempo libre
gue pueda quedar para dedicarse a otras
actividades.
-Atiende  gustosamente las tareas
encomendadas, que toma como desafios,
teniendo en cuenta los objetivos
propuestos y preocupandose por obtener

los mejores resultados.

-Tiene una actitud comprometida con las

tareas en las que esta involucrado.

-Se demora en la entrega de sus trabajos,
ademads, son muy pobres y no llegan al

minimo requerido.

-No programa sus tareas para terminar

cumpliendo el plazo.

-Se conforma con los resultados logrados,
no percibe la capacidad de mejorar en su

trabajo.

Tabla 22: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia especifica

Responsabilidad
Fuente: Elaboracion propia

47




Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia Especifica 06 — Habilidad Analitica

Implica ser capaz de entender una situacién de manera que pueda ser dividida y

estructurada en diferentes pasos a seguir.

Incluye la organizacion sistematica de las

partes de un problema o situacidon y entenderlo como una secuencia de relaciones

causas — efecto.

A Realiza siempre un previo analisis de la situacion, asi como la identificacién
de posibles problemas vy la recopilacidn de informacién para resolverlo.

B Realiza un analisis de la informacidn, la gestiona y trata de resolverla

C Prevé un andlisis de la informacién y de busqueda de problema. Detecta
posibles oportunidades para optimizar la situacion, pero no lo hace.

D No realiza ningun tipo de analisis ni de resolucién de problemas de la
situacidn, se limita a lo expuesto.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Articula en diferentes partes sus tareas y
se coordina con sus compaiieros de
forma en la que dicha divisién suponga

un ahorro de tiempo y recursos.

-Clasifica las variables que involucra a la
situacion o trabajo encargado, utilizando
métodos graficos y de sintesis para poder

abordarlos.

-Orienta el andlisis que realiza utilizando
las herramientas adecuadas para llegar al

objetivo encomendado.

-Necesita de un superior para poder
juzgar y evaluar el tamafio o profundidad

del trabajo que le ha sido encomendado.

-Realiza sus trabajos de forma genérica y

simple, no entra en detalles.

-No ofrece una vision de conjunto ni
coordinacién con sus compaiferos para el

ahorro y simplificacién de procesos.

-No identifica las diferentes variables que

podemos encontrar en una situacion.

Tabla 23: Descripcion, niveles y comportamientos de la competencia especifica

Habilidad Analitica
Fuente: Elaboracién propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia Especifica 07 — Delegacion

Hace referencia a una técnica por medio de la cual, un individuo o titular cede una de

sus competencias a otra persona o departamento similar o de menor rango para que

esta la realice, pero siempre bajo la tutela y responsabilidad del titular.

A Se comunica con todos los érganos y departamentos de la entidad, cede

trabajo.

ciertas competencias para evitar el solapamiento y acumulacién del

B Cede aquellas competencias que se le solapan o suponen un sobresfuerzo

cedido.

de trabajo sin previo aviso o consenso con la unidad a la que se la ha

C No cede sus competencias, asume la acumulacién de trabajo y asume todo

su trabajo para él.

D No es competente para delegar, en todo caso, serd objeto de que se le

deleguen competencias.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Tiene confianza con los miembros de la
organizacién, cede sus competencias sin
preocupacion o prejuicio hacia los
demads, confia en las plenas capacidades

de sus compafieros.

-Asume su alto nivel de carga de trabajo y

se comunica y reflexiona con sus
compaiieros de trabajo para asi delegary

mantener un buen ambiente.

-Enriquece a los suyos dotandolos de

tareas mas importantes.

-No muestra el estado o situaciéon de
carga de trabajo con el resto de sus

compafieros de la organizacion.

-Se muestra desconfiado cuando cede
competencias, ya que no considera que

se vayan a realizar de forma éptima.

-No asume que le falta tiempo para
abarcar todo lo que su puesto de trabajo

supone.

Tabla 24: Descripcion, niveles y comportamientos de la competencia especifica

Delegacion
Fuente: Elaboracién propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia Especifica 08 — Tolerancia a la Presion

Hace referencia a la capacidad que tiene un individuo de actuar con firmeza ante
situaciones de desacuerdo, oposicidn, diversidad y falta de tiempo. Es mas, es la

habilidad de responder con un alto grado de desempefio ante situaciones forzosas.

A Consigue los objetivos previstos en situaciones incobmodas, singulares o
faltas de tiempo, prioriza cumplir con los objetivos del equipo antes que los

objetivos personales.

B Muestra resistencia y disconformidad en el momento de abordar

situaciones inusuales, pero cumple con los objetivos del equipo.

C Es capaz de cumplir con los objetivos en momento incomodos y de falta de

tiempo, pero prefiere trabajar sélo que en equipo.

D Se muestra desbordado emocionalmente y falto de ritmo ante estas

situaciones, no es capaz de cumplir con los objetivos.

Comportamiento Positivo | Comportamiento Negativo

-Resuelve eficientemente sus tareas aun | -Actia con notable ineficiencia ante

cuando existen problemas y obstaculos.

-Destaca por su profesionalidad, sin
exteriorizar desbordes emocionales en
épocas de trabajo de mayor esfuerzo y
dedicacion.
-Mantiene su

predisposicion en

situaciones de alta exigencia.

-Transmite confianza y tranquilidad.

situaciones adversas y dificultosas.

-Es desorganizado, entorpece el trabajo y

se siente acorralado.

-Transmite emociones negativas y nho
ayuda al correcto desarrollo grupal en

situaciones limite.

-Es inflexible en el momento de aceptar

cambios en el curso habitual del

desarrollo.

Tabla 25: Descripcion, niveles y comportamientos de la competencia especifica

Tolerancia a la Presién
Fuente: Elaboracién propia
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Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e

Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Competencia Especifica 09 — Perseverancia

Hace referencia al sentimiento de firmeza y constancia en la realizacidon de acciones y

procesos de manera estable y continua hasta lograr el objetivo fijado. Conocido como

el acto permanente de esfuerzo y buenas practicas.

A Insiste, indaga vy rectifica hasta lograr los propdsitos independientemente de

conocimiento.

la dificultad o complejidad del mismo, muestra un trabajo con criterio y

B Consigue y completa todos los objetivos, tareas y trabajos que le son

entrega.

encomendados con calidad, aunque no respeta el espacio temporal de

C Realiza todos y cada una de las acciones de las que se hace cargo, pero estan

faltas de profundidad y calidad.

D Renuncia a cualquier tarea en cuanto encuentra algun obstaculo y dificultad,

adquiridos.

no muestra interés en demostrar ni su experiencia ni sus conocimientos

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Es metddico, sistematico y organizado,
mantiene sus propuestas hasta que

obtiene el resultado esperado.

-Ejecuta sus tareas con cuidado, con una

alta calidad, precisién y fundamentacion.

-Trabaja hasta el final, a pesar de que los

resultados a priori resulten negativos.

-Se desmoraliza y cede ante los obstaculos y

la dificultad.

-Carece de personalidad, recula ante
comentarios negativos o correctivos,
adoptando rapidamente otro punto de
vista, para asi no recibir criticas, por interés

no por el aprendizaje.

-Se esfuerza poco por conseguir los

objetivos esperados.

Tabla 26: Descripcidn, niveles y comportamientos de la competencia especifica

Perseverancia
Fuente: Elaboracién propia
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Competencia Especifica 10 —

Uso y aprendizaje de las TIC's

Capacidad que tiene un individuo de actuar y adaptarse a los avances tecnoldgicos en

el desarrollo de su puesto de trabajo ya sea por generacion propia o aportada.

Dominio del entorno ofimatico dentro de su ambito de trabajo.

A Explota y saca el maximo rendimiento a las TIC's dentro de su organizacién,
con ello ahorra y simplifica procesos y tramites.

B Utiliza las TIC’s en el desarrollo de su trabajo, pero las usa y aprendié por
obligacién o estimulo y no voluntariamente.

C Utiliza las TIC's, pero en cuanto tiene la oportunidad vuelve al papel y no se
desenvuelve cémodamente a nivel ofimatico

D No utiliza las TIC’s, abusa del papel.

Comportamiento Positivo

Comportamiento Negativo

-Se interesa por aprender, cree que las
TIC's facilitaran el desarrollo de su
trabajo.
-Busca con los medios ofimaticos
adquiridos, qué ventajas o soluciones
puede ofrecer a la entidad en la que
trabaja.
-Utiliza las TIC's para aumentar su
productividad y el valor afadido que

supone para la organizacién

-Se conforma con el aprendizaje y los
considera un conocimiento mas, no
pretende ni busca una alternativa u

optimizacién del trabajo.

-Trata de evitar el uso de las TIC's,

considera que su trabajo es

ya
suficientemente rentable de esa manera

y no prevé su implementacién.

-No se interesado por aprender el uso de
las TIC's, simplemente las ha aprendido
porque son requisito indispensable al

menos conocerlas.

Tabla 27: Descripcion, niveles y comportamientos de la competencia especifica Uso y

Aprendizaje de las TIC's
Fuente: Elaboracién propia
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5.2. Resultados obtenidos del Andlisis y Descripcion de Puestos Tipo

El Andlisis y Descripcion de Puestos Tipo refleja en un documento la naturaleza,
contenido y alcance de cada posicidén funcional de la organizacion. Para su elaboracién

se seguirdn las etapas expuestas en el capitulo de metodologia.

Como se ha expuesto, para la elaboracion del Analisis y Descripcion de Puestos Tipo se
realizard una entrevista, entendiendo ésta como un proceso de recopilacion de
informacién a partir de preguntas de respuesta abierta. Con la entrevista se pretende
encaminar y guiar al personal objeto de estudio para que se cifia a contestar lo que se
pregunte. Para evitar la sobreinformacion, ésta se filtrard a partir de palabras clave.
Este proceso permitira conocer las responsabilidades, tareas, condiciones ambientales
del puesto de trabajo, asi como los conocimiento y requisitos de desempefio

especifico.

En este caso, se pretende realizar un andlisis y descripcién funcional del Area de
Secretaria e Intervencion del Ayuntamiento de Benaguasil y de esta manera, conseguir
una descripcién del puesto que tengan como razén ultima la creacién de un Perfil

Competencial. A continuacion, se muestran los puestos a analizar:

Area de Secretaria Area de Intervencion
Secretaria — PTO1AS Técnico Medio de Gestion — PTO1Al
Administrativo - Tipo 1 — PT02AS Administrativo - Tipo 1 — PTO2AI

Auxiliar Administrativo - Tipo 1 — PTO3AS Administrativo - Tipo 2 — PTO3Al

Auxiliar Administrativo - Tipo 2 — PTO4AS Auxiliar Administrativo - Tipo 1 — PTO4Al

Auxiliar Administrativo - Tipo 2 — PTO5AI

Tabla 28:Pues seleccionados para el Analisis y Descripcion de Puesto Tipo
Fuente: Elaboracién propia

A continuacién, se muestra el DPT completado por cada uno de los miembros

seleccionados del Area de Secretaria e Intervencién del Ayuntamiento de Benaguasil.
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PUESTO ANALIZADO

Nombre del Puesto

Secretaria — PTO1AS

Grupo - Subgrupo

Grupo A. Subgrupo Al

Tipo de Organizacion

Administracion Publica

Area

Secretaria

Recibe 6rdenes de

Alcalde

Da drdenes a

Puestos de trabajo inferiores jerdrquicamente en su drea: PT02AS,

PTO3AS y PTO4A

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Tiene por objeto la gestién desde inicio hasta la finalizacién de los
expedientes de contratacion del Sector Publico y que todos los

procesos se realizan conforme la legalidad y fe publica

Procesos (tareas)

-Gestidn: Gestiona todo tipo de expedientes de contratacién ya sean
contratos menores, procedimientos negociados sin publicidad, asi
como de los distintos tipos de contratacién, como suministro, servicios,
contratos mixtos, desde el principio hasta el final. Su dmbito de
actuacion es tanto interno como externo afectando al municipio a los

empresarios

-Otros: Prepara los expedientes para su remisidn al juzgado y mantiene
la base de datos de los contratos. Delega la firma de secretaria para la

gestion ordinaria

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo Universitario o Licenciado

Requerimiento fisico

No requiere ningun tipo de condicién fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Responsable sobre el buen trato y correcto orden de los expedientes de

contratacion

Sobre recursos

humanos

Planificar, dirigir y controlar los empleados publicos a su cargo o del

area
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Impacto de los | Efecto negativo en la gestion y funcionamiento del Ayuntamiento

errores

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico y | No supone ningun desgaste fisico, se considera esfuerzo mental debido
mental a la responsabilidad del cargo, asi como el ejercicio de su jornada

laboral frente al ordenador

Ambiente de trabajo | Despacho donde lideray desarrolla las actividades dentro de su Area

Riesgo No existe riesgo alguno

Tabla 29: ADPT del puesto de secretaria del Area de Secretaria — PTO1AS
Fuente: Elaboracion propia
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PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Administrativo — PTO2AS

Grupo - Subgrupo

Grupo C. Subgrupo C1

Tipo de Organizacion

Administracion Publica

Area

Secretaria

Recibe 6rdenes de

Secretaria

Da drdenes a

Personal jerdrquicamente inferior: PTO3AS y PTO4AS

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Tiene por objeto la defensa del ciudadano y la representacion del

ayuntamiento, ademas colaborard con la Oficina Municipal de

Informacién al Consumidor y la Junta de Gobierno Local

Procesos (tareas)

-Junta _de Gobierno Local: Responsable de su convocatoria y

notificacidn, desarrolla la edicién de acuerdos, actas y notificaciones.
Ademas, realiza el envio y registro telematico y lo comunica tanto a

nivel interno como externo

-Responsabilidad Patrimonial: Encargado de la apertura de expedientes

en la Administracién Electrénica incluyendo su seguimiento, tramites,
plazos, entre otros. De la misma manera, prepara informes y acuerdos y
controla los documentos y archivos del expediente

-Siniestros Propios y de Terceros: Tarea compartida con otro

funcionario, encargado del inicio, seguimiento y tramitacion del

expediente

-Juzgados y Contenciosos: Competente en la iniciacién del expediente

por medio de la Administracion Electrdénica, asi como su seguimiento,

plazos, recopilacién y envio

-Oficina_Municipal de Informacidon al Consumidor: Responsable de la

mediacién y gestidon con empresas reclamadas y otras Administraciones
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo de Bachiller o Técnico

Requerimiento fisico

No supone ningun tipo de condicion fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Responsabilidad sobre el material de oficina y ofimatico a su servicio

Sobre recursos | Asesora y colabora con el personal a la par con ella y con el que esté a
humanos su cargo o sea inferior

Impacto de los | Disminucion de la eficacia de los actos del Ayuntamiento, mayor
errores satisfaccidon ciudadana, aumento de la burocracia

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo  fisico

mental

y

No supone ningun riesgo fisico, sélo mental

Ambiente de trabajo

Despacho de Secretaria donde ejerce sus tareas junto con una

compafera

Riesgo

No supone riesgo alguno.

Tabla 30: ADPT del administrativo del Area de Secretaria — PT02AS
Fuente: Elaboracion propia
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PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Auxiliar Administrativo Tipo 1 — PTO3AS

Grupo - Subgrupo

Grupo C. Subgrupo C2

Tipo de Organizacion

Administracion Publica

Area

Secretaria

Recibe 6rdenes de

Secretaria y superiores del drea

Da drdenes a

Nadie

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

El puesto estara dirigido principalmente a la absoluta gestién y control

del pleno, residualmente auxiliara a sus compafieros

Procesos (tareas)

-Pleno: Prepara los libros de resoluciones y de pleno. Lo convoca y
transcribe las actas, prepara certificados de acuerdos plenarios y remite

acuerdos y mociones del Pleno a las distintas administraciones publicas

-Otros: Tareas que le son delegadas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

Requerimiento fisico

No supone ningun tipo de condicion fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Responsabilidad sobre el material de oficina y ofimatico a su servicio

Sobre recursos | Asesora y colabora con el personal a la par con ella y con el que esté a
humanos su cargo o sea inferior

Impacto de los | Disminucidn de la eficacia de los actos del Ayuntamiento, mayor
errores satisfaccion ciudadana, aumento de la burocracia

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico vy

mental

No supone ningun riesgo fisico, sélo mental

Ambiente de trabajo

Despacho de Secretaria donde ejerce sus tareas junto con una

compafera
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Riesgo

No supone riesgo alguno

Tabla 31: ADPT del auxiliar administrativo tipo 1 del Area de Secretaria — PTO3AS
Fuente: Elaboracién propia

PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Auxiliar Administrativo Tipo 2 — PTO4AS

Grupo — Subgrupo

Grupo C. Subgrupo C2

Tipo de Organizacion

Administracion Publica

Area

Secretaria

Recibe 6rdenes de

Secretaria y superiores del drea

Da drdenes a

Nadie

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Un puesto dirigido a auxiliar las tareas de la secretaria desarrolla
actividades relacionadas con todo tipo de expedientes y se encarga de

gestionar procesos a nivel interno

Procesos (tareas)

-Elabora y Gestiona: Los procesos selectivos, el expediente de plantilla

de personal y de oferta de empleo publico. También competente en
solicitudes y autorizaciones de Comisiones de servicios del personal del
Ayuntamiento y de los expedientes de Régimen Disciplinario del
personal. Gestiona los expedientes de constitucién municipal

-Controla: La activacion y desactivacion de los ejercicios de la
plataforma, las licencias sobre animales potencialmente peligrosos,
valida cursos de la Diputacion de Valencia

-Otros: Convoca la Mesa General de Negociacién conjunta del

Ayuntamiento, envia publicaciones al BOP, DOGB y BOE

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

Requerimiento fisico

No supone ningun tipo de condicidn fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia
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RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Responsabilidad sobre el material de oficina y ofimatico a su servicio

Sobre recursos

humanos

Asesora y colabora con el personal a la par con ella y con el que esté a

su cargo o sea inferior

Impacto de los

errores

Disminucién de la eficacia de los actos del Ayuntamiento, mayor

satisfaccidon ciudadana, aumento de la burocracia

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico vy

mental

No supone ningun riesgo fisico, sélo mental

Ambiente de trabajo

Despacho de Secretaria donde ejerce sus tareas junto con una

compafera

Riesgo

No supone riesgo alguno

Tabla 32: ADPT del auxiliar administrativo tipo 2 del Area de Secretaria — PTAS04
Fuente: Elaboracion propia
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PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Técnico Medio de Gestion — PTO1Al

Grupo — Subgrupo

Grupo A. Subgrupo A2

Tipo de Organizacion

Administracion Publica

Area

Intervencion

Recibe 6rdenes de

Interventor

Da drdenes a

Puestos de trabajo inferiores jerdrquicamente al mismo: PTO02AI,

PTO3AI, PTO4Al y PTO5AI

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Desempena funciones intimamente relacionadas con todos los
impuestos, ademas colabora para la gestiéon de néminas y liquidaciones

tributarias

Procesos (tareas)

-Liquidaciones: Encargada de preparar las resoluciones de aprobacién

de liquidaciones tributarias y de las listas cobratorias de tributos

-Informes: Realiza informes sobre solicitudes de aplazamiento o
fraccionamiento y planes de pago, sobre solicitudes de exencién del
Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecdanica y sobre prorrateo de

impuestos

-Procesos Electrénicos: Responsable de la resolucién de procesos de

devoluciéon de ingresos indebidos, bonificacion del Impuesto sobre
Bienes Inmuebles e familiar numerosas, bajas y altas de tasas urbana,
alteraciones de tasas e impuestos y de recursos de reposicién contra

liguidaciones tributarias

-Nominas: Colabora con la preparacion de la nédmina mensual, aprueba
anticipos de la ndmica y se encarga del reconocimiento de antigliedad a

efectos de trienios
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-Ordenanzas y Presupuesto: Prepara expedientes de modificacion de

ordenanzas fiscales y elabora informes de costes de los servicios.

Colabora en la elaboracién del presupuesto de ingresos

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo Universitario o Licenciado

Requerimiento fisico

No supone ningun tipo de condicidn fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Orden y control de los actos contables diarios

Sobre recursos | Asesora y colabora con el personal a la par con ella y con el que esté a
humanos su cargo o sea inferior

Impacto de los | Disminucion de la eficacia de los actos del Ayuntamiento y posible
errores pérdida econdmica

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico vy

mental

No supone ningun riesgo fisico, simplemente el asociado a trabajar bajo

presién y frente a una pantalla, es decir, el mental

Ambiente de trabajo

Despacho de intervencion donde ejerce sus tareas junto con una

compafera

Riesgo

No supone riesgo alguno

Tabla 33: ADPT del técnico medio de gestién del Area de Intervencién — PTO1Al
Fuente: Elaboracién propia
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PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Administrativo tipo 1 — PTO2AI

Grupo — Subgrupo

Grupo C. Subgrupo C1

Tipo de Organizacion

Administracion Publica

Area

Intervencion

Recibe 6rdenes de

Técnico Medio de Gestidn o persona a cargo

Da drdenes a

Personal jerdrquicamente inferior: PTO4Al y PTO5AI

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Responsable de la unidad de contabilidad y de la recepcién de facturas
gue afecten al ayuntamiento, asi como el envio posterior a los entes

institucionales correspondiente

Procesos (tareas)

-Facturas: Recibe facturas que han entrado en la Oficina de Atencidn al
Ciudadano, de la plataforma del Ministerio y registra las facturas en el

programa de contabilidad

-Contabilizar: Contabiliza los pagos a justificar, documentos contables
de pagos varios en programa contable, néminas y la orden de pago de

las facturas en contabilidad una vez firmado el decreto

-Realiza: Encargada de hacer retenciones de crédito de las facturas en
la partida correspondiente y hacer decretos de aprobacién de las

facturas correctamente visadas en el portal del funcionario

-Otros: Envia los datos de las Cuentas Generales de cada ejercicio a la
Sindicatura de cuentas, anota el estado en que estan las facturas en la
plataforma del Ministerio y envia anualmente el modelo 347 de la

Agencia Tributaria por su plataforma

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo de Bachiller o Técnico

Requerimiento fisico

No supone ningun tipo de condicidn fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia
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RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Responsabilidad sobre el material de oficina y ofimatico a su servicio

Sobre recursos

humanos

Asesora y colabora con el personal a la par con ella y con el que esté a

su cargo o sea inferior

Impacto de los

errores

Disminucién de la eficacia de los actos del Ayuntamiento y posible

pérdida econédmica

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico vy

mental

No supone ningun riesgo fisico, sélo mental

Ambiente de trabajo

Despacho de intervencién donde ejerce sus tareas junto con una

compafera

Riesgo

No supone riesgo alguno

Tabla 34: ADPT del administrativo tipo 1 del Area de Intervencién — PTO2AI
Fuente: Elaboracidn propia

64




Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Administrativo tipo 2 — PTO3Al

Grupo — Subgrupo

Grupo C. Subgrupo C1

Tipo de Organizacion

Administracion Publica

Area

Intervencion

Recibe 6rdenes de

Técnico Medio de Gestidn o persona a cargo

Da drdenes a

Personal jerdrquicamente inferior: PTO4Al y PTO5AI

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Realiza labores de contabilizacion y gestiona los expedientes de

tributos y controla vencimientos y préstamos

Procesos (tareas)

-Contabiliza: Los ingresos de las subvenciones concedidas, también con
caracter quincenal los ingresos de los recibos liquidados, los pagos

realizados

-Tributos: Trimestral y anualmente declaracién del IVA, mensualmente
la declaracién del IRPF. Elabora el calendario y presupuesto de tesoreria
y genera trimestralmente los informes de morosidad y el periodo

medio de pago

-Gestiona: Los expedientes de compensacién de tributos, de cesidn de
créditos y las devoluciones del prorrateo del Impuesto sobre Vehiculos

de Tracciéon Mecanica

-Otros: Consulta saldos y movimientos de las cuentas bancarias,
controla mensualmente los préstamos y controla el vencimiento de los

padrones para su cobro en via ejecutiva

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo de Bachiller o Técnico

Requerimiento fisico

No supone ningun tipo de condicion fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia
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RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Responsabilidad sobre el material de oficina y ofimatico a su servicio

Sobre recursos

humanos

Asesora y colabora con el personal a la par con ella y con el que esté a

su cargo o sea inferior

Impacto de los

errores

Disminucién de la eficacia de los actos del Ayuntamiento y posible

pérdida econédmica

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico vy

mental

No supone ningun riesgo fisico, sélo mental

Ambiente de trabajo

Despacho de intervencién donde ejerce sus tareas junto con una

compafera

Riesgo

No supone riesgo alguno

Tabla 35: ADPT del administrativo tipo 2 del Area de Intervencién — PTO3AI
Fuente: Elaboracidn propia
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PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Auxiliar Administrativo tipo 1 — PTO4Al

Grupo — Subgrupo

Grupo C. Subgrupo C2

Tipo de Organizacién

Administraciéon Publica

Area

Intervencion

Recibe 6rdenes de

Técnico Medio de Gestidn o equivalentes

Da ordenes a

Nadie

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Se trata de un puesto de trabajo encargada de labores de tesoreria,
rentas e intervencion, realizard actividades relacionadas con la

contabilidad, punteos, fianzas

Procesos (tareas)

-Intervencion: Realiza punteo de bancos, efectia la contabilidad de
ingresos y pagos bancarios, préstamos, facturas domiciliarias, edictos y
otros. Realiza el decreto de los pagos mensuales domiciliados,
contabiliza, archiva los avales bancares y, por ultimo, es la encarga del

punteo de talones bancarios y su contabilizacion

-Tesoreria: Realiza los arqueos mensuales y las actas de arqueo de final
del ejercicio a 31 de diciembre y en los ceses y tomas de posesién de las
Corporaciones Locales. Solicita certificados de saldos bancarios a fechas

de cierre

-Rentas: Realiza tareas de gestor en los procesos de fianzas y avales
bancarios solicitando informes y gestionando y realizando la propuesta
y el realizar el documento contable. Registra y envia a recaudacién y

catastro las escrituras que entran

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

Requerimiento fisico

No supone ningun tipo de condicidn fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia
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RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Responsabilidad sobre el material de oficina y ofimatico a su servicio

Sobre recursos

humanos

Colabora y se coordina con el personal superior para el correcto

funcionamiento de sus tareas y las que son delegadas

Impacto de los

errores

Disminucién de la eficacia de los actos del Ayuntamiento y posible

pérdida econédmica

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico vy

mental

No supone ningun riesgo fisico, sélo mental

Ambiente de trabajo

Despacho de intervencién donde ejerce sus tareas junto con una

compafera

Riesgo

No supone riesgo alguno

Tabla 36: ADPT del auxiliar administrativo tipo 1 del Area de Intervencién — PTO4Al
Fuente: Elaboracidn propia
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PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Auxiliar Administrativo tipo 2 — PTO5AI

Grupo — Subgrupo

Grupo C. Subgrupo C2

Tipo de Organizacién

Administraciéon Publica

Area

Intervencion

Recibe 6rdenes de

Técnico Medio de Gestidn o equivalentes

Da ordenes a

Nadie

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Tiene por objetivo el auxilio de los puestos de trabajo inmediatamente
superiores, ademds se encarga de gestionar subvenciones y recibos

impagados

Procesos (tareas)

-Gestion: Encargada de las subvenciones a asociaciones locales y las
diligencias de embargo de la Agencia Tributaria. También, del
portafirmas, de las subvenciones de Xarxa de Llibres y de las

compensaciones de oficio. Comunica recibos impagados

-Atencién: Llamadas al departamento y conserjeria y de los ciudadanos

del municipio ocasionalmente

-Otros: Auxilia a compafieros de area para aliviar su carga de trabajo

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

Requerimiento fisico

No supone ningun tipo de condicion fisica, mas bien, mental

Experiencia

No se requiere experiencia

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Responsabilidad sobre el material de oficina y ofimatico a su servicio

Sobre recursos | Colabora y se coordina con el personal superior para el correcto
humanos funcionamiento de sus tareas y las que son delegadas

Impacto de los | Disminucién de la eficacia de los actos del Ayuntamiento y posible
errores pérdida econdmica

69




Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico y | No supone ningun riesgo fisico, s6lo mental

mental

Ambiente de trabajo | Despacho de intervencién donde ejerce sus tareas junto con una

compafera

Riesgo No supone riesgo alguno

Tabla 37: ADPT del auxiliar administrativo tipo 2 del Area de Intervencién — PTO5AI
Fuente: Elaboracién propia
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5.3. Resultados obtenidos para el Perfil Competencial

Tal y como se explicé en el apartado 3.3 y 4.3 el Perfil Competencial es un documento
que resume las competencias que son requerimiento indispensable para Ia

organizacién y para el puesto tipo sujeto a estudio.

De entre los 3 diferentes tipos de perfiles competenciales se ha decidido desarrollar
Unicamente el Perfil Basico, para su elaboracién ha sido necesario la creaciéon de un
Diccionario de Competencias y del Andlisis y Descripcion de Puestos Tipo, con todo
ello, se tendrad la capacidad para crear un perfil competencial consolidado de los 9

puestos tipo seleccionados.

El perfil competencial serd un resumen de las competencias seleccionadas, éstas
contaran con 4 niveles de exigencia de “A” hasta “D” con el criterio que refleja la Tabla
5 Se afadira una breve descripcion del puesto fruto del Analisis y Descripcién de
Puestos Tipo. A continuacidn, se muestran los perfiles competenciales de los puestos

analizados.
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Puesto: secretaria — PTO1AS

Breve Descripcion del Puesto

Tiene por objeto la gestién desde inicio hasta la finalizacién de los expedientes de
contratacién del Sector Publico y que todos los procesos se realizan conforma la

legalidad y fe publica.

Competencias Organizacionales

Flexibilidad A Orientacion al Ciudadano B
Iniciativa B Autocontrol B
Calidad del Trabajo A Orientacion a Resultados A
Conciencia Organizacional A Justicia A
Compromiso A Integridad A

Competencias Especificas

Liderazgo B Trabajo de Equipo B
Comunicacién A Gestion de la Informacidn A
Responsabilidad A Habilidad Analitica B
Delegacidn A Tolerancia a la Presion B
Perseverancia A Uso y Aprendizaje de las TIC’s A

Tabla 38: Perfil competencial de la secretaria del Area de Secretaria
Fuente: Elaboracion propia

72




Disefio y elaboracion del Perfil Basico de competencias en las areas de Secretaria e
Intervenciéon del Ayuntamiento de Benaguasil.

Puesto: Administrativo — PT02AS

Breve Descripcion del Puesto

Tiene por objeto la defensa del ciudadano y la representacién del ayuntamiento,
ademas colaborara con la Oficina Municipal de Informacién al Consumidor y la Junta

de Gobierno Local.

Competencias Organizacionales

Flexibilidad A Orientacion al Ciudadano A
Iniciativa B Autocontrol B
Calidad del Trabajo B Orientacion a Resultados A
Conciencia Organizacional B Justicia B
Compromiso B Integridad B

Competencias Especificas

Liderazgo C Trabajo de Equipo B
Comunicacién A Gestion de la Informacidn A
Responsabilidad B Habilidad Analitica B
Delegacion C Tolerancia a la Presién A
Perseverancia A Uso y Aprendizaje de las TIC’s A

Tabla 39: Perfil Competencial del administrativo del Area de Secretaria
Fuente: Elaboracion propia
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Puesto: Auxiliar Administrativo tipo 1 — PTO3AS

Breve Descripcion del Puesto

El puesto estara dirigido principalmente a la gestion y control del pleno, residualmente

auxiliara a sus companeros.

Competencias Organizacionales

Flexibilidad B Orientacion al Ciudadano A
Iniciativa c Autocontrol B
Calidad del Trabajo A Orientacidn a Resultados B
Conciencia Organizacional B Justicia A
Compromiso B Integridad B

Competencias Especificas

Liderazgo C Trabajo de Equipo B
Comunicacion A Gestion de la Informacion A
Responsabilidad B Habilidad Analitica B
Delegacidn D Tolerancia a la Presion B
Perseverancia A Uso y Aprendizaje de las TIC’s B

Tabla 40: Perfil Competencial del auxiliar administrativo tipo 1 del Area de Secretaria
Fuente: Elaboracion propia
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Puesto: Auxiliar Administrativo tipo 2 — PTO4AS

Breve Descripcion del Puesto

Un puesto dirigido a auxiliar las tareas de la secretaria desarrolla actividades

relacionadas con todo tipo de expedientes y se encarga de gestionar procesos a nivel

interno

Competencias Organizacionales
Flexibilidad A Orientacion al Ciudadano A
Iniciativa B Autocontrol A
Calidad del Trabajo B Orientacion a Resultados A
Conciencia Organizacional B Justicia B
Compromiso B Integridad B

Competencias Especificas

Liderazgo C Trabajo de Equipo B
Comunicacién A Gestion de la Informacidn A
Responsabilidad A Habilidad Analitica B
Delegacion D Tolerancia a la Presién A
Perseverancia A Uso y Aprendizaje de las TIC’s A

Tabla 41: Perfil Competencial del auxiliar administrativo tipo 2 del Area de Secretaria
Fuente: Elaboracion propia
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Puesto: Técnico Medio de Gestion — PTO1Al

Breve Descripcion del Puesto

Desempefia funciones intimamente relacionadas con todos los impuestos, ademas

colabora para la gestién de ndminas y liquidaciones tributarias.

Competencias Organizacionales

Flexibilidad A Orientacion al Ciudadano B
Iniciativa B Autocontrol A
Calidad del Trabajo A Orientacion a Resultados A
Conciencia Organizacional B Justicia B
Compromiso A Integridad A

Competencias Especificas

Liderazgo A Trabajo de Equipo B
Comunicacién B Gestion de la Informacidn A
Responsabilidad A Habilidad Analitica A
Delegacidn A Tolerancia a la Presion B
Perseverancia B Uso y Aprendizaje de las TIC’s A

Tabla 42: Perfil Competencial del técnico medio de gestién del Area de Intervencién
Fuente: Elaboracion propia
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Puesto: Administrativo tipo 1 — PT02AI

Breve Descripcion del Puesto

Responsable de la unidad de contabilidad y de la recepcion de facturas que afecten al
ayuntamiento, asi como el envio posterior a los entes institucionales

correspondientes.

Competencias Organizacionales

Flexibilidad B Orientacion al Ciudadano A
Iniciativa c Autocontrol B
Calidad del Trabajo A Orientacidn a Resultados B
Conciencia Organizacional B Justicia A
Compromiso B Integridad B

Competencias Especificas

Liderazgo C Trabajo de Equipo B
Comunicacion A Gestion de la Informacion B
Responsabilidad B Habilidad Analitica B
Delegacidn D Tolerancia a la Presion B
Perseverancia A Uso y Aprendizaje de las TIC’s B

Tabla 43: Perfil Competencial del administrativo tipo 1 del Area de Intervencién
Fuente: Elaboracion propia
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Puesto: Administrativo tipo 2 — PTO3AI

Breve Descripcion del Puesto

Realiza labores de contabilizacidon y gestiona los expedientes de tributos y controla

vencimientos y préstamos.

Competencias Organizacionales

Flexibilidad A Orientacion al Ciudadano A
Iniciativa B Autocontrol A
Calidad del Trabajo B Orientacion a Resultados A
Conciencia Organizacional B Justicia B
Compromiso A Integridad B

Competencias Especificas

Liderazgo C Trabajo de Equipo B
Comunicacién A Gestion de la Informacidn A
Responsabilidad A Habilidad Analitica B
Delegacion B Tolerancia a la Presién A
Perseverancia A Uso y Aprendizaje de las TIC’s B

Tabla 44: Perfil Competencial del administrativo tipo 2 del Area de Intervencién
Fuente: Elaboracion propia
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Puesto: Auxiliar Administrativo tipo 1 — PTO4Al

Breve Descripcion del Puesto

Se trata de un puesto de trabajo encargada de labores de tesoreria, rentas e

intervencion, realizara actividades relacionadas con la contabilidad, punteos, fianzas.

Competencias Organizacionales

Flexibilidad A Orientacion al Ciudadano B
Iniciativa B Autocontrol A
Calidad del Trabajo B Orientacidn a Resultados B
Conciencia Organizacional B Justicia A
Compromiso B Integridad A

Competencias Especificas

Liderazgo D Trabajo de Equipo A
Comunicacién A Gestion de la Informacidn B
Responsabilidad B Habilidad Analitica B
Delegacion B Tolerancia a la Presién A
Perseverancia A Uso y Aprendizaje de las TIC’s A

Tabla 45: Perfil Competencial del auxiliar administrativo tipo 1 del Area de
Intervencion
Fuente: Elaboracion propia
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Puesto: Auxiliar Administrativo tipo 2 — PTO5AI

Breve Descripcion del Puesto

Tiene por objetivo el auxilio de los puestos de trabajo inmediatamente superiores,

ademas se encarga de gestionar subvenciones y recibos impagados.

Competencias Organizacionales

Flexibilidad A Orientacion al Ciudadano A
Iniciativa A Autocontrol B
Calidad del Trabajo B Orientacion a Resultados A
Conciencia Organizacional B Justicia A
Compromiso B Integridad A

Competencias Especificas

Liderazgo D Trabajo de Equipo A
Comunicacién A Gestion de la Informacidn A
Responsabilidad A Habilidad Analitica B
Delegacidn D Tolerancia a la Presion B
Perseverancia B Uso y Aprendizaje de las TIC’s A

Tabla 46: Perfil Competencial del auxiliar administrativo tipo 2 del Area de
Intervencion
Fuente: Elaboracion propia
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6. Conclusiones

Tras el desarrollo del presente Trabajo Final de Grado, que ha permitido conocer en
profundidad las dreas de Secretaria y de Intervencién del Ayuntamiento de Benaguasil
y en especial los puestos de trabajo que las componen, se considera que los objetivos
especificos definidos para el mismo se han cumplido. Por ello, en este capitulo se
muestran las conclusiones relacionadas con cada uno de los objetivos especificos

marcados.

6.1. Conclusiones sobre el andlisis de la situacién del ayuntamiento en las Areas
de Intervencion y Secretaria

Haber realizado un andlisis de las areas de Secretaria e Intervencidon ha permitido
conocer la estructura, funciones y personal de cada una de ellas. Dicho analisis supone
la primera toma de contacto con las dreas objeto de estudio, es decir, tiene la
capacidad de adentrarse en el seno de la materia que se va trabajar. Ademas, también
permite conocer el organigrama del ayuntamiento pudiéndose observar todas y cada

una de las concejalias en las que se estructura y sus funciones.

Una vez realizado el andlisis se considera que ninguna de las dos areas esta subdivida
en departamentos o secciones, el tamafio de las areas de secretaria (4 puestos de
trabajo) e Intervencion (5 puestos de trabajo) permite que desarrollen su actividad
como una unica unidad. En total, nuestra poblacion sujeta a estudio en el presente

Trabajo de Fin de Grado es de 9 puestos de trabajo.
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6.2. Conclusiones sobre la seleccidn y descripcion de competencias que
cumplan con los requisitos organizacionales.

A continuacién, se ha elaborado un Diccionario de Competencias en el que se han
identificado competencias generales y especificas definiendo en cada una de ellas su
significado y sus diferentes niveles de intensidad y exigencia y, sobre todo, definiendo

comportamientos observables y medibles tanto positivos como negativos.

La metodologia utilizada para la seleccion de competencias ha sido la identificacidn de
todas ellas a partir de (Alles, 2005) y su puesta en comun junto con la secretaria del
ayuntamiento da como resultado un Diccionario de Competencias compuesto por un
total de 20 que quedan resumidas en las Tablas: Tabla 8, Tabla 9, Tabla 10, Tabla 11,
Tabla 12, Tabla 13, Tabla 14, Tabla 15, Tabla 16, Tabla 17, Tabla 18, Tabla 19, Tabla
20, Tabla 21, Tabla 22, Tabla 23, Tabla 24, Tabla 25, Tabla 26 y Tabla 27

El objeto del Diccionario de Competencias es servir como una herramienta para la posterior
elaboracion del Perfil Competencial de cada uno de los puestos seleccionados, el diccionario
no estd sujeto a la perpetuidad, sino que estd expuesto a constantes cambios y actualizaciones

futuras.

6.3. Conclusiones sobre la realizaciéon de una entrevista para completary
rellenar la plantilla de los puestos tipo para cada uno de los puestos
seleccionados

A continuacion del Diccionario de Competencias se ha llevado a cabo el Andlisis y Descripcién
de Puestos Tipo. Para ello, en primer lugar, se realizd el andlisis de la informacién y

posteriormente su descripcidon en la plantilla base.

Con el andlisis se pretendera obtener informacion sobre los 9 puesto seleccionados (). Para la
obtencidn de informacidn se ha disefiado una entrevista (Anexo IV — Entrevista) de modo que,
el personal seleccionado pueda responder sin restricciones y ampliamente para completar con

detalle la plantilla de los puestos seleccionados.

Este proceso ha permitido describir, tanto una breve descripcidon del puesto como las tareas,

responsabilidades, formacién, experiencia, efectos y condiciones ambientales de cada puesto
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tipo. Ademas, la delimitacién de las funciones de cada uno permite elaborar una guia al
empleado para el desempefio de sus funciones. Como resultado, se han descrito los nueve

puestos tipo informacion que queda recogida en las siguientes tablas: Tabla 29, Tabla 30,

Tabla 31, Tabla 32, Tabla 33, Tabla 34, Tabla 35, Tabla 36 y Tabla 37

6.4. Conclusiones sobre elaborar un Perfil Competencial que resuma toda la
informacién de un puesto.

En la elaboracién del Perfil Competencial se pretende conseguir informacion acerca del puesto
y aquellas competencias necesarias para el desarrollo de cada uno de los puestos tipo,
contando cada una de ellas con diferentes niveles de exigencias tanto de competencias

generales como especificas, y asi elaborar un perfil basico.

Para ello ha sido necesario, el Diccionario de Competencias y los Resultados obtenidos del
Andlisis y Descripcion de Puestos Tipo. Ambos aportan informacion imprescindible para la
elaboracion del Perfil Competencial. Tras la elaboracion del Perfil Competencial se considera
que todos los puestos pueden conseguir un mayor rendimiento dentro de la organizacién y
que todos poseen las competencias ya sea en mayor o menor grado. Los perfiles

competenciales resultantes de este trabajo estan recogidos en las Tablas: Tabla 38, Tabla 39,

Tabla 40, Tabla 41, Tabla 42, Tabla 43, Tabla 44, Tabla 45 y Tabla 46.
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8. Anexos

8.1. Anexo | — Diccionario de Competencias

Competencia XX - XX

O o W >

Comportamiento Positivo | Comportamiento Negativo
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8.2. Anexo Il — Analisis de Puestos Tipo

PUESTO ANALIZADO

Perfil y Puesto.

Tipo de Organizacién

Area

Recibe 6rdenes de

Da ordenes a

ACTIVIDADES Y TAREAS DEL PUESTO

Mision o finalidad del

puesto

Procesos (tareas)

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Requerimiento fisico

Experiencia

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sobre materiales

Sobre recursos
humanos

Impacto de los
errores

CONDICIONES AMBIENTALES DEL PUESTO

Esfuerzo fisico vy

mental

Ambiente de trabajo

Riesgo
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8.3. Anexo IV — Entrevista

1. ¢A qué grupo, subgrupo y nivel pertenece?

2. é¢De quién recibe 6rdenes?

3. éQué actividades desarrolla de forma habitual en el Ayuntamiento?

4. ¢ Alguna mas con caracter residual?

5. ¢éQué tipo de requisitos académico y fisico requiere su puesto?

6. ¢Qué efecto cree que tiene el incorrecto cumplimiento de sus funciones?

7.A nivel humano, ¢{Qué responsabilidad tiene?

8. éSu puesto supone un esfuerzo fisico o mental?
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