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1. RESUMEN EJECUTIVO

Motivacion

La redaccién de este Plan de Mejora obedece a la necesidad de rentabilizar el
valioso capital humano con el que cuenta el Ayuntamiento de Durango,

instaurando una politica de personal.

Es usual distinguir varios niveles de profundidad en la gestion, segun incida
mas en los aspectos estratégicos, meramente técnicos o administrativos:

RECUADRO 1

Niveles de profundidad en la gestion de Recursos Humanos

AMBITO

CONTENIDO

Politica de Personal

Es el nivel politico-directivo defijacion
de las orientaciones béasicas y los
objetivos en relacién con las personas
gue integran la institucion.

Gestion de Recursos Humanos

Establecimiento de los objetivos
operacionales y su implantacion
mediante los sistemas que integran
las funciones: seleccion y
planificacion; politica de
compensacion; carrera administrativa
y desarrollo estratégico; gestion del
rendimiento; relaciones laborales vy
participacion; disefio organizativo.

Administracion de Personal

Gestion operativa diaria, con sujecion
a la normativa legal, convencional y
presupuestaria.

FUENTE: Cuenca Cervera, J. Javier (INAP 2006)
Locales”

“Gestion de Recursos Humanos en las Entidades

Hemos de ser plenamente conscientes de que dejar a un lado la administracion
de personal en la que nos encontramos anclados en la actualidad y ascender
en el nivel de gestibn de recursos humanos es una tarea realmente
complicada. Se ha optado por dar pequefios pasos en este sentido, sin
formular grandes objetivos que aboquen al fracaso y dificulten todavia mas el
cambio en nuestra forma de trabajar. Este trabajo es fruto de esta reflexion, por
ello se centra en formular una prueba piloto enfocada en los Servicios de




Urbanismo, que desde un punto de vista practico demuestre que podemos
cambiar la cultura de trabajo de la Organizacion.

Como conclusion, el presente Plan de Mejora pretende ser el germen que
contamine a la Institucién, que provoque un cambio de cultura, un cambio de
mentalidad, que muestre que trabajar de otra manera es posible y que a la
larga produce mejores resultados.

Objetivos

El objetivo estratégico del Plan de Mejora es la implantacion de una politica de
Recursos Humanos en el Ayuntamiento de Durango y sus Organismos
Auténomos.

Como objetivos generales se han formulado los siguientes:

1. Disefar una plantilla adecuadamente dimensionada desde el punto de
vista cuantitativo que garantice la eficiencia en la atencion a la
ciudadania.

Una plantilla bien dimensionada desde el punto de vista del nimero de
efectivos que la integran, sera una plantilla que responde a los criterios
de optimizacion de los costes de personal.

2. Disefnar una plantilla adecuadamente dimensionada desde el punto de
vista cualitativo que garantice la eficiencia en la atencion a la
ciudadania.

Una plantilla eficaz sera aquella que atesore los conocimientos (saber),
las aptitudes/habilidades (saber hacer), actitudes (querer hacer), que se
definen como idoneos para desempeiar con éxito las tareas del puesto
de trabajo.

3. Mejorar el nivel de satisfaccion interna de acuerdo con los factores clave
gue informan dicha satisfaccion.

Los primeros dos objetivos generales indicados obedecen al mandato
formulado por la Ley 22/1993, de 29 de diciembre, de medidas fiscales, de
reforma del régimen juridico de la funcién publica y de la proteccion del
desempleo, el cual establecia que las Administraciones Publicas debian dirigir
sus esfuerzos hacia la optimizacion de los recursos humanos.

Es indudable que el actual contexto de crisis econédmica avala aun mas la
vigencia del precepto, debiendo estar omnipresente en la gestion de las
Administraciones Publicas.

Tal y como explica J.J. Cuenca Cervera (INAP 2006), la interpretacion de dicho
precepto no deber limitarse Unicamente al redisefio de plantillas desde un
punto de vista cuantitativo (nUmero de efectivos), sino que también debe
tenerse en cuenta que las plantillas deben redisefiarse desde un punto de vista
cualitativo (los/as trabajadores deben contar con perfiles concretos de



conocimientos, aptitudes/habilidades y actitudes que den garantias de éxito en
el desempefio de los puestos de trabajo.)

Los tres objetivos se han planteado partiendo de la base de su
complementariedad, puesto que todos ellos contribuyen a dar forma a una
Administracion eficaz. De nada sirve tener una plantilla bien dimensionada en
cuanto al numero, si no estd bien dimensionada desde el punto de vista
cuantitativo. Una plantilla bien dimensionada respecto al numero y el perfil de
sus trabajadores/as no garantiza el éxito de la misma. Unos/as trabajadores/as
que se consideran bien tratados/as por la Organizacion, que tienen sentido de
pertenencia, que se sienten motivados/as, seran unos/as trabajadores/as que
se esforzaran por cumplir con sus obligaciones con la mayor diligencia.

A su vez, se han marcado los siguientes objetivos operativos junto a sus
objetivos especificos correlativos:

Para disefiar una plantilla adecuadamente dimensionada desde el punto de
vista cuantitativo:

1. Analizar los puestos de trabajo de la Oficina Técnica.
Objetivos especificos:
1.1. Aumentar el conocimiento de las tareas de los puestos de trabajo.
1.2. Incrementar los manuales de funciones contrastados y actualizados.

2. Analizar las cargas de trabajo de los puestos adscritos a la Oficina
Técnica.

Objetivos especificos:
2.1. Aumentar el conocimiento de las cargas de trabajo de los puestos.

Para disefiar una plantilla adecuadamente dimensionada desde el punto de
vista cualitativo:

1. Definir los perfiles puesto-persona para elaborar procesos de provision y
seleccidon por competencias.

Objetivos especificos:

1.1. Aumentar el conocimiento entre los perfiles teoricos de los puestos
de trabajo y los reales, y su desviacion.

2. Disenfar itinerarios formativos.
Objetivos especificos:
2.1. Marcar itinerarios formativos personalizados.

Para mejorar el nivel de satisfaccion interna de acuerdo con los factores clave
que informan dicha satisfaccion.




1. Analizar los factores clave que influyen en la satisfaccion global de
los/as empleados/as.

Objetivos especificos:

1.1 Aumentar el conocimiento de los factores clave que influyen en la
satisfaccion global de los/as empleados/as.

2. Elaborar un plan especifico sobre satisfaccion de los/as empleados/as
teniendo en cuenta los resultados y las posibilidades de la Organizacion.

Objetivos especificos:
2.1. Incrementar el nivel de satisfaccion de los empleados en un afio.
Metodologia

Es evidente que la eleccion de las herramientas es una decision capital para el
éxito del Plan de Mejora.

Teniendo en cuenta la problematica a abordar y la finalidad que pretende
alcanzarse con este trabajo, se han utilizado las siguientes herramientas:

Para el andlisis de la Organizacion: Matriz DAFO:

A través de este analisis se han detectado las fortalezas y oportunidades de las
que poder valernos, asi como las debilidades que deberemos superar y las
amenazas a evitar. A su vez, se han analizado las consecuencias que las
debilidades y amenazas detectadas provocan en la Organizacion.

Para el andlisis y descripcion de los puestos de trabajo, Cuestionario de
Representatividad:

Se trata de una herramienta proporcionada por D. Mikel Gorriti, cuya eficacia
ha quedado sobradamente avalada por el uso continuado de la misma en el
ambito de la Administracién General de la Comunidad Autbnoma Vasca.

Para el andlisis de las cargas v la necesidad del puesto:

Se ha utilizado la hoja de representatividad a la que se ha afadido una
columna en la que se han consignado las cargas de trabajo. Para calcularlas se
han tenido en cuenta los criterios de duracion y frecuencia.

Para determinar perfiles persona-puesto, Cuestionario de Analisis del Puesto:

Es una herramienta proporcionada por D. Mikel Gorriti que nos puede
proporcionar informacion importante para detectar los conocimientos
necesarios (el saber), las aptitudes/habilidades (el saber hacer) y las actitudes
(el querer hacer) que garantizan que las tareas del puesto de trabajo van a ser
llevadas a cabo con éxito.

Cuadro de mando:
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En él se consignan los objetivos formulados junto a los indicadores que
permitirdn realizar el seguimiento y evaluacion de los mismos.

Cronograma.

Por cada uno de los objetivos operativos se ha elaborado un cronograma que
nos ayudara a que las diferentes fases de implantacion programadas se lleven
a cabo dentro del plazo prefijado.

El contexto:

Este trabajo se ha elaborado para ser implantado en el Ayuntamiento de
Durango, municipio situado en la provincia de Bizkaia, que cuenta con 28.891
habitantes.

Se trata de una ciudad media de servicios referente de la Comarca del
Duranguesado, cabeza de partido judicial.

En la actualidad el Ayuntamiento de Durango y sus Organismos Autdnomos
cuentan con 245 trabajadores/as y un 44% de temporalidad-interinidad.

El problema:

A través de este Plan de Mejora se pretende abordar la ausencia de una
politica de personal. Mas concretamente, se va a analizar la Oficina Técnica,
departamento en el que pueden surgir mayores problemas en un futuro
inmediato, siendo la abordada en este trabajo una experiencia “de prueba”,
cuya vocacion es ser trasladada a la totalidad del Ayuntamiento.

A continuacion se procede a enumerar los problemas mas frecuentes derivados
de la mera administracion de personal:

1. Deficiente dimensionamiento de la plantilla.

2. Se cuenta con Manuales de Puestos de Trabajo fruto del andlisis de
puestos realizado por una consultora externa en el afio 2000. De ello se
derivan tres consecuencias:

a) Teniendo en cuenta la realidad cambiante en el ambito laboral, es
evidente que la enumeracion de funciones y tareas con el qgue contamos
estd desfasada. Algunas de las tareas consignadas han dejado de
desarrollarse y otras que se realizan con habitualidad no aparecen
recogidas en los Manuales.

b) Los/as empleados/as se aferran a fichas descriptivas de tareas
absolutamente desfasadas. Ello supone un freno insalvable para intentar
adaptarse a las nuevas necesidades de la Institucion.

c) Desfases organizativos. Determinados puestos asumen tareas fruto de
la costumbre, tareas que no les corresponden por su categoria y dejan
de cumplir con otras especificas de la suya.

3. Existencia de una RPT excesivamente “personalizada”.

La RPT fue configurada teniendo como referencia a las personas, no a
los puestos de trabajo. Como consecuencia, se ha derivado en una
“patrimonializacién” del puesto de trabajo que dificulta enormemente la
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movilidad entre puestos para satisfacer las necesidades de la
Organizacion.
4. Tratamiento desigual a situaciones homogéneas.

Los objetivos y su implantacién

Los objetivos especificos se consignan a su vez en fichas de seguimiento en
las que se reflejan las fases de implantacion y los indicadores para efectuar el
seguimiento y control de los mismos. Ademas, se fija un cronograma de las
actuaciones.

El Plan de Mejora se ha concebido como un ser vivo que se retroalimenta,
estando sometido a continua revision y reformulacion en virtud de los
resultados alcanzados y las necesidades detectadas.

Finalmente, se ha realizado un calculo estimativo del nivel de coste que
supondria llevar a cabo las diferentes acciones enumeradas en el Plan de
Mejora, ascendiendo el coste total del mismo a 9.162,42€.
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2. INTRODUCCION

Con el presente Plan de Mejora se pretende pasar de realizar una mera
administracion de personal a la instauracion de una Politica de Recursos
Humanos que propicie sacar el maximo partido al patrimonio humano de la
institucion.

Durante varios afios el Ayuntamiento ha carecido de Responsable de Recursos
Humanos. Los problemas se iban abordando segun iban apareciendo, sin
ningun tipo de planificacion. Ello provocé una administracion de recursos
humanos erratica, sin unos criterios objetivos y uniformes que garantizaran la
igualdad de trato al conjunto de trabajadores/as.

A través del presente trabajo se pretende iniciar una nueva forma de trabajar,
una toma de decisiones planificada en la sepamos quienes somos y adonde
queremos dirigirnos.

Siendo conscientes de la problematica y de la cultura de la institucion, la
practica analizada en este Plan de Mejora pretende ser una prueba piloto para
que sectores recelosos al cambio en las formas de trabajar comprueben que
trabajar de otra forma es posible y que a la larga ofrece mejores resultados.

Concretamente, este trabajo se centra en afrontar dos problemas que en la
actualidad acechan a la Oficina Técnica:

» La jubilacion de cuatro trabajadores en los proximos dos afos: el
Arquitecto-Jefe, los dos Delineantes y el Técnico de Servicios.

» El estudio del puesto Capataz de Obras.

Este trabajo no pretende ser una formulacion tedrica, sino que se centra en la
experiencia practica como herramienta para convencer de la necesidad del
cambio a los miembros de la Corporacion, a los representantes sindicales y a
los propios trabajadores/as.

3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION
3.1. EL CONTEXTO DEL AYUNTAMIENTO DE DURANGO
3.1.1. LOCALIZACION

La Villa de Durango se halla enclavada en el Territorio Historico de Bizkaia,
mas concretamente en la comarca del Duranguesado, contando con una
extension de 10,91 km?. Limita al norte con el término municipal de lurreta, al
sur con los de lzurtza y Mafaria, al este con Abadifio y al oeste con Dima,
lurreta y Amorebieta-Echano.

13
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Fuente: Oficina Técnica del Ayuntamiento de Durango.

Durango es una ciudad media de servicios, estratégicamente situada en la
geografia de la Comunidad Autbnoma Vasca, a 33 m de Bilbao, 42 km de
Vitoria 'y 74 km de San Sebastian.

La Villa ha contado con un importante sector industrial dedicado principalmente
a la fundiciobn y a la fabricacion de herramientas, el cual esta acusando
profundamente la actual crisis econémica.

Durango es la cabeza de la comarca que ocupa el valle medio y alto del rio
Ibaizabal, donde el sector servicios se encuentra muy desarrollado en las areas
de comercio, servicios publicos, transportes, bancos y seguros.

La Villa es ademas cabeza de partido judicial.
3.1.2. DATOS DEMOGRAFICOS

El Municipio ha experimentado un crecimiento demografico continuo desde
1940 al amparo de la numerosa industria instalada en sus cercanias. Esta
tendencia experimentd un estancamiento en la década de los 80 como
consecuencia de la crisis economica. EI aumento de poblacion, en gran
medida, ha sido consecuencia de la llegada de inmigrantes de las zonas
rurales dela comarca del duranguesado y de las comarcas litorales de Bizkaia,
aunque sobre todo se ha tratado de movimientos poblacionales procedentes de
otras regiones.

TABLA 1

Evolucién de la poblacion de la Villa de Durango
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2012 2011 2010 2009 2008 2007

Poblacién 28.891* 28.587 28.640 28.229 27.861 27.476
total

*Dato a octubre de 2012

Fuente: Padrén Municipal. Elaboracién propia.

3.1.3. MARCO JURIDICO

El presente Plan de Mejora, tiene como primera referencia la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico en cuyo articulo 72 se
establece lo siguiente en cuanto a la estructuracion de los recursos humanos:

“En el marco de sus competencias de autoorganizacion, las Administraciones
Pulblicas estructuran sus recursos humanos de acuerdo con las normas que
regulan la seleccion, la promocién profesional, la movilidad y la distribucion de
funciones y conforme a lo previsto en este Capitulo”.

Por otra parte, el borrador de la Ley del Empleo Publico Vasco, en su articulo
38.1, incluido dentro de la Seccion dedicada a los instrumentos de ordenacién
del empleo publico de las Administraciones Publicas Vascas, regula:

“El puesto de trabajo es la unidad basica de estructuracion del empleo publico.
El puesto de trabajo se conforma mediante la atribucion de un conjunto de
funciones o responsabilidades que son ejercidas por el personal empleado
publico a través del desempefio de las tareas que las satisfagan”.

Finalmente, es preciso hacer mencion a la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre
actualizacion, adecuacion y modernizacion del sistema de la Seguridad Social,
en la cual en lo relativo a la edad de jubilacion se establece en el articulo 4:

“Uno. Se da nueva redaccion al apartado 1 del articulo 161, en los siguientes
términos:

«1. Tendran derecho a la pension de jubilacion, en su modalidad
contributiva, las personas incluidas en este Régimen General que,
ademas de la general exigida en el apartado 1 del articulo 124, retnan las
siguientes condiciones:

a) Haber cumplido 67 afios de edad, o 65 afios cuando se acrediten 38
afos y 6 meses de cotizacion, sin que se tenga en cuenta la parte
proporcional correspondiente a las pagas extraordinarias.

Para el coOmputo de los afios y meses de cotizacion se tomaran afos y
meses completos, sin que se equiparen a un afio o un mes las fracciones
de los mismos.
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b) Tener cubierto un periodo minimo de cotizacion de 15 afios, de los
cuales al menos 2 deberan estar comprendidos dentro de los 15 afios
inmediatamente anteriores al momento de causar el derecho. A efectos
del codmputo de los afios cotizados no se tendrda en cuenta la parte
proporcional correspondiente por pagas extraordinarias.

En los supuestos en que se acceda a la pension de jubilacion desde
una situacion de alta o asimilada al alta, sin obligaciébn de cotizar, el
periodo de 2 afios a que se refiere el parrafo anterior debera estar
comprendido dentro de los 15 afios anteriores a la fecha en que cesé la
obligacion de cotizar.

En los casos a que se refiere el parrafo anterior, y respecto de la
determinaciéon de la base reguladora de la pension, se aplicara lo
establecido en el apartado 1 del articulo 162.»

Dos. Se incorpora una nueva disposicion transitoria, la vigésima, con la
siguiente redaccion:

«Disposicion transitoria vigésima. Aplicacion paulatina de la edad de
jubilacion y de los afios de cotizacion.

Las edades de jubilacidén y el periodo de cotizacion a que se refiere la
letra @) del apartado 1 del articulo 161 se aplicaran de forma gradual, en
los términos que resultan del siguiente cuadro:

Ao Periodos cotizados Edad exigida

35 afios y 3 meses o | 65 afos
mas.
2013
Menos de 35 afios y 3
meses 0 Mas. 65 afos 'y 1 mes

35 afos y 6 meses o | 65 afos
mas.

Menos de 35 afios y 6
2014 meses. 65 afos y 2 meses

35 afos y 9 meses o | 65 afos
mas.

Menos de 35 afios y 3
2015 meses 65 aflos y 3 meses
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Finalmente, por su caracter complementario no se deben olvidar los Criterios
para la aplicacion del Titulo | del Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de
Medidas para Garantizar la Estabilidad Presupuestaria y de Fomento de la
Competitividad, en el ambito de las Comunidades Autonomas y de las
Entidades Locales, emitidos por el Ministerio de Hacienda y Administraciones
Pulblicas:

. en el ambito de la Seguridad Social, en el que no existe el concepto de
“jubilaciéon forzosa”, sino que, a partir de una determinada edad y previa
acreditacion de los requisitos establecidos, el interesado puede solicitar la
pension de jubilacion, tras la promulgacion de la Ley 27/2011, de 1 de agosto
sobre actualizacién, adecuacion y modernizacion del sistema de la Seguridad
Social, se eleva de los 65 a los 67 afos la edad a partir de la cual se puede
acceder a la pension de jubilacion y no se establece ninguna excepcion con
respecto a los empleados publicos.

En definitiva, la elevacion de la edad de jubilacién en el ambito de la Seguridad
Social podia comportar que el personal funcionario encuadrado en el Régimen
General de la Seguridad Social, al perder la relacion de servicio por el
cumplimiento de la edad de jubilacién forzosa que establece el EBEP (65
afos), no acreditara en esa fecha los requisitos para causar derecho a la
pension de jubilacion o que ésta resultara minorada como consecuencia de la
aplicacion de coeficientes reductores, ya sea por razén de la edad (entre los 65
y los 67 afios), ya sea porque el periodo de cotizacion no le dé derecho al cien
por cien de la pension al no acreditar los 37 afios exigibles, conforme a la
nueva regulacion.

La finalidad de este articulo es acompasar la regulacion vigente con la reforma
de la Ley 27/2011. Con esta medida, se garantiza que la edad minima de
jubilacion forzosa para los funcionarios publicos incluidos en el Régimen
General de la Seguridad Social coincida en cada momento con la edad minima
prevista en dicho Régimen para acceder a la pension ordinaria de jubilacion,
sin que se produzca pérdida en el importe de la pension que pudiera
corresponder.

Asi, a partir de 2013, y con caracter general, la edad minima de jubilacion
forzosa de los funcionarios publicos incluidos en el Régimen General de la
Seguridad Social ser4 de 65 afios y 1 mes.

Esta edad ird aumentando progresivamente, de acuerdo con las previsiones
contenidas en la Ley General de la Seguridad Social, afio a afio, hasta alcanzar
la edad de 67 afos”.

3.2. DIAGNOSTICO

3.2.1. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

El Ayuntamiento de Durango cuenta con cuatro Organismos Autbnomos:
» La Escuela de Musica Bartolome Ertzilla
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» Durango Kirolak (Instituto Municipal de Deportes)

» Astarloa Kulturgintza (engloba la Biblioteca, el Archivo Municipal, el
Centro Cultural San Agustin, el Centro de Historia del Crimen y el Museo
de la Vera Cruz)

» El Euskaltegi Municipal (centro de ensefianza en el que se imparten
clases de Euskera)

Cuenta también con dos Sociedades Publicas:

» Landako Erakustazoka, S.A. (LESA): Sociedad Anénima publica con
capital unico del Ayuntamiento de Durango, fundada para la gestion de
un espacio publico disefiado para el desarrollo de todo tipo de eventos
de pequefio y mediano formato.

» Durango Eraikitzen, S.A: Sociedad Andnima publica con capital Unico del
Ayuntamiento de Durango, fundada para dar informacién y tramitar todo
tipo de subvenciones relativas a la vivienda.

En el seno del Ayuntamiento podemos distinguir los siguientes Departamentos:

1. Servicios Generales (en ellos se engloban cuatro subareas: Accién
Social e Igualdad, Euskera y Cultura, Personal e Informéatica).

2. Servicios Técnicos (en ellos se engloban los Servicios Urbanisticos y la
Brigada de Obras)

3. Servicios Econémicos (Intervencion — Recaudacion)

4. Servicios de Seguridad Ciudadana

3.2.2. ESTRUCTURA ESTRATEGICA

A pesar de que la Organizacion carece de una mision, vision y valores
formulados por escrito. A las trabajadoras del Departamento de Personal nos
ha parecido atil formular la mision, vision y valores de nuestro Departamento.

3.2.2.1. MISION

A pesar de que la Organizacion carece de una mision, vision y valores
formulados por escrito. A las trabajadoras del Departamento de Personal nos
ha parecido atil formular la mision, vision y valores de nuestro Departamento.

El Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Durango y sus
Organismos Auténomos es el Area encargada de gestionar las relaciones entre
la institucion y las personas de la organizacion, satisfaciendo los intereses de la
institucion y facilitando el desarrollo personal-profesional de los/as
trabajadores/as.

Para ello contamos con:

» Un equipo profesional, con inquietudes, en continua adaptacion a la
realidad cambiante.

» Un equipo guiado por la mejora continua, que potencia sus aciertos y
aprende de sus errores.
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3.2.2.2 VISION

El Departamento de Recursos Humanos pretende implantar una politica de
personal orientada a la optimizacion de los recursos humanos.

Para ello, incidiremos especialmente en el adecuado dimensionamiento de la
plantilla, tanto en nimero como en composicion, en consonancia con las tareas
y las cargas de los puestos de trabajo.

3.2.2.3 VALORES

Nuestro ideal es la transparencia y la igualdad de trato en la gestion de las
personas, siendo los valores que guian nuestro quehacer diario:

El compromiso con la institucion.

La profesionalidad.

La equidad y la justicia.

La proactividad.

La empatia.

La asertividad.

La autocritica y la disposicion a la mejora continua.

VVVYVYVY

3.2.3. PLANTILLA DEL AYUNTAMIENTO Y ORGANISMOS AUTONOMOS

El Ayuntamiento de Durango y sus Organismos Autdonomos cuentan en la
actualidad con un total de 245 empleados/as. El nimero de trabajadores/as ha
ido aumentando en los ultimos afios en consonancia con el crecimiento de la
poblacién, en un afan por dotar al ciudadano de servicios publicos de calidad.

A continuacion se muestran los datos actuales del nimero de trabajadores/as
clasificados/as por tipologia:

TABLA 2

Numero de trabajadores/as por tipo de vinculacion juridica

VINCULO JURIDICO N° DE
TRABAJADORES/AS
Funcionarios/as de carrera 81
Funcionarios/as interinos 55
Laborales fijos 55
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Laborales temporales 53

Laborales eventuales 1

Fuente: Registro de personal. Elaboracion propia.

Del examen de dicha tabla se extrae la siguiente conclusion: el indice de
temporalidad o interinidad se cifra actualmente en un 44 %.

Semejante indice de temporalidad-interinidad tiene su causa principal en que
durante largos afos el Ayuntamiento de Durango ha carecido de Responsable
de Recursos Humanos.

Esta circunstancia ha provocado un malestar general tanto en la plantilla, como
en la representacion sindical. Los trabajadores/as estan abocados a seguir
cumpliendo sus tareas sin contar con una estabilidad minima.

3.2.4. COMPOSICION POLITICA DE LA CORPORACION

Tras las elecciones a Corporaciones Locales celebradas el 22 de mayo de
2011, la Corporacion quedé constituida de la siguiente forma:

TABLA 3

NuUmero de representantes politicos por partido

PARTIDO POLITICO N° DE
REPRESENTANTES
EAJ-PNV 8
Bildu-EuskoAlkartasuna (EA) / AlternatibaEraikitzen 6
PSE-EE PSOE 3
PP 2
Aralar 2

Fuente: Composicion del Pleno Municipal. Elaboracién propia.

En la actualidad EAJ-PNV gobierna en minoria, acudiendo a pactos puntuales
con otras formaciones para conseguir el apoyo politico necesario para sacar
adelante las diferentes iniciativas. El hecho de gobernar en minoria hace
complicada la toma de decisiones lo que en ocasiones perjudica gravemente la
actividad del Ayuntamiento.

3.2.5. PRESUPUESTO
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En el siguiente grafico se puede apreciar la distribucion de gastos entre los
diferentes capitulos presupuestarios del afio 2011:

GRAFICO 1:
Distribucién por capitulos del presupuesto definiti vo 2011
8
7 0,16%
0,12% y 1

0,00%

19,42%

6
37,75%

2
V — 2283%

-~ N

4 0,11%
19,61%

Fuente: Presupuesto municipal 2011. Elaboracién propia.

Como puede concluirse a partir de los datos consignados en el grafico, el
porcentaje de gasto del Capitulo | sobre el total del presupuesto no es
alarmante, ya que se haya por debajo del umbral maximo de entre el 20-30%,
gue suele citarse por la doctrina como limite maximo del gasto de personal de
una organizacién racional.

El mantener un presupuesto ajustado en cuanto al gasto de personal responde
a una politica restrictiva en lo relativo a las sustituciones llevada a cabo en la
Institucion durante los dltimos afios. S6lo se sustituye en caso de baja por
maternidad 6 incapacidad temporal con una prevision de prolongada duracién
en el tiempo, siempre que las tareas propias del puesto no puedan ser
asumidos por los comparieros/as.

GRAFICO 2:

COMPARATIVA GASTOS DE PERSONAL DE 2007 A 2011
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Gastos de Personal (ejecucion comparada)

1\

/ Ejecutado
Inicial

2007 2008 2009 2010 2011
M Inicial 7.085.734,76 6.818.552,19 7.617.038,20 8.457.234,4) 8.565.513,72
M Definitivo | 6.818.552,19 7.775.300,34 8.079.078,87 8.618.834,42 8.570.213,72
Ejecutado| 6.804.292,44 7.537.683,85 8.022.800,57 8.361.557,30 8.219.922,96

Fuente: Presupuestos municipales de 2007 a 2011. Elaboracion propia.

A partir de los datos recogidos en el grafico puede extraerse la conclusion de
que, si bien de 2007 a 2010 el gasto de personal se incrementd, en 2011 la
politica de reduccidén de contrataciones para realizar sustituciones empezo6 a
fructificar, lograndose un ahorro de 141.634,34€.

TABLA 4

EVOLUCION DE LA POBLACION Y DEL CAPITULO | (GASTOS DE
PERSONAL)

POBLACION

PRESUPUESTO
EJECUTADO

CAP. | TRABAJADORES/AS

2007

2008

2009

2010

2011

41.588.585,03

38.032.460,71

40.122.857,45

33.529.586,77

29.808.130,12

6.804.292,44

7.537.683,85

8.022.800,57

8.361.557,30

8.219.922,96

27.476

27.861

28.229

28.640

28.587

290

294

286

300

GASTO
PERSONAL/HABITAN
TE
247,64
270,55
284,20
295,95
287,54

296

Fuente: Presupuestos municipales 2008-2011 y Padrén Municipal. Elaboracién propia.

Durante el afio 2012 nos encontramos en situacioén de prérroga presupuestaria.

3.2.8. SERVICIOS TECNICOS

3.2.8.1. PLANTILLA

Mas concretamente, la plantilla de la Oficina Técnica, Unidad a la que se va a
referir el presente Plan de Mejora, presenta la siguiente tipologia:
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TABLA 5

Numero de trabajadores/as por tipo de vinculacion juridica

VICULO JURIDICO N° DE TRABAJADORES/AS

Funcionarios/as de carrera 18
Funcionarios/as interinos 14
Laborales fijos 8
Laborales temporales 3

Fuente: Registro de Personal. Elaboracion propia.

Como puede deducirse de los datos consignados, el actual indice de
interinidad-temporalidad se cifra entorno al 44%, en un pardmetro similar al de
la plantilla global del Ayuntamiento de Durango y sus Organismos Autbnomos.

3.2.6.2. PERFIL PROFESIONAL

En el Anexo | se recoge la Relacion de Puestos de Trabajo aprobada por el
Pleno de la Corporacién el pasado 17 de julio de 2012, en el que se consignan
los puestos adscritos a la Oficina Técnica que son objeto de este trabajo.

Analizando someramente los datos podemos extraer las siguientes
conclusiones:

1. Enlo relativo a la titulacion y grupo profesional:

» Dos de los puestos de trabajo a analizar estan ocupados por licenciados
universitarios, Grupo A-1, arquitecto-jefe y arquitecto de disciplina
urbanistica.

» Dos de los puestos de trabajo a analizar estan ocupados por graduados
en FP I, Grupo C-1, delineante-topdgrafo y capataz de obras.

» El puesto técnico de servicios, Grupo A-2.

2. Enlo relativo a la especializacion:

Un porcentaje importante, el 75% del personal que ocupa los puestos a
analizar, pertenece a la Administracion Especial.

3.2.7. HECHOS RELEVANTES EN MATERIA DE PERSONAL Y RECURSOS
HUMANOS

El Ayuntamiento cuenta con una RPT actualizada este mismo afio, la cual fue
aprobada por el Pleno del Ayuntamiento el pasado 17 de julio.

Contamos con el Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo (Udalhitz)

aplicable tanto al personal funcionario, como al laboral, a pesar de que algunos
de sus articulos se encuentran en suspenso desde la entrada en vigor del Real

23



Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
presupuestaria y de fomento de la competitividad.

En la actualidad la institucion se encuentra en plena negociacién de un nuevo
Acuerdo de Condiciones de Trabajo aplicable tanto a personal funcionario,
como laboral.

3.2.8. LA INSTITUCION EN LA ACTUALIDAD

Teniendo en cuenta que tanto la Ley 20/2011, de 30 de diciembre, de medidas
urgentes en materia presupuestaria, tributaria y financiera para la correccién
del déficit publico, como la Ley 2/2012, de 29 de junio, de Presupuestos
Generales del Estado para el afio 2012, proclaman la congelacién de la oferta
publica de empleo, el Ayuntamiento de Durango ha concentrado sus esfuerzos
en llevar a cabo procesos de promocion interna, hallandose inmerso en la
actualidad en la organizacion y el desarrollo de los siguientes procesos:

» Concurso de méritos reservado a administrativos/as funcionarios/as de
carrera.

» Promocion interna para pasar de la Categoria auxiliar administrativo/a a
administrativo/a.

El personal en la actualidad se encuentra en una situacion de absoluta
desmotivaciéon debido a diferentes causas, pudiendo citarse entre ellas: la
importante pérdida de poder adquisitivo, la suspension de algunos de los
derechos reconocidos en su Acuerdo Regulador vy la falta de liderazgo y
estrategia por parte de la Institucion.

3.2.9. DAFO

La matriz DAFO es una herramienta fundamental para analizar el estado de la
organizacion y planificar una estrategia de futuro.

El andlisis se fundamenta en el estudio de aquellos elementos internos que
afectan a la organizacién positivamente (Fortalezas) y negativamente
(Debilidades), asi como en el estudio de aquellos elementos exdgenos a la
institucién, pero que provocan unos efectos en la misma, bien en sentido
positivo (Oportunidades) o negativo (Amenazas).

Tomando como base el DAFO se procedera a la planificacion estratégica,
potenciando nuestras fortalezas, aprovechando las oportunidades,
defendiéndonos de las debilidades y deteniendo las amenazas.

Conscientes de la utilidad de la herramienta, la misma se ha utilizado para

analizar la situacion actual del Ayuntamiento de Durango, consignandose en el
apartado 3.3.1.2.
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3.2.12. PROBLEMATICA DE LA INSTITUCION. OBJETIVOS DEL PLAN

El Ayuntamiento de Durango consta de cuatro Areas diferenciadas: Servicios
Generales, Servicios Teécnicos, Servicios Econdmicos y Servicios de
Seguridad.

A pesar de tratarse de Areas bien delimitadas, todas ellas adolecen de una
problematica comun:

» Falta de liderazgo en una doble faceta, a nivel politico y directivo.
» Realizacién de una mera administracién de personal, se carece de una
politica de personal.

En el presente Plan de Mejora se pretende abordar el segundo problema
citado, la ausencia de una politica de personal. Mas concretamente, se va a
analizar la Oficina Técnica, departamento en el que pueden surgir mayores
problemas en un futuro inmediato, siendo la abordada en este trabajo una
experiencia “de prueba’, cuya vocacion es ser trasladada a la totalidad del
Ayuntamiento.

Siendo plenos conocedores de la cultura de nuestra institucion, parece mas
realista y contaremos con mayores posibilidades de éxito si partimos de lo
particular y extendemos la experiencia a la totalidad del Ayuntamiento y sus
Organismos Autdbnomos. De esta forma, nos sera mas sencillo convencer a los
representantes politicos, sindicales y a los/as propios trabajadores/as. Con este
Plan de Mejora se pretende que la organizacion entienda que existe otra forma
de trabajar, provocar un cambio paulatino en la cultura de la institucion.

A continuacion se procede a enumerar los problemas mas frecuentes derivados
de la mera administracion de personal:

1. Deficiente dimensionamiento de la plantilla.

No existe un estudio de las cargas de trabajo de cada puesto, con lo
cual nos encontramos con puestos de trabajo saturados, frente a otros
con una carga de trabajo inferior a la que deberia asumir.

2. Se cuenta con Manuales de Puestos de Trabajo fruto del andlisis de
puestos realizado por una consultora externa en el aflo 2000. De ello se
derivan tres consecuencias:

a) Teniendo en cuenta la realidad cambiante en el ambito laboral, es
evidente que la enumeracion de funciones y tareas con el que contamos
estd desfasada. Algunas de las tareas consignadas han dejado de
desarrollarse y otras que se realizan con habitualidad no aparecen
recogidas en los Manuales.

b) Los/as empleados/as publicos/as se aferran a fichas descriptivas de
tareas absolutamente desfasadas. Ello supone un freno insalvable para
intentar adaptarse a las nuevas necesidades de la Institucion.

c) Desfases organizativos. Determinados puestos asumen tareas fruto de
la costumbre, tareas que no les corresponden por su categoria y dejan
de cumplir con otras especificas de la suya.

3. Existencia de una RPT excesivamente “personalizada”.
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La RPT fue configurada teniendo como referencia a las personas, no a
los puestos de trabajo. Como consecuencia, se ha derivado en una
“patrimonializacion” del puesto de trabajo que dificulta enormemente la
movilidad entre puestos para satisfacer las necesidades de la
Organizacion.

4. Tratamiento desigual a situaciones homogéneas. Ello rompe con los
principios de igualdad, justicia y transparencia en los que debe basarse
la gestion de los recursos humanos. Como consecuencia, el
Departamento de Personal se ha granjeado una mala imagen y la
desconfianza del personal.

3.3. METODOLOGIA Y HERRAMIENTAS

Tras esbozar el esquema general de la problematica a resolver y la finalidad
gue pretende alcanzarse con el Plan de Mejora, la eleccion de las herramientas
para conseguir dichas metas se convierte en una decisiéon fundamental para
asegurar el éxito del mismo.

3.3.1. PARA EL ANALISIS DE LA ORGANIZACION
3.3.1.1. PROBLEMATICA EN LA ELABORACION DEL PLAN

Por una parte, las experiencias pasadas en cuanto a analisis de puestos de
trabajo siempre han derivado en una valoracion de puestos y su correlativo
incremento retributivo general, romper esta relacion mental automatica, analisis
de tareas-valoracion-incremento retributivo, no va a ser tarea facil.

Por otra parte, la Responsable de Recursos Humanos, redactora del Plan de
Mejora, tendra que impulsar la implantacion del mismo ademas de cumplir con
las tareas habituales de su puesto de trabajo, tarea nada sencilla teniendo en
cuenta el volumen de trabajo al que ha de enfrentarse en el dia a dia.

3.3.1.2. DAFO

Fruto de la reflexion y del conocimiento de la Institucion, se ha procedido al
analisis de la situacion actual del Ayuntamiento de Durango utilizando como
herramienta la siguiente matriz DAFO, estructurada en Debilidades vy
Fortalezas, Amenazas y Oportunidades:

DEBILIDADES AMENAZAS

-Resistencia al cambio por parte de | -Politica de restriccion de las
trabajadores/as, representantes | contrataciones.

politicos y sindicales.
-Congelacion de la OPE.

-Desconfianza por parte de

trabajadores/as y  representantes | -Tendencia a la amortizacion de
sindicales. plazas en caso de jubilacion.

-Creencias fuertemente arraigadas de | -Drastica reduccion de subvenciones
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politicos, sindicatos y trabajadores/as | para la formacion.
(Ej: el analisis de puestos equivale a
valoracion y ésta a incremento
retributivo).

-Falta de apoyo politico-sindical.

-Personal desmotivado por falta de
liderazgo  politico, recortes de
derechos impuestos por el Gobierno
Central y por la percepcion que tiene
el ciudadano de la funcién publica.

-Ausencia de politica de personal.

-Ausencia de Plan de Mandato y Plan
Estratégico del Ayuntamiento.

-Falta de liderazgo.

-Las escasas decisiones tomadas
fruto de una imperiosa necesidad no
se basan en estudios previos, por lo
gqgue no siempre plantean las
soluciones mas adecuadas.

-Elevado indice de temporalidad-
interinidad (40%).

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

-Personal con amplia experiencia en
Su puesto.

-Existencia de RPT actualizada a julio
de 2012.

-Existencia de Manual de Funciones
de puestos de trabajo.

Si analizamos el sector izquierdo de la matriz DAFO, es decir, las Debilidades y
Amenazas, a través de las consecuencias que estas tienen para la
organizaciéon, podremos hacernos una composicion de lugar de la problematica
de la misma:
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DEBILIDADES

CONSECUENCIAS PARA LA

ORGANIZACION

-Resistencia al cambio por parte de

trabajadores/as, representantes
politicos y sindicales.

-Desconfianza por parte de
trabajadores/as 'y representantes
sindicales.

-Creencias fuertemente arraigadas de
politicos, sindicatos y trabajadores/as
(Ej: el analisis de puestos equivale a
valoracion y ésta a incremento
retributivo).

-Falta de apoyo politico-sindical.

-Dificultad para implementar cambios

en la organizacion, tendencia al
inmovilismo.

-Incapacidad para implicar al
personal, a los sindicatos y a los

politicos en el cambio.

-Dificultad para convencer de que con
el cambio en la forma de trabajar se
conseguira una mejora para los/as
trabajadores y para la Institucion.

-Falta de colaboracién de la plantilla si
las actuaciones no se traducen en
incrementos retributivos.

-Personal desmotivado por falta de
liderazgo  politico, recortes de
derechos impuestos por el Gobierno
Central y por la percepcion que tiene
el ciudadano de la funcién publica.

-Falta de implicacion y consecuente
merma en calidad de la prestacion de
servicios publicos.

-Ausencia de politica de personal.

-Ausencia de Plan de Mandato y Plan
Estratégico del Ayuntamiento.

-Falta de liderazgo.

-Las escasas decisiones tomadas
fruto de una imperiosa necesidad no
se basan en estudios previos, por lo
que no siempre plantean las
soluciones mas adecuadas.

-Carencia de objetivos y vision.
-Merma de eficacia.

-Ausencia de toma de decisiones
estratégicas.

-Administracion de personal.

-Tratamiento desigual a situaciones
iguales.

-Desmotivacion del personal.

AMENAZAS CONSECUENCIAS PARA LA
ORGANIZACION

-Politica de restriccibn de las | -Necesidad de optimizaciéon de los

contrataciones. RR.HH. con los que actualmente

-Congelacion de la OPE.

-Amortizaciéon de plazas en caso de
jubilacion.

cuenta la organizacién: amortizacion
de plazas, redistribucion de
efectivos...
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-Dréstica reduccion de subvenciones | -Racionalizaciéon del uso de los
para la formacion. escasos recursos rentabilizandolos al
maximo.

A pesar de gue el DAFO se ha circunscrito al andlisis de la organizacion en
sentido general, los resultados son perfectamente trasladables a la unidad cuya
problemética se pretende abordar en el presente trabajo, la Oficina Técnica.

Analizadas las debilidades de nuestra institucion, cabe deducir que algunas de
ellas pueden ser facilmente superables si la gestion de recursos humanos es
totalmente transparente. Es evidente que la resistencia al cambio y la
desconfianza por parte de representantes politicos, representantes sindicales y
trabajadores/as puede solventarse mediante una buena gestion de la
informacion. Incidiendo en esta misma idea, es imprescindible que cada una de
las actuaciones que solicitemos por parte de los/as trabajadores/as sea
explicada de forma clara y concisa por parte del Departamento de Recursos
Humanos, quedando claramente fijada cual va a ser el destino de la
informacion que se recopile.

3.3.2. PARA EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

Teniendo en cuenta que en los proximos dos afios cuatro trabajadores de los
Servicios de Urbanismo se jubilaran, nos encontramos ante un momento
trascendental ante el que los responsables politicos van a tener que tomar una
serie de decisiones que pueden marcar el destino de la Oficina Técnica.

El equipo de gobierno debera decidir si debe seguirse la actual tendencia a la
amortizacion de los puestos de trabajo vacantes tras la jubilacion de su
ocupante o si por el contrario deben mantenerse por seguir concibiéndose
como puestos estructurales.

La toma de estas decisiones es evidente que va a tener que estar
fundamentada en una base objetiva, en una recopilacion de datos dentro de la
propia Organizacion.

Dicha recopilacion de datos nos puede ser de gran utilidad independientemente
de la decisién que tome el 6rgano de gobierno:

» En el caso de decidir amortizar el puesto: dicha toma de datos objetiva
nos puede ayudar a limar las asperezas que surgiran por parte de la
representacion sindical, puesto que los mismos se tomaran como
fundamento sustancial de la decision, dejando patente que la misma no
responde a un mero capricho, sino a la constatacion objetiva de lo
innecesario del mantenimiento del puesto en la Relacién de Puestos de
Trabajo.
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» En el caso de decidir que el puesto sigue siendo estructural: teniendo en
cuenta la normativa actual que congela la oferta publica, nos veremos
abocados a tener que contar con interinidades para desarrollar las
funciones y tareas propias del puesto. No podemos olvidar que tanto el
Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la
estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad, como la
Ley 2/2012, de 29 de junio, de Presupuestos Generales del Estado para
el afio 2012 prohiben las contrataciones temporales y los
nombramientos de funcionarios interinos. Como excepcion se establece
la posibilidad de realizar dichas contrataciones o0 nombramientos en
“casos excepcionales y para cubrir necesidades urgentes e inaplazables
que se restringiran a los sectores, funciones y categorias profesionales
gue se consideren prioritarios 0 que afecten al funcionamiento de los
servicios publicos esenciales”. En este supuesto la recopilacion de datos
objetivos se configura como un arma esencial en la que podremos
fundamentar el oportuno informe que avale dicho nombramiento.

Vista la problematica y teniendo en cuenta el seminario impartido por D. Mikel
Gorriti dentro del 11l Curso Superior de Direccion de Recursos Humanos en la
Administracion Local dedicado al analisis, valoracion y descripcion de los
puestos de trabajo, el analisis de puestos se configura como la herramienta
mas adecuada aplicable a la problematica, dado que el puesto de trabajo es la
unidad basica de organizacion, estructuracién y conocimiento de la Funcién
Publica.

La presente exposicion se fundamenta en el trabajo de M. Gorriti “Analisis de
Puestos de Trabajo en la Administracion Publica” elaborado para el | Curso de
Direccion de Recursos Humanos en las Administraciones Locales (INAP 2009).

Segun dicha formulacion, el puesto de trabajo se configura como el eje central
de dicho estudio, siendo su conocimiento exhaustivo inevitable para
diagnosticar, disefiar, gestionar o justificar cualquier intervencién en materia de
Funcion Puablica.

Conceptualmente el puesto de trabajo se puede definir como: una agrupacion
de funciones que se satisfacen por tareas.

Dicha definicion nos obliga a distinguir entre funciones y tareas. Las funciones
pueden identificarse con la responsabilidad, la funcion es el enunciado de un
compromiso que la Administraciébn asume con relacion a alguna necesidad de
un/a administrado/a legitimada por alguna competencia legalmente asumida.

Por otra parte, nos encontramos con las tareas, las cuales podemos identificar
con los procesos, ya que se configuran como los procedimientos que satisfacen
las funciones.

La herramienta tiene un enfoque multimetoddlogico que aglutina las siguientes
tendencias elaboradas por la doctrina a lo largo de los afios:
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El andlisis de Incidentes Criticos (CIT, Flanagan 1954). Se fundamenta
en el estudio de sucesos que han tenido especial relevancia en el
desarrollo de las tareas, haciendo especial hincapié sobre: las causas, la
situacion en la que ocurrid, cual fue la conducta del trabajador y las
consecuencias de las acciones del trabajador.

El Andlisis de Elementos (Job Element Method. Primoff, 1975). Se basa
en el estudio de los conocimientos (saber), destrezas (saber hacer),
habilidades (poder) y otras caracteristicas personales (querer)
adecuadas para cada puesto (CDHQO’s).

La Escala de Habilidades Requerida (ARS, Fleishman, 1975). Se basa
en un catalogo fijo de 52 habilidades o aptitudes humanas posibles para
todos los puestos. Las habilidades se agrupan en cuatro categorias:
mentales, fisicas, psicomotoras y sensoriales.

El Andlisis Funcional de Puestos (F. J. A., Fine y Wiley, 1971). Se basa
en la estandarizacion del lenguaje para enunciar las tareas a la hora de
definir las tareas: verbo, objeto y descripcion del propdsito. Toda tarea
implica un grado de interaccion con datos, personas y otras cosas. Estas
relaciones se expresan a través de 24 funciones organizadas
jerarquicamente.

La justificacién de la eleccion de la herramienta se fundamenta en lo que la
misma aporta en tres ambitos diferentes:

Utilidad para el Responsable de Recursos Humanos:

>

Facilita los procesos de provision y seleccion de personas: el analisis de
puestos permite fijar perfiles de puestos que definan las caracteristicas
idéneas para desempefarlos.

Aporta transparencia a las contrataciones: posibilita que se aporte a las
personas informacion sobre las exigencias y obligaciones del puesto.

Orienta el proceso de formacion: posibilita la definicibn de itinerarios
formativos dirigidos a lograr el maximo ajuste entre el puesto y la
persona.

Constituye soporte fundamental para la valoracion de puestos.

Es un instrumento inestimable para afrontar la evaluacion del
desempeiio.

Posibilita el disefio de la carrera profesional.

Aporta datos objetivos para la actualizacion de los Manuales de
Funciones y Tareas. Del andlisis de puestos pueden derivar tres tipos de
consecuencias:

1. La supresion de tareas, puesto que tras la el paso del tiempo
hayan dejado de realizarse.
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2. La creacion de nuevos puestos.

3. La eliminacion de cédigos de puestos, porque ciertas tareas
hayan dejado de realizarse, quedando algunos puestos vacios de
contenido o se justifiqgue su reconversion en otros puestos.

Utilidad para los Responsables Politicos:

» EIl analisis de puestos aporta informacion objetiva sobre las tareas
desarrolladas en cada puesto de trabajo facilitando la toma de
decisiones encaminadas a la distribucion de las cargas de trabajo,
amortizacion de puestos, creacion de puestos estructurales...

Para los propios/as empleados/as:

» Permite que los empleados/as conozcan cuales son  sus
responsabilidades, tareas y lo que la organizacion espera de ellos/as.
Del andlisis de puestos surgirian fichas descriptivas actualizadas que se
entregarian a los/as empleados/as de nueva incorporacion junto con el
Plan de Acogida.

» Los datos recopilados pueden ayudar a redistribuir las cargas de trabajo,
evitando de esta forma que haya puestos excesivamente saturados,
mientras que otros apenas tienen tareas asignadas. Ademas, también
contribuird a que haya una clara diferenciacién entre puestos, evitando
que ciertos puestos asuman tareas que son propios de otros.

DIAGRAMA 1:

El andlisis de puestos de trabajo
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Fuente: Elaboracion propia.

A través del diagrama 1 se pretende remarcar la importancia del puesto de
trabajo y por analogia del analisis de puestos, concepto fundamental alrededor
del cual orbitan el resto de subsistemas que integran los recursos humanos.

3.3.2.1. FASES
3.3.2.1.1. INICIO

La experiencia comenzd con la entrega a los expertos de la hoja de criticidad
proporcionada por M. Gorriti, junto a una pequefia introduccion en la que se
explicaba la finalidad del andlisis y las instrucciones para rellenarla. En la hoja
debian enumerar las tareas del puesto y calificar las mismas en relacion a
cuatro variables:

> La frecuencia
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» La duracién
» Las consecuencias de la ejecucion inadecuada
» Ladificultad

A su vez, cada una de estas variables debia ser valorada en base a la siguiente
escala:

Frecuencia

1 = Casi nunca (Aproximadamente una vez al afo)

2 = Raras veces (Aproximadamente una vez al semestre)
3 = Esporadicamente (Aproximadamente una vez al mes)
4 = Habitualmente (Aproximadamente una vez a la semana)
5 = Frecuentemente (Aproximadamente cada dos dias)

6 = Muy frecuentemente (Aproximadamente una vez al dia)
7 =Constantemente (Aproximadamente cada hora)
Duracion

1 = Mas o menos un cuarto de hora.

2 = Alrededor de media hora.

3 = Entre media hora y una hora.

4 = Entre una y dos horas.

5 = Varias horas.

6 = Uno o dos dias.

7 = Varios dias.

Consecuencias de la ejecucion inadecuada

1 = Minimas consecuencias.
2 = No muy serias.

3 = Algo serias.

4 = Serias.

5 = Muy serias.

6 = Extremadamente serias.
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7 = Consecuencias desastrosas.

Dificultad de la tarea

1= La tarea no presenta ninguna dificultad.

2= La tarea tiene una dificultad baja.

3= La tarea presenta una dificultad por debajo de la media.
4= La tarea tiene una dificultad media.

5= La tarea tiene una dificultad por encima de la media.

6= La tarea tiene una dificultad de aprendizaje alta.

7= La tarea tiene una dificultad muy alta de aprendizaje.

Una vez recibidas las hojas de criticidad, los datos consignados se contrastaron
con los superiores jerarquicos de los expertos. Los superiores jerarquicos
podian estar de acuerdo con los datos consignados o por el contrario hacer las
correcciones que considerasen oportunas.

3.3.2.1.2. DETECCION DE TAREAS CRITICAS

Las tareas criticas son aquellas que conforman la sustancia misma del puesto
de trabajo, aquellas que tienen tal entidad que justifican la existencia misma del
puesto.

Para la determinacion de las tareas criticas se han adoptado los criterios
propuestos por M. Gorriti, la frecuencia, la duracion, las consecuencias de la
inadecuada ejecucion y la dificultad de aprendizaje, tal y como he explicado en
el apartado anterior.

Para la deteccion de las tareas criticas se procedio a realizar una serie de
calculos para la determinacién del:

» Peso absoluto.
» Peso relativo de cada tarea respecto al conjunto de las tareas.
» Peso acumulado de las tareas que saturan el puesto.
Dichos célculos aparecen recogidos en el Anexo Il.
A continuacién, tal y como nos explicé M. Gorriti, se procedio a aplicar el

principio de Pareto, segun el cual el 20% explica el 80%, detectando de esta
forma las tareas criticas.
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Analizados los resultados y teniendo en cuenta que las tareas se han
formulado de una manera muy amplia y con un nimero realmente escueto, se
ha llegado a la conclusion de que en el Plan de Mejora se va a trabajar con
todas ellas.

3.3.2.1.3. ELABORACION DE MANUALES DE FUNCIONES Y TAREAS DE
LOS PUESTOS ANALIZADOS

Con los datos obtenidos se extraeran una serie de conclusiones que
culminardn en una propuesta de Manuales de Funciones y Tareas.

Teniendo en cuenta que en el mes de julio de este afio se aprobd una nueva
Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Durango, entiendo poco
viable que se llegue nuevamente al consenso politico-sindical necesario para
iniciar un proceso de modificacién de fichas descriptivas de puestos de trabajo.
Sin embargo, el trabajo realizado puede ser muy Uutil, ya que permitira efectuar
un analisis comparativo entre las antiguas fichas descriptivas y las actuales,
que nos ayude a sacar conclusiones importantes muy beneficiosas para lograr
la eficacia de la Organizacion.

A continuacion, y a efectos ilustrativos de la evolucion de los puestos, se
consignan las tareas propias del puesto Arquitecto-Jefe:

En el afo 2000:

Responsabilidades Generales:

v Dirigir la Unidad de Oficina Técnica, Obras y Servicios Municipales, coordinar los recursos
humanos y materiales y supervisar las tareas del personal a su servicio.

v Redactar proyectos de edificios municipales y de urbanizacion de espacios publicos.

v Colaborar en el desarrollo de Proyectos de Obra y ejecucion del Planeamiento Urbanistico.

v" Responsabilizarse de arbitrar las soluciones y medios para alcanzar los objetivos de gestion
municipal en materia de Urbanismo e Infraestructuras.

Descripcion de Tareas:

Supervisar los informes emitidos por los técnicos de la Unidad.

Definir y mantener actualizada la estructura de la Unidad.

Emitir informes técnicos necesarios en la tramitacion de expedientes administrativo.
Controlar la subcontratacion de obras y servicios publicos.

Supervisar técnicamente la informacion de licencias, la tramitacion de los expedientes
de contratacion, los expedientes de disciplina urbanistica...

Dirigir obras.

Organizar y establecer directrices con el Equipo de Gobierno.

Visitar otras Instituciones (Diputacion Foral, Gobierno Vasco, Administraciones
Locales), a fin de solicitar informacién o subvenciones.

» Girar visita de inspeccion y emitir informe técnico ante requerimientos urgentes o
siniestros: desalojo de viviendas por desprendimientos o ruina, inundaciones...

Informar expedientes de caracter urbanistico, especialmente las cédulas urbanisticas.
Mantener al dia el planeamiento Urbanistico.

Preparar y redactar las normas subsidarias del planeamiento urbanistico, planes
parciales, modificaciones, estudios de detalle y demas figuras de planeamiento
urbanistico.

Y VYV V VVVVYY

Y V V
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Dirigir y controlar trabajos urbanisticos realizados por asistencias técnicas.

Realizar informes técnicos propios de su ambito de competencia.

Colaborar en la implantacion del proyecto GIS.

Acudir a reuniones, juntas, jurados, jornadas técnicas... de caracter urbanistico.

Traducir las prioridades politicas del equipo de gobierno a objetivos de gestion

municipal.

» Planificar, cuantificar y calendarizar objetivos y metas, asignar objetivos y metas,
coordinar proyectos, dirigir los recursos, controlar la consecucion de los objetivos,
proyectos y programas.

» Presentar a la Alcaldia las previsiones presupuestarias del servicio, formular las
demandas en relacion a las necesidades de personal y material.

» Realizar informes, proponiendo premios y sanciones a los miembros del colectivo a
su cargo.

» Asesorar a la Alcaldia, en las negociaciones con los Representantes de los
Trabajadores en la determinacion de las condiciones de trabajo.

» Participar en el Consejo de Direccion Técnica Municipal, tomando parte en la
elaboracion de planes, ejecucion y control, correspondientes al area de referencia.

> Planificar el servicio a partir del estudio personal y sus relaciones interpersonales
para la consecucion de grupos de trabajo eficaces.

» Controlar el absentismo laboral y el cumplimiento horario del personal adscrito a su

Area.

Analizar y resolver los conflictos de su competencia.

Obtener los resultados previstos en la planificacion, atendiendo a las urgencias y

readaptando las prioridades.

Programar, convocar y coordinar las distintas reuniones de las Jefaturas del Area.

Participar en las reuniones de coordinacion interfuncional.

Ejecutar las actividades propias de su especialidad profesional.

Ostentar la responsabilidad de las diversas secciones incluidas en el area.

Participar en Tribunales de Seleccion de Personal de su area de actividad.

Planificar las tareas de Inspeccion de Obras.

Realizar todas aquellas tareas propias de su categoria que le fueren encomendadas.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente

instruido.

YV VYV

vV VY

YVVVVYVVVVY

Tras el analisis de las tares la propuesta de ficha descriptiva actual del puesto
Arquitecto- Jefe seria la siguiente:

Responsabilidades:

» Dirigir la Unidad de Oficina Técnica, Obras y Servicios Municipales,
coordinar los recursos humanos y materiales y supervisar las tareas del
personal a su servicio.

» Responsabilizarse de arbitrar las soluciones y medios para alcanzar los
objetivos de gestion municipal en materia de Urbanismo e
Infraestructuras.

Descripcién de tareas:

» Informar en materia urbanistica a la Corporacion.
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Asesorar en materia de Urbanismo a la Corporacion.
Informar en materia de Urbanismo al publico.
Dirigir obras municipales.

Gestionar urbanisticamente el suelo.

vV V V VYV VY

Elaborar y hacer seguimiento de los presupuestos.
» Firmar certificaciones de obras y facturas.
» Efectuar cualquier tarea propia de su categoria.

Como puede advertirse, el nUmero de tareas en la actualidad se ha reducido
considerablemente, posiblemente por estar formuladas de una forma mas
general que en su redaccion del afio 2000. Este tipo de formulaciones mas
generales son mas operativas para la Organizacion, ya que evitan que los/as
trabajadores/as se aferren a sus fichas descriptivas negandose a realizar
cualquier tarea que no aparezca consignada expresamente el ellas.

La evolucidn de tareas de los restantes puestos analizados puede observarse a
través de la comparacion de los Anexos Il y llI.

3.3.3 PARA EL ANALISIS DE LAS CARGAS Y LA NECESIDAD DEL PUESTO

En los dos préximos afios nos tendremos que enfrentar a cuatro jubilaciones de
personal de la Oficina Técnica: el Arquitecto-Jefe, los dos Delineantes y el
Técnico de Servicios.

Es mas, el Arquitecto-Jefe y uno de los delineantes se jubilardn en el mes de
junio de 2013, con lo cual la Institucion se encuentra en la tesitura de tener que
tomar inminentemente las siguientes decisiones:

¢, Se trata de puestos estructurales que deben mantenerse en la RPT?

Por el contrario, ¢seria conveniente la amortizacion de alguno/s de los
puestos?

Es evidente que decisiones tras trascendentales como estas no pueden ser
tomadas a la ligera, por ello, a través del presente trabajo se pretende analizar
la situacién actual de las cargas de trabajo, para que en base a datos objetivos
los responsables politicos puedan argumentar el mantenimiento o amortizacion
de los citados puestos. Es de sobra conocida la dificultad de la toma de la
decision de amortizar un puesto de trabajo, principalmente por la frontal
oposicion que suele provocar en el seno de la representacion sindical.

Ante semejante situacion y siendo conocedora de las herramientas y el método
explicado por el Sr. Mikel Gorriti en el Curso de Direccion de Recursos
Humanos en la Administracion Local, llegué a la conclusion de que esa seria la
via mas idénea para dotar de fundamento objetivo a unas decisiones tan
delicadas que pueden acarrear tan férrea oposicion.
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Ademas, el analisis de cargas de trabajo nos aportara la siguiente informacion:

DIAGRAMA 2: Analisis de cargas

ANALISIS
DE
CARGAS
Analisis Fijacion Redistribucion
de Dimensionamiento grado de
costes plantilla saturacion cargas

En este trabajo se ha procedido al analisis de tareas de los siguientes puestos
de trabajo:

» Arquitecto-Jefe

» Arquitecto (para comparar sus tareas y cargas de trabajo con las del
Arquitecto-Jefe)

» Delineante-Topdgrafo

» Capataz de la Brigada de Obras (para hacer un estudio integral del
puesto de trabajo)

Finalmente, es preciso apuntar que si bien existe otro puesto cuyo ocupante se
jubilara en breve, el Técnico de Servicios, no se ha podido proceder al analisis
del mismo, puesto que el trabajador se encuentra en situacion de incapacidad
temporal.

Para calcular las cargas de trabajo se ha utilizado la hoja de criticidad
proporcionada por el Sr. Gorriti a la que se le ha afadido una columna en la
que en base a los criterios frecuencia y duracion, se han calculado las cargas
de trabajo.

Como ejemplo practico se cita a continuacion el analisis de cargas realizado en
los puestos de Arquitecto-Jefe y Arquitecto de Disciplina Urbanistica:
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ARQUITECTO-JEFE:

Tarea Tiempo /dia | Tiempo/mes
Informar en materia urbanistica a la | 1h 30’ 33h
Corporacion
Asesorar en materia de Urbanismo a | 1h 20’ 29h 33’
la Alcaldesa y los Concejales
Informar en materia urbanistica al | 45’ 16h 30’
publico
Dirigir obras municipales 18’ 9h 36’
Gestionar urbanisticamente el suelo | 18’ 9h 36’
Elaborar y hacer seguimiento de los | 4’ 1h 30’
presupuestos
Firmar certificaciones de obras y |6’ 2h 12’
facturas

111h 57
ARQUITECTO DE DISCIPLINA URBANISTICA:
Tarea Tiempo/dia Tiempo/mes
Participar en la redaccion de | 2h 22’ 49h
proyectos municipales
Elaborar informes en materia de | 3h 66h
Urbanismo, obras, disciplina
urbanistica , actividades
Visitar obras de nueva planta |4’ 1h 30’
(replanteo y control)
Inspeccionar para otorgar | 4’ 1h 30’
licencias de primera utilizacion
Elaborar Ordenanzas Municipales | 4’ 1h 30’
Atender consultas técnicas en |20’ 7h 20’

materia de Urbanismo y licencias
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127h 50’

-TIEMPO DE TRABAJO EFECTIVO PARA TODOS LOS EMPLEADOS
PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO:

1592h/11meses=144,7 h/mes (sin 1 mes de vacaciones)
144, 7h/mes-22h/mes (correccion 1h diaria)=122,7h/mes
123h/mes (122,7h/mes):22 dias=5,59h diarias de trabajo efectivo

- TIEMPO DE TRABAJO EFECTIVO DEL ARQUITECTO-JEFE segun las
tareas que realiza:

112 h (111h57’) al mes-22h/mes (correccion 1h diaria)= 90h al mes
90h al mes: 22 dias=4,08h diarias
Conclusion:

Tiene que realizar una jornada efectiva de 5,59h diarias 6 123h/mes 6
1353h/afo.

Realiza una jornada efectiva de 4,08h diarias 6 90h/mes 6 990h/afo.

- TIEMPO DE TRABAJO EFECTIVO DEL ARQUITECTO DE DISCIPLINA
URBANISTICA segun las tareas que realiza:

128h (127h50’) al mes-22h/mes (correccion 1h diaria)= 106h al mes
106h al mes: 22 dias= 4,81h diarias
Conclusion:

Tiene que realizar una jornada efectiva de 5,59h diarias 6 123h/mes 6
1353h/afo.

Realiza una jornada efectiva de 4,81h diarias 6 106h/mes 6 1.166h/afio.

Vistos los resultados, el Arquitecto-Jefe cumple la jornada anual en un 73,17%,
mientras que el Arquitecto de Disciplina Urbanistica cumple la jornada anual en
un 86,17%, nos deberiamos plantear que seria conveniente hacer un
replanteamiento de ambos puestos, redistribuyendo las tareas de los mismos
en base a jornadas parciales.

En el Anexo IV figuran las cargas de trabajo del resto de puestos analizados.

3.3.4. PARA DETERMINAR PERFILES DE PUESTO
Uno de los objetivos del Plan de Mejora es fijar los perfiles persona-puesto. La

definicion de estos perfiles tiene una importancia capital para la organizacion,
puesto que se convierte en una informacion muy valiosa para configurar
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procesos de provision y seleccion. Si sabemos lo que queremos, tendremos
mas posibilidades de éxito en la seleccion de los/as candidatos/as.

La definicion de los perfiles persona-puesto se fundamenta en la definicion por
cada puesto de trabajo de:

» Los conocimientos necesarios (el saber)

» Las aptitudes/habilidades (saber hacer)

» Las actitudes (el querer hacer)

Para lograr esta finalidad se ha utilizado la herramienta proporcionada por D.
Mikel Gorriti denominada “Cuestionario de Analisis del Puesto”.

La herramienta se estructura en los siguientes apartados:

1. Condiciones del puesto, en este apartado se plantean una serie de
cuestiones relativas a:

a.

b.

K.

Los equipos y herramientas utilizados en el puesto de trabajo.

El material de oficina.

. Los manuales de procedimiento.

. La coordinacién, de quién recibe y a quién transmite instrucciones

o informacion.

. Los informes

Los formularios

. La supervision dentro de la propia organizacion.

. La supervision externa.

Quién controla su tarea.
Las formas de control caracteristicas de su puesto.
Quién deberia evaluar el puesto.

La localizacion de la ejecucion de las actividades.

m.Las condiciones situacionales criticas.

2. Perfil del trabajador/a, el cual se estructura en 2 subapartados:

a.

Aptitudes (habilidades que se requieren para desarrollar el
puesto): el cuestionario se basa en las 52 aptitudes definidas por
la Psicologia. Las aptitudes deben valorarse con una escala del 1
al 7, indicando el 1 que la aptitud tiene una importancia minima, el
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4 que tiene una importancia media y el 7 que tiene una relevancia
maxima para el desempefio del puesto.

b. Conocimientos (titulaciones, idiomas, herramientas informaticas
necesarias para el desempeiio del puesto).

La justificacion de la eleccion de la herramienta se fundamenta en que la
misma ha sido utilizada durante largos afios en la Administracion General de la
Comunidad Auténoma, con lo cual su efectividad queda sobradamente
probada.

3.3.4.1. FASES
3.3.4.1.1. INICIO

A través del Plan de Mejora se ha abordado la determinacion de los perfiles
persona-puesto de dos puestos: delineante-topdgrafo y capataz de obras.

La determinacion de los perfiles del resto de los puestos se abordara cuando
los responsables politicos determinen que siguen siendo estructurales.

Los trabajos se iniciaron mediante la entrega de los cuestionarios de analisis de
puestos de trabajo a los expertos.

3.3.4.1.2. FIJACION PERFILES PERSONA-PUESTO

Recibidos los cuestionarios rellenados por los expertos se procedera a
predefinir el perfil de persona que garantice el ajuste persona-puesto.

En el caso del puesto delineante-topdgrafo, dicha informacion nos sera muy Uutil
para disefiar un proceso selectivo con las maximas garantias de éxito.

En el caso del puesto de capataz de obras, dicha informacion también nos
ayudara a que el actual ocupante del puesto pueda ser formado en las
carencias que desvele tal analisis.

4. PLAN DE MEJORA
4.1. OBJETIVOS
4.1.1. OBJETIVO ESTRATEGICO

El objetivo estratégico del presente Plan de Mejora es la implantacion de una
politica de Recursos Humanos en el Ayuntamiento de Durango y sus
Organismos Auténomos.

Conscientes del paso abismal que supone superar la mera administracion de
personal, se propone ir dando pequefios pasos que contribuyan a cambiar la
cultura de la organizacion, las reservas de los mandatarios politicos, de los
representantes sindicales y de los/as empleados/as publicos, experiencias
practicas que nos demuestren que es posible otra forma de trabajar. De esta
manera, podremos ir ascendiendo en la medida de nuestras posibilidades por
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los conceptos del Recuadro 1 hasta llegar con el paso del tiempo al ideal que
constituye la implantacion de una Politica de Personal global.

4.1.2. OBJETIVOS GENERALES

1. Disefar una plantilla adecuadamente dimensionada desde el punto de
vista cuantitativo que garantice la eficiencia en la atencion a la
ciudadania.

Una plantilla bien dimensionada desde el punto de vista del nimero de
efectivos que la integran, sera una plantilla que responde a los criterios
de optimizacion de los costes de personal.

2. Disefnar una plantilla adecuadamente dimensionada desde el punto de
vista cualitativo que garantice la eficiencia en la atencion a la
ciudadania.

Una plantilla eficaz sera aquella que atesore los conocimientos (saber),
las aptitudes/habilidades (saber hacer), actitudes (querer hacer), que se
definen como idoneos para desempefiar con éxito las tareas del puesto
de trabajo.

3. Mejorar el nivel de satisfaccion interna de acuerdo con los factores clave
gue informan dicha satisfaccion.

Los primeros dos objetivos generales indicados obedecen al mandato
formulado por la Ley 22/1993, de 29 de diciembre, de medidas fiscales, de
reforma del régimen juridico de la funcién publica y de la proteccion del
desempleo, el cual establecia que las Administraciones Publicas debian dirigir
sus esfuerzos hacia la optimizacion de los recursos humanos, redisefiando sus
plantillas cuantitativa y cualitativamente (J.J. Cuenca Cervera 2006).

Es evidente que este mandato todavia ha cobrado mayor virtualidad teniendo
en cuenta el actual contexto de crisis econémica y la necesaria contencion del
gasto publico.

Como objetivo complementario se formula el tercero, mejorar el nivel de
satisfaccion interna de acuerdo con los factores clave que informan dicha
satisfaccion. Una plantilla que se considera bien tratada por la Administracién,
que tiene sentido de pertenencia a la misma, que se siente considerada, es una
plantilla que se esforzara por cumplir con sus obligaciones con la mayor
diligencia posible, haciendo de esta forma que la Administracion se acerque
cada vez mas al ideal de eficacia y optimizacion de los recursos humanos.

Los tres objetivos son los tres pilares que sustentan la optimizacion de los
recursos humanos, los tres forman un todo y uno cobra sentido por la
aportacion que supone para los otros.

4.1.3 OBJETIVOS OPERATIVOS
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Los objetivos generales explicados se han concretado en objetivos operativos,
los cuales se han desgranado a su vez en sus correspondientes objetivos
especificos:

Para disefiar una plantilla adecuadamente dimensionada desde el punto de

vista cuantitativo:

1.

2.

Analizar los puestos de trabajo de la Oficina Técnica.

Objetivos especificos:

1.1. Aumentar el conocimiento de las tareas de los puestos de trabajo.
1.2. Incrementar los manuales de funciones contrastados y actualizados.

Analizar las cargas de trabajo de los puestos adscritos a la Oficina
Técnica.

Objetivos especificos:

2.1. Aumentar el conocimiento de las cargas de trabajo de los puestos.

Para disefiar una plantilla adecuadamente dimensionada desde el punto de

vista cualitativo:

1.

Definir los perfiles puesto-persona para elaborar procesos de provision y
seleccidon por competencias.

Objetivos especificos:

1.1. Aumentar el conocimiento entre los perfiles teoricos de los puestos
de trabajo y los reales, y su desviacion.

Disefar itinerarios formativos.
Objetivos especificos:

2.1. Marcar itinerarios formativos personalizados.

Para mejorar el nivel de satisfaccion interna de acuerdo con los factores clave

que informan dicha satisfaccion.

1.

Analizar los factores clave que influyen en la satisfacciéon global de
los/as empleados/as.

Objetivos especificos:

1.1 Aumentar el conocimiento de los factores clave que influyen en la
satisfaccion global de los/as empleados/as.

Elaborar un plan especifico sobre satisfaccion de los/as empleados/as
teniendo en cuenta los resultados y las posibilidades de la Organizacion.
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Objetivos especificos:

1.2. Incrementar el nivel de satisfaccion de los empleados en un afio.

4.2. LA IMPLANTACION DEL PLAN DE MEJORA

4.2.1. CUADRO DE MANDO

OBJETIVO ESTRATEGICO:

IMPLANTAR _UNA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS EN EL

AYUNTAMIENTO DE DURANGO Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS.

1. OBJETIVO GENERAL: DISENAR UNA PLANTILLA ADECUADAMENTE DIMEN SIONADA DESDE EL
PUNTO DE VISTA CUANTITATIVO QUE GARANTICE LA EFICIENCIA EN L A ATENCION A LA

CIUDADANIA.

OBJETIVOS
OPERATIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

INDICADORES

1. ANALIZAR LOS
PUESTOS DE TRABAJO
DE LA OFICINA
TECNICA.

1.1. Aumentar el conocimiento de
las tareas de los puestos de trabajo.

% de puestos analizados.

% de tareas nuevas reconocidas

1.2. Incrementar los Manuales de
Funciones contrastados y
actualizados

% de Manuales contrastados.

% de Manuales actualizados.

2. ANALIZAR LAS
CARGAS DE TRABAJO
DE LOS PUESTOS
ADSCRITOS A LA
OFICINA TECNICA.

2.1. Aumentar el conocimiento de
las cargas de trabajo de los puestos.

% de puestos con las cargas analizadas.

% de puestos con grado de saturacion
definido.

2. OBJETIVO GENERAL: DISENAR UNA PLANTILLA ADECUADAMENTE DIMEN SIONADA DESDE EL
PUNTO DE VISTA CUALITATIVO QUE GARANTICE LA EFICIENCIA EN LA ATENCION A LA

CIUDADANIA.

OBJETIVOS ‘

OPERATIVOS OBJETIVOS ESPECIFICOS INDICADORES

1. DEFINIR LOS % de desviacion entre los perfiles de
PERFILES PUESTO- 11 Aumentar el conocimiento entre puestos y la realidad.

PERSONA PARA | 7

ELABORAR PROCESOS

los perfiles tedricos de los puestos
de trabajo y los reales, asi como su

% de entrevistas realizadas.

DE  PROVISION Y| o o ton

SELECCION POR '

COMPETENCIAS.

2. DISENAR iy . .
ITINERARIOS zélr'sor':ﬁrzﬁgosltmeranos formativos
FORMATIVOS. P :

% de ajuste real a final de afio.

% de encuestas satisfactorias realizadas
en las acciones formativas

3. OBJETIVO GENERAL: MEJORAR EL NIVEL DE SATISFACCION INTERNA DE ACUERDO CON LOS
FACTORES CLAVE QUE INFORMAN DICHA SATISFACCION.

OBJETIVOS
OPERATIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

INDICADORES
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1. ANALIZAR LOS
FACTORES CLAVE QUE | 1.1. Aumentar el conocimiento de los

INFLUYEN EN LA | factores clave que influyen en la clave de satisfaccion

n° de encuestas realizadas sobre factores

SATISFACCION GLOBAL | satisfaccion  global de los/as
DE LOS/AS | empleados/as
EMPLEADOS/AS. nuevos

n° de factores clave de satisfaccion

2. ELABORAR UN PLAN
ESPECIFICO SOBRE
SATISFACCION DE
LOS/AS EMPLEADOS/AS
TENIENDO EN CUENTA
LOS RESULTADOS Y
LAS POSIBILIDADES DE
LA ORGANIZACION.

1.2. Incrementar el nivel de
satisfaccion de los empleados en un
afio.

Incrementar un 10% el nivel
satisfaccién

de

4.2.2. FICHAS DE SEGUIMIENTO

O.OPER.1: Analizar los puestos de trabajo de la Ofi  cina Técnica.

Responsable : la redactora del Plan de Mejora

Clientes : los ocupantes de los puestos de trabajo analizados, la Organizacion
y la ciudadania.

Fases de implantacion
1. Hacer llegar el cuestionario de criticidad a los expertos.
2. Contrastar los resultados con los expertos y sus superiores inmediatos.
3. Detectar las tareas criticas de cada puesto de trabajo (Ver Anexo ll).

4. Contrastar los antiguos Manuales de Funciones con las tareas
actualizadas a través del andlisis (Ver Anexos Il y IV).

5. Proponer nuevos Manuales de Funciones actualizados.

Periodo de ejecucion : 5 meses.

Observaciones : Se han analizado cuatro de los cinco puestos inicialmente
previstos. El ocupante del puesto Técnico de Servicios se halla en situacion de
incapacidad temporal. El andlisis del citado puesto se abordara en cuanto se
produzca la incorporacién al servicio activo.

Se dio inicio al andlisis de puestos el dia 3 de septiembre de 2012.

Obijetivos especificos:

1. Aumentar el conocimiento de las tareas de los puestos de trabajo.
Indicadores:
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» % de puestos analizados.
> % de tareas nuevas reconocidas.

2. Incrementar los Manuales de Funciones contrastados y actualizados.
Indicadores :

> % de Manuales contrastados.

> 9% de Manuales actualizados.

O.OPER.2: Analizar las cargas de trabajo de los pue stos adscritos a la
Oficina Técnica.

Responsable : la redactora del Plan de Mejora

Clientes : los ocupantes de los puestos de trabajo analizados, el Departamento
de Recursos Humanos, la Organizacion y la ciudadania.

Fases de implantacion
1. Hacer llegar el cuestionario de criticidad a los expertos.
2. Contrastar los resultados con los expertos y sus superiores inmediatos.

3. Detectar el grado de saturacion del puesto (Ver Anexo V).

Periodo de ejecucion : 4 meses

Observaciones : Se han analizado las cargas de cuatro de los cinco puestos
inicialmente previstos. El ocupante del puesto Tecnico de Servicios se halla en
situacion de incapacidad temporal. El andlisis de cargas del citado puesto se
abordara en cuanto se produzca la incorporacion al servicio activo.

Se dio inicio al andlisis de cargas de trabajo el dia 3 de septiembre de 2012.

Objetivos especificos:

1. Aumentar el conocimiento de las cargas de trabajo de los puestos.
Indicadores :
» % de puestos con las cargas analizadas.

» % de puestos con grado de saturacion definido.
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O.OPER.3: Definir los perfiles puesto-persona para  elaborar procesos de
provision y seleccién por competencias (de aquellos puestos que la
Corporacién decida que siguen siendo estructurales)

Responsable : la redactora del Plan de Mejora

Clientes : los trabajadores/as, los aspirantes a acceder a la Funcién Publica, el
Departamento de Recursos Humanos, la Organizacion y la ciudadania.

Fases de implantacion

1. Hacer llegar el cuestionario de analisis de puestos a los expertos (Ver
Anexo V).

2. Fijar matrices de competencias.

3. Disefar procesos de provision y seleccion conforme a los perfiles
profesionales prefijados.

Periodo de ejecucion : 4 meses.

Observaciones : Se esta procediendo al disefio de perfiles persona-puesto en
los puestos de Delineante-Topografo y Capataz de Obras. Se seguira
trabajando con el resto de los puestos cuando la Corporacion decida si siguen
siendo estructurales.

Se dio inicio a los trabajos el dia 5 de noviembre de 2012.

Obijetivos especificos:

1. Aumentar el conocimiento entre los perfiles tedricos de los puestos de
trabajo y los reales, y su desviacion. Indicadores :

» % de desviacion entre los perfiles de puestos y la realidad.
» % de entrevistas realizadas.

» % de ajuste real a final de afio.

O.OPER.4: Diseniar itinerarios formativos.

Responsable : la redactora del Plan de Mejora

Clientes : los trabajadores/as, el Departamento de Recursos Humanos, la
Organizacion y la ciudadania.

Fases de implantacion

1. Entrevista con los ocupantes de los puestos para confrontar el nivel de
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conocimientos actual y el ideal.
2. Calcular el indice de desviacion entre los perfiles tedricos y los reales.

3. Marcar itinerarios formativos personalizados para que los trabajadores
cuenten con los conocimientos necesarios.

Periodo de ejecucion: 2 meses

Observaciones : Se procedera al disefio de un itinerario formativo
personalizado del puesto de Capataz. Se analizara el nivel de formacién actual
del ocupante del puesto y se le dotaran de los conocimientos necesarios para
facilitar el cumplimiento de sus obligaciones.

Se dara inicio a la tarea el 14 de enero de 2013.

Obijetivos especificos:

1. Marcar itinerarios formativos personalizados.
Indicadores :

> % de encuestas satisfactorias realizadas en las acciones formativas.

O.OPER.5: Analizar los factores clave que influyen en la satisfaccion
global de los/as empleados/as.

Responsable : la redactora del Plan de Mejora.

Clientes : los trabajadores/as, el Departamento de Recursos Humanos, la
Organizacion y la ciudadania.

Fases de implantacion

1. Determinar mediante una reunion con los Jefes/as de Area los factores
clave que influyen en la satisfaccion global de los/as empleados/as.

2. Realizar una encuesta de satisfaccion en relacién a los factores
definidos como clave para la satisfaccion.

Periodo de ejecucion : 2 meses

Observaciones : Como factores clave de la satisfaccion de los/as
empleados/as se han determinado los siguientes:

» Liderazgo bien estructurado y basado en los valores del Ayuntamiento.

» Buen ambiente de trabajo.
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Recursos y condiciones fisicas de los puestos.
Organizacion del trabajo y participacion en la toma de decisiones.
Informacién y comunicacion.

Reconocimiento y retribucion a las personas.

vV V V VYV VY

Formacion.
» Conciliacion de la vida laboral y familiar.

Fijados los factores clave mediante reunion con los/as Jefes/as de Area
llevada a cabo el 5 de noviembre de 2012, se procedera a elaborar una
encuesta en la que se pedira la opinidbn de los/as trabajadores sobre los
mismos. El grado de satisfaccion por cada factor se valorara del 1 al 10,
determinando el 1 la absoluta insatisfaccion y el 10 la satisfaccion plena.

Los resultados de la encuesta nos aportaran informacion suficiente sobre
cuales son los factores criticos en los que debera incidir el plan especifico para
incrementar la satisfaccion interna.

GRADO DE | NIVEL ESTRATEGICO | 5 DE ACCIONES
SATISFACCION DE SATISFACCION
ACTUAL
Liderazgo bien | En esta casilla se | Aqui consignaremos el | En esta  columna
estructurado basado consignara el nivel de | ideal de satisfaccién | consignaremos las
en los valores del satisfaccion  valorado | que nos marcamos | acciones que
Ayuntamiento. del 1 al 10 por cada | como meta en los | llevaremos a cabo para
factor clave. proximos 2 afios por | pasar del grado de
Buen ambiente de cada factor critico. satisfaccion actual
trabajo. detectado a través de
las encuestas al nivel
de satisfaccion
Recursos y estratégico definido.

condiciones fisicas
de los puestos.

Organizacion del
trabajo y
participacion en la
toma de decisiones

Informacion y
comunicacion.

Reconocimiento y
retribucion a las
personas.

Formacion.

Conciliacion de la
vida laboral y
familiar.
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Obijetivos especificos:

1. Aumentar el conocimiento de los factores clave que influyen en la
satisfaccion global de los/as empleados/as. Indicadores :

> n° de factores clave de satisfaccion nuevos.

» n°de encuestas realizadas sobre factores clave de satisfaccion.

O.OPER.5: Elaborar un plan especifico sobre satisfa ccion de los/as
empleados/as teniendo en cuenta los resultados de |  as encuestas y las
posibilidades de la Organizacion.

Responsable : la redactora del Plan de Mejora.

Clientes : los trabajadores/as, el Departamento de Recursos Humanos, la
Organizacion y la ciudadania.

Fases de implantacion

1. Elaborar un plan especifico en esta materia teniendo en cuenta los
resultados y las posibilidades de la organizacion.

2. Puesta en marcha del plan dirigido a incrementar el grado de
satisfaccion de los/as trabajadores/as.

Periodo de ejecucion: 5 meses

Obijetivos especificos:

1. Incrementar el nivel de satisfaccion de los empleados en un afo.
Indicadores :

> Incrementar un 10% el nivel de satisfaccion.

4.2.3. EL COSTE DEL PLAN DE MEJORA.

A continuacién se hace una prevision de los gastos que la implementacién del
Plan de Mejora puede generar.

O.OPER.1: Analizar los puestos de trabajo de la Ofi  cina Técnica.

PUESTO COSTE/HORA N° HORAS TOTAL COSTE

Responsable RR.HH. 40,97 10 409,70
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Arquitecto-Jefe 50,04 1 50,04
Arquitecto 41.63 1 41,63
Técnico de Servicios 38,84 1 38,84
Delineante-Topografo 36,11 1 36,11
Capataz de Obras 42,75 1 42,75
Gastos generales (estimado en un 8% del coste total: 49,53
electricidad, teléfono, material de oficina...)

Coste total de las acciones del objetivo especifico 1 668,60 €

PUESTO COSTE/HORA N° HORAS TOTAL COSTE
Responsable RR.HH 40,97 10 409,70
Gastos generales (estimado en un 8% del coste total: 32,77
electricidad, teléfono, material de oficina...)

Coste total de las acciones del objetivo especifico 2 442,47 €

PUESTO COSTE/HORA N° HORAS TOTAL COSTE
Responsable RR.HH 40,97 15 614,55
Delineante-Topografo 36,11 1 36,11
Capataz de Obras 42,75 1 42,75
Gastos generales (estimado en un 8% del coste total: 55,47
electricidad, teléfono, material de oficina...)

Coste total de las acciones del objetivo especifico 3 748,88 €




*Costes referidos a la definicibn de perfiles persona-puesto: Delineante-
Topografo y Capataz. No se ha presupuestado la fijacion del resto de los
puestos, ya que su mantenimiento en la RPT depende de la decisién de los
responsables politicos.

PUESTO COSTE/HORA N° HORAS TOTAL COSTE
Responsable RR.HH. 40,97 10 409,70
Gastos generales (estimado en un 8% del coste total: 32,77

electricidad, teléfono, material de oficina...)

Coste total de las acciones del objetivo especifico 4 442,47 €
Secretario General 58,51 2 117,02
Interventora 55,51 2 111,02
Arquitecto-Jefe 50,04 2 100,08
Jefe de la Policia 45,85 2 91,70
Municipal

Gerente de OO.AA. 57,04 2 114,08
Responsable RR.HH. 40,97 2 81,97
Gastos generales (estimado en un 8% del coste total): 49,27
electricidad, teléfono, material de oficina...)

Coste total de las acciones del objetivo especifico 5 665,20€

PUESTO COSTE/HORA N° HORAS TOTAL COSTE
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Responsable RR.HH. 40,97 140 5.735,80

Gastos generales (estimado en un 8% del coste total): 459,00
electricidad, teléfono, material de oficina...)

Coste total de las acciones del objetivo especifico 6 6.194,80 €

Total del coste estimado del Plan de Mejora: 9.162,42€.

4.2.4. CRONOGRAMA

Hacer llegar el cuestionario de X
criticidad a los expertos.

Contrastar los resultados con los X
expertos y sus superiores inmediatos.

Detectar las tareas criticas de cada X
puesto de trabajo.

Contrastar los antiguos Manuales de X
Funciones con las tareas actualizadas
a través del anlisis.

Proponer nuevos Manuales de X
Funciones actualizados.

Hacer llegar el cuestionario de X
criticidad a los expertos.

Contrastar los resultados con los X
expertos y sus superiores inmediatos.

Detectar el grado de saturacion del
puesto. X X




Hacer llegar el cuestionario de
analisis de puestos a los expertos.

Fijar matrices de competencias.

Disefiar procesos de provision y
seleccién conforme a los perfiles
profesionales prefijados.

Entrevista con los ocupantes de los
puestos para confrontar el nivel de
conocimientos actual y el ideal.

Calcular el indice de desviacion entre
los perfiles tedricos y los reales.

Marcar itinerarios formativos
personalizados para que los
trabajadores cuenten con los
conocimientos necesarios.

Determinar mediante una reunién con
los Jefes/as de Area los factores clave
que influyen en la satisfaccién global
de los/as empleados/as.

Realizar una encuesta de satisfaccion
en relacién a los factores definidos
como clave para la satisfaccion.
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2012 2013

Sept. | Oct. | Nov. | Dic. | Ene. | Feb. | Marz. | Abril | Mayo | Jun.

Elaborar un plan especifico en esta x x
materia teniendo en cuenta los

resultados y las posibilidades de la
organizacion.

Puesta en marcha del plan dirigido a
incrementar el grado de satisfaccion X X X
de los/as trabajadores/as.

4.2.5. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El seguimiento del Plan de Mejora debera medir la progresiva consecucion de
los objetivos propuestos, de acuerdo a los limites temporales fijados en el
cronograma.

Trimestralmente se controlara la ejecucion de las acciones disefiadas para la
consecucion de los objetivos, haciendo las correcciones oportunas para
corregir las posibles desviaciones. El Plan de Mejora debe concebirse como un
ser vivo que debe retroalimentarse y revisarse continuamente en base a la
evaluacion realizada.

El seguimiento del Plan de Mejora correspondera a la Responsable de
Personal, redactora del mismo.

5. REFLEXIONES FINALES

Con el presente Plan de Mejora se pretende ir dando pequefios pasos para
pasar de la mera administracion de personal a instaurar una politica de
personal en el Ayuntamiento de Durango y sus Organismos Autdnomos.

Siendo plenos conocedores de la Organizacion, se ha optado por elaborar un
Plan de Mejora dirigido a un Area concreta del Ayuntamiento, la Oficina
Técnica, y a unos puestos en concreto que plantean una problematica
importante a la Institucion.

De esta manera, con esta prueba practica, se podra interiorizar mas facilmente
qgue es posible otra forma de trabajar, la direccién por objetivos, que aporta
mayores garantias de éxito a todas aquellas acciones que emprendamos.
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8. ANEXOS

ANEXO |I: RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO 2012 DE LOS SERVICIOS TECNICOS

NIP DENOMINACION PUESTO TRABAJ REQUISITOS PUESTO REQUISITOS DE DESEMPENO RETRIBUCIONES

Cod. | Subc. SERVICIOS TECNICOS N°| Gpo | P.O. | Tipo | F.P. | Adm. | Tit. | P.L. Precep. Jorn. | C.D.| C.Esp.Gral. | C.Esp.Ded. |PF| Observ.
311 |1 01 |Arquitecto/a-Jefe/a 1] A-1 F S CO | AD |610] 4 31/12/2001 C 30 31.888,80 N

311 |1 02 |Arquitecto/a Disciplina Urbanistica 2 |A-1| F S |[CO| AD |610] 4 06/02/2003 C 27 28.486,15 N

311 |2 09 |Tecnico/a de Servicios 1| A2| F S CO | AD 2 01/09/1991 C 24 24.677,44 N

311 |3 10 |Delineante-Topografo 1] C-1 F N |CO| AD [165] 2 C 22 20.163,06 N

Cod. | Subc. SERV. TECNICOS-B. OBRAS N°| Gpo | P.O. | Tipo | F.P. | Adm. | Tit. | P.L. Precep. Jorn. |C.D.| C.Esp.Gral. | C.Esp.Ded. |PF| Observ.
3213 01 |Capataz/a de Obras 1|]C1]| L S |CO| AD 2 30/07/1995 C 22 | 2542337 8.205,58 |N 2,4

Observaciones:

0. Puesto amortizado

1. Puesto a amortizar

2. Puesto a funcionarizar

3. Pluses (nocturnidad, festividad, etc...)

4. Puesto con dedicacion y/o disponibilidad, etc...

5. Puesto que se acumula u otro puesto

6. Puesto que requiere la acreditacion de BTP
7. OPE (puesto cubierto en interinidad 6 vacante)

8. OPE (puesto a cubrir por promocién interna)
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ANEXO II: ANALISIS DE TAREAS

Arquitecto-Jefe:

Peso
TAREA Frec Dur Cons Dif Absoluto Peso Relativo % Acumul
Informar en materia urbanistica a la Corporacion 6 4 5 6 720 23,32 23,32
Asesorar en materia de Urbanismo a la Alcaldesa y los Concejales 4 5 5 6 600 19,43 42,75
Informar en materia urbanistica al publico 5 4 5 6 600 19,43 62,18
Dirigir obras municipales 4 4 5 6 480 15,54 77,72
Gestionar urbanisticamente el suelo 4 4 4 5 320 10,36 88,08
Elaborar y hacer seguimiento de los presupuestos 3 4 4 5 240 7,77 95,85
Firmar certificaciones de obras y facturas 4 2 4 4 128 4,15 100,00
Arquitecto de Disciplina Urbanistica:
Peso %
TAREA Frec Dur Cons Dif Absoluto Peso Relativo Acumul
Participar en la redaccién de proyectos municipales 3 7 5 6 630 35,65 35,69
Elaborar informes en materia de Urbanismo, obras, disciplina urbanistica , actividades 7 3 4 4 336 19,04 54,73
Visitar obras de nueva planta (replanteo y control) 3 4 5 4 240 13,60 68,33
Inspeccionar para otorgar licencias de primera utilizacion 3 4 5 4 240 13,60 81,93
Elaborar Ordenanzas Municipales 1 7 5 5 175 9,92 91,85
Atender consultas técnicas en materia de Urbanismo vy licencias 6 2 4 3 144 8,16 100,00
Delineante-Topografo:
Peso
TAREA Frec Dur Cons Dif Absoluto Peso Relativo % Acumul
Delinear proyectos: N.S.P.M., calles, urbanizaciones, reformas, edificios 7 7 6 7 2058 38,38 38,38
Actualizar las instalaciones urbanas, mobiliario urbano, sefales 6 7 5 6 1260 23,50 61,68
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Participar en la actualizacién del callejero 2 5 4 5 200 3,73 65,61
Atender y emitir certificados al publico relativos a catastro rastico y urbano 6 3 5 6 540 10,07 75,68
Registrar el patrimonio municipal 6 3 6 6 648 12,09 87,77
Croquizar y fotografiar datos exteriores 4 4 4 5 320 5,97 93,73
Copiar planos 7 2 4 6 336 6,27 100,00
Capataz de Obras:
Peso

TAREA Frec Dur Cons Dif Absoluto Peso Relativo % Acumul
Preparar y planificar las tareas a realizar 6 3 4 5 360 10,26 10,26
Distribuir y ordenar las tareas a los equipos 6 1 5 6 180 5,13 15,38
Hacer seguimiento de las tareas diarias 6 5 5 6 900 25,64 41,03
Participar en procesos selectivos 1 6 6 5 180 5,13 46,15
Atender a empresas privadas relacionadas con trabajos municipales 3 5 5 6 450 12,82 58,97
Controlar al personal a su cargo (licencias, permisos, vacaciones...) 2 5 6 6 360 10,26 69,23
Atender a los avisos diarios relativos a averias 6 5 6 6 1080 30,77 100,00
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ANEXO IlI: ANTIGUAS FICHAS DESCRIPTIVAS DE PUESTOS

ARQUITECTO DE DISCIPLINA URBANISTICA:

>

>

Y VY

YVVVYY

Hacer seguimiento del correcto cumplimiento de la normativa de Disciplina
Urbanistica

Comprobar el cumplimiento estricto de las medidas de seguridad y salud laboral,
tomando las decisiones en cada caso y tras consultar, estime oportunas, incluso la
paralizacion de la obra o servicio.

Control y seguimiento del ajuste de las obras que se ejecuten en el Municipio a la
licencia expedida por el Ayto.

Atender al publico y telefonicamente, prestando informacion urbanistica relativa a
licencias, denuncias de ruidos, denuncias por medio ambiente.....

Supervisar y tramitar los exxpedientes sancionadores en materia urbanistica y control
y seguimiento del cumplimiento de las 6rdenes de paralizacion de obras o demolicion
expedidas por el Ayto.

Procurar el mantenimiento y restablecimiento de la legalidad urbanistica.
Enconmendar a la Policia Municipal e Inspector de Obras, las actuaciones de
seguimiento sobre el terreno de las obras que se ejecutan en el Municipio.

Emitir informes sobre aquellas materias que se le requieran.

Cubrir las necesidades de sustitucion del servicio motivadas por vacaciones, periodos
cortos de enfermedad o ausencia del Arquitecto-Jefe o del Técnico de Medio
Ambiente en el ambito de las actividades.

Coordinar y supervisar los expedientes de Obras y Actividades.

Informar y proponer la resolucion de recursos en materia de Licencias Urbanisticas,
Disciplina Urbanistica y Medioambiental.

Elaborar y tramitar proyectos de ordenanzas y/o modificacion de las mismas.

Prestar asesoramiento a técnicos ensu ambito de actuacion.

Estudir las variaciones legalesde las normas urbanisticas.

Realizar inspecciones para la concesion de licencia de ocupacion/.../...

Velar por el cumplimiento de la legalidad en los procedimientos urbanisticos.

DELINEANTE-TOPOGRAFO:

Bajo la supervision de los Técnicos Municipales:

>

>

Atender e informar al publico mostrando informacion grafica sobbre catastro Urbano,
Rustico,Plan general de Ordenacion Urbana y de Infraestructuras Municipales.
Atender e informar a los profesionales respecto de sus relaciones con el urbanismo
municipal, facilitando normativa, aclarando dudas y facilitando copias en planos de
papel y soporte irformatico.

Delinear planos de proyectos y obras del municipio, haciendo mediciones y croquis
“in situ” y trasladarlos al papel y a la aplicacioniformatica de renovacion de
saneamientos y abastecimientos, urbanizacion de calles, nuevos asfaltados y
sefalizacion, renovacion de alumbrado publico etc., mediante el uso de medios
informaticos.

Delinear proyectos de acndicionamiento y reforma de locales municipales.

Facilitar la documentacion necesaria al servicio de Catastro Urbano y Hacienda Foral
para la actualizacion del catasatro municipal.

Cumplimentar los impresos correspondientes para el cambio de titularidad rustica.
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Y VY

A\

VVVYYYVY

VVVVYYYVY

Facilitar documentacion del catastro de rustica a los propietarios de parcelas para
solicitar las subvenciones de la Diputacion.

Elaborar planos de proyectos de urbanizacion y reforma de locales municipales.
Apoyar al Dpto. de Hacienda y Patrimonio en relacion a plusvalias, inventario de
bienes municipales y expedientes expropiatorios.

Participar en la actualizacion del callejero, Padron Municipal, Catastro,
Infraestructuras etc..

Digitalizar y escanear mapas y planos, asi como su control y archivo.

Realizar calculos previos y bocetos de proyectos, obras y servicios.

Efectuar mediciones para calcular liquidaciones de obras de urbanizacion.

Realizar dibujos de planta y perfiles con base de planos topograficos.

Preparar certificaciones de distancias.

Confeccionar planos de ubicacion de las barracas y txoznas, con marcado de la
situacion de las mismas en el lugar indicado.

Elaborar documentacion fotografica sobre edificaciones del municipio.

Colaborar en la preparacion de proyectos y direcciones de obras de la Seccion.
Encarpetar y archivar proyectos.

Colaborar en las actuaciones e intervenciones topograficas.

Confeccionar protocolos de trabajo y velar por que se lleven a efecto.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente
instruido.

CAPATAZ DE OBRAS:

>

A\ 4

YV VY

Controlar la Brigada de Obras examinando los partes de trabajo y la realizacion de las
obras.

Comprobar “in situ” las averias producidas o la renovacion/modificacion a realizar.
Recabar los avisos diarios del Dpto. de Urbanismo y comprobar la prioridad de los
mismos para su realizacion.

Asignar diariamente las tareas y enviar al personal y maquinaria necesaria a las zonas
de trabajo.

Realizar y elevar informes sobre el estado de cumplimiento de las funciones asignadas
al personal.

Supervisar las reparaciones y obras que se estan realizando y determinar la conclusion
de las mismas.

Coordinar los diferentes grupos o gremios.

Supervisar la correcta utilizacion de materiales, herramientas, maquinaria etc.

Conducir vehiculos municipales para traslado de trabajadores y materiales.

Evaluar necesidades de herramienta, maquinaria y materiales para cada obra y contactar
con suministradores para efectuar pedidos y supervisar la entrega de los mismos.
Controlar al personal a su cargo, supervisando las modificaciones del servicio, altas,
bajas, licencias, etc.

Coordinar con personas de otras empresas publicas o privadas en la solucion de
problemas.

Supervisar el trabajo realizado por personal contratado por acuerdos de colaboracion
con otras Entidades.

Mantener relaciones con empresas tales como Iberdrola, Consorcio de Aguas, etc.
Calcular las necesidades de material, maquinaria y vehiculos para confeccionar el
Presupuesto anual.
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» Realizar cuando sea preciso montajes y desmontajes de escenarios, colocacion de
elementos ornamentales, asfaltado de calles y caminos, traslado de mobiliario y enseres
etc.

» En las obras ejecutadas directamente por el Ayto., comprobar el cumplimiento estricto
de las medidas de seguridad, y salud laboral, tomando las decisiones que en cada caso y
tras consultar, estime oportunas, incluso la paralizacion de la obra o servicio.

ANEXO IV: ANALISIS DE CARGAS DE TRABAJO

DELINEANTE-TOPOGRAFO:

Tarea Tiempo/dia | Tiempo/mes

Delinear proyectos: N.S.P.M., calles, | 3h 66 h
urbanizaciones, reformas, edificios

Actualizar las instalaciones urbanas, mobiliario | 30’ 11 h
urbano, senales

Participar en la actualizacion del callejero 50’

Atender y emitir certificados al publico relativos a | 30’ 11h
catastro rustico y urbano

45’ 16h 30’
Registrar el patrimonio municipal
18’ 6h 36’
Croquizar y fotografiar datos exteriores
2h 44h
Copiar planos
TOTAL
165h
CAPATAZ:
Tarea Tiempo/dia | Tiempo/mes
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30’ 11h
Preparar y planificar las tareas a realizar
15’ 5h 30’
Distribuir y ordenar las tareas a los equipos
2h 30’ 55h
Hacer seguimiento de las tareas diarias
3 1h
Participar en procesos selectivos
Atender a empresas privadas relacionadas con |13’ 5h
trabajos municipales
Controlar al personal a su cargo (licencias, 20’
permisos, vacaciones...)
3h 66h
Atender a los avisos diarios relativos a averias
TOTAL
143H 30’

ANEXO V: CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO

DELINEANTE-TOPOGRAFO

Cddigo de Puesto 811310

Nombre del Puesto DELINEANTE TOPOGRAFO
Departamento OFICINA TECNICA, AYUNTO DE DURANGO
Analista

Experto/a

Fecha del Analisis 09/11/2012

1. CONDICIONES DEL PUESTO

1.1. EQUIPO Y HERRAMIENTAS: De los instrumentos, o
realizacion de las tareas del puesto, especifique a
considere especialmente relevantes. De no haber nin
especial, déjelo en blanco.

-  ORDENADOR
-  PLOTER
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- CALCULADORA

-  FOTOCOPIADORA - DIGITALIZADORA

- CAMARA FOTOGRAFICA

- EQUIPOS DE CAMPO, CINTAS, TAQUIMETROS, NIVELES, ETC.

1.2. MATERIAL DE OFICINA. De los materiales de ofic ina necesarios en su puesto de
trabajo, especifique a continuacion aquellos que co nsidere especialmente
relevantes para la ejecucion de su trabajo. De no h  aber ninglin material especial,
déjelo en blanco:

- MESAS AMPLIAS PARA PLANOS DIN A-0
- ARCHIVOS ESPECIALES PARA PLANOS.
- ARMARIOS ETC.

1.3. MANUALES DE PROCEDIMIENTO. Especifique cuales son los documentos de

consulta en los que se define como realizar las tar  eas propias del puesto:

NORMAS SUBSIDIARIAS DE PLANEAMIENTO.
- PLANES PARCIALES Y REPARCELACION ES.
- NORMAS DIN.

- EDIFICACION, URBANIZACION.

- ACCESIBILIDAD ETC.

1.4. INFORMES. Documento, producto o condicion pa ra la realizacion de sus tareas o las
de otros. Especifique los que se producen en su pue  sto y los que se necesitan

para el desempefio del mismo:

1.4.1 Los que se producen en su puesto: CROQUIS, GRAFICOS, PROPUESTAS.
1.4.2 Los que se necesitan en su puesto: CROQUIS, GRAFICOS, PROPUESTAS.

1.5. FORMULARIOS. Plantillas de procesador de te xto o de base de datos que sus tareas

le exigen cumplimentar o rellenar:
Plantillas de bases de datos: -
Plantillas de procesador de texto: -

1.6. SUPERVISION. Enuncie qué puesto de la organiza cién supervisa la ejecucion y el
resultado de su trabajo:
ARQUITECTO JEFE.
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1.7. SUPERVISION EXTERNA REQUERIDA. Forma y momento como se ejerce la

supervision. Sefale en cada columna las_gue sean ca

racteristicas_en su puesto:

1.7.1 FORMA

1.7.2 MOMENTO

Supervisando directamente la ejecucion.

Durante la ejecucion, permanentemente.

Supervisando los resultados.

Durante la ejecucion, puntualmente.

Evaluando la consecucién de objetivos

sefalados.

Sobre resultados parciales.

Verificando el cumplimiento de normas e

instrucciones

Al finalizar trabajos completos.

Otras formas: (Especificar)

Otros momentos (Especificar)

1.8. COORDINACION: (De quién recibe y a quien transmite instrucciones o informacién ).

Recibe Transmite

De quién: A quien:
1.8.1 INTERNA ARQUITECTO JEFE Y RESTO | ARQUITECTO JEFE

DE TECNICOS

De quién: A quien:
1.8.2. EXTERNA (otras TECNICOS EXTERNOS Y TECNICOS EXTERNOS Y
instituciones, empresas,....) PUBLICO EN GENERAL PUBLICO EN GENERAL.

ARQUITECTO JEFE

1.9. QUIEN CONTROLA SU TAREA (ldentificar el puesto  que puede influir e introducir
modificaciones en la ejecucién de las tareas propia s de su puesto).
- ARQUITECTO JEFE.

1.10. FORMA DE CONTROL: Sefiale las que sean caracte risticas en su puesto

0 00 o0 0o

CONTROL GLOBAL POR LA TOTALIDAD DEL TRABAJO
CONTROL ENLASFASESCLAVES DE LA ACTIVIDAD

CONTROL DEFORMAPERMANENTE

CONTROL AL FINALIZAR LA TAREA

INSTRUCCIONES CONCRETAS AL INICIARSE LA TAREA
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1.11 QUIEN DEBERIA EVALUAR EL PUESTO. (Puesto que t iene mas informacion sobre
como se ha realizado la tarea. No necesariamente ti  ene que ser un superior, lo que
importa es qué puesto tienen mas capacidad de objet ividad en el juicio por

observacién o por estar directamente implicado en e | resultado).
- ARQUITECTO JEFE.
1.12. LOCALIZACION DE LA EJECUCION:

1.12.1 EN EL INTERIOR

(OFICINA TECNICA, AYUNTAMIENTO DE DURANGO )

1.12.2 EN EL EXTERIOR

(10-20% TOMA DE DATOS EN VIAS PUBLICAS, TERRENOS, E DIFICIOS)

1.13. OTRAS CONDICIONES SITUACIONALES CRITICAS (Qué es lo que frecuente o
sistematicamente le dificulta la ejecucién de las tareas del puesto: p.e.: caida de la red,
atencién de llamadas telefénicas, etc.)

- INTERRUPCIONES DEL TRABAJO POR: OTROS TECNICOS, PUBLICO EN
GENERAL, PERSONALMENTE O TELEFONICAMENTE, CONSULTAS, COPIAS
DE PLANOS, FOTOCOPIAS, LOCALIZACION DE PARCELAS PRIVADAS O
PUBLICAS ETC.
2. PERFIL DEL TRABAJADOR/A

2.1. APTITUDES (Habilidades que se requieren parad esarrollar el puesto)

Marque en la escala el nivel requerido por el puesto, para cada tipo de habilidad

£ =
k= o) 3
= q = =

1. Comprension Oral: Es la habilidad para escuchar y entender palabras y | 1 2 3 4 5 6 7
frases habladas

2. Comprensién Escrita : Es la habilidad para leer y entender frases y| 1 2 3 4 5 6 7
parrafos escritos

3. Expresion Verbal: Es la habilidad para usar palabras y frases habladas | 1 2 3 4 5 6 7
para que otros las entiendan

4. Expresion Escrita: Es la habilidad para usas palabras y frases escritas de
modo que otros las entiendan. Incluye la habilidad para comunicar
informacién e ideas escritas. Esta habilidad implica el conocimiento de los 1 2 3 4 S 6 7
significados y las distinciones entre palabras, conocimiento de la
gramatica, y la habilidad para organizar frases y parrafos

5. Fluidez de Ideas: Es la habilidad para alcanzar un nimero de ideas sobre
un tema determinado. Se refiere al nimero de ideas producido méas que a 1 2 3 4 5 6 7
la calidad, correccién o creatividad de las ideas

6. Originalidad: Es la habilidad para alcanzar ideas inusuales o hébiles
sobre un tema o situacion determinado. Es la habilidad para producir [ 1 2 3 4 5 6 7
soluciones creativas a los problemas o desarrollar nuevos modos para
resolver un problema cuando los caminos tipicos no se aplican

7. Memoria: Es la habilidad para recordar informacién tal como palabras,
numeros, imagenes y procedimientos. Las partes de informacion pueden 1 2 3 4 S 6 7

recordarse por si mismas o con otras partes de informacion
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Capacidad para detectar problemas : Es la habilidad para decir cuando
alguna cosa estd mal o es probable que vaya mal. Incluye ser capaz de
identificar el problema como un todo tanto como las diferentes partes del
problema.

Razonamiento Matematico: Es la habilidad para entender y organizar
un problema y entonces seleccionar un método o férmula matematica
para resolverlo. Abarca el razonamiento a través de problemas
matematicos para determinar las operaciones apropiadas que se
pueden realizar para resolver los problemas. También incluye el
entendimiento o estructuracion de problemas matematicos. La
manipulacion real de nimeros no esta incluida en esta habilidad.

10.

Facilidad Numérica: Esta habilidad implica el grado en que sumar,
restar, multiplicar y dividir puede hacerse rapida y correctamente. Estos
procedimientos pueden ser pasos en otras operaciones, como hallar
porcentajes y hacer raices cuadradas.

11.

Razonamiento Deductivo: Es la habilidad para aplicar reglas generales
a problemas especificos para alcanzar respuestas légicas. Implica decidir
si una respuesta tiene sentido.

12.

Razonamiento Inductivo: Es la habilidad para combinar partes
separadas de informacién, o respuestas especificas a problemas para
formar reglas o conclusiones generales. Esto implica la habilidad para
pensar en las posibles razones de porque las cosas van juntas. También
incluye alcanzar una explicacion loégica para una serie de eventos que no
parecen estar relacionados.

13.

Ordenamiento de Informacion: Es la habilidad para seguir
correctamente una regla o conjunto de reglas para disponer cosas o
acciones en un cierto orden. La regla o conjunto de reglas que se van a
usar deben ser proporcionadas previamente. Las cosas 0 acciones que
van a ser ordenadas puede incluir nimeros, cartas, palabras, imagenes,
procedimientos, frases y operaciones matematicas o logicas.

14.

Flexibilidad de Categorizacion:  Es la habilidad para producir muchas
reglas de modo que cada una diga como agrupar un conjunto de cosas de
modo diferente. Cada grupo diferente debe contener al menos dos cosas
del conjunto original.

15.

Velocidad de Cierre: Es la habilidad para encontrar rapidamente sentido
a informacion que al principio parece no tener significado u organizacion.
Implica el grado en que diferentes partes de informacién pueden
combinarse y organizarse rapidamente dentro de un modelo con sentido.
El material puede ser visual o auditivo.

16.

Flexibilidad de Cierre : Es la habilidad para identificar o detectar una
forma conocida (una figura, palabra u objeto) que esta oculto en otro
material. La tarea consiste en escoger la forma que se esta buscando
entre un material de fondo.

17.

Orientacion Espacial: Es la habilidad para decir donde esta uno con
relacion a la localizacién de algunos objetos, o decir donde est& el objeto
con relacién a uno. Esta habilidad permite mantenerse orientado en un
vehiculo cuando cambia la localizacion y la direccion. Ayuda a no
desorientarse o perderse cuando uno se mueve en un nuevo ambiente.

18.

Visualizacién : Es la habilidad para imaginar como aparecera alguna
cosa cuando ésta se gira 0 cuando sus partes se mueven o reordenan.
Requiere la formacién de imagenes mentales sobre que parecerian
formas de objetos después de ciertos cambios, tales como
desdoblamiento o rotacion. Se debe predecir que pareceria un objeto,
conjunto de objetos o formas después de que se realizasen los cambios.

19.

Rapidez Perceptual: Esta habilidad implica el grado en que uno puede
comparar letras, nimeros, objetos, imagenes o modelos tanto precisa
como rapidamente. Las cosas que se van a comparar pueden presentarse
al mismo tiempo o una después de otra. Esta habilidad también incluye la
comparacion de un objeto presentado con un objeto recordado.

20.

Control de precision:  Es la habilidad para mover los controles de una
méquina o vehiculo. Tiene que ver con el grado en el que esos controles
pueden moverse rapida y repetidamente a posiciones exactas.

21.

Coordinacién de Miembros : Es la aptitud para coordinar dos o mas
miembros (por ejemplo, dos brazos, dos piernas 0 una pierna y un
brazo), tal y como se hace en los controles de un equipo. Dos 0 mas
miembros estan en movimiento, mientras el sujeto esta sentado, de pié o
tumbado.
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22.

Respuesta de Orientacion Consiste en la rapidez y exactitud en
escoger entre dos 0 mas movimientos cuando aparecen dos 0 mas
sefiales (luces, sonidos, cuadros, etc.). Se refiere a la velocidad con la
gue se puede iniciar la respuesta correcta con la mano, el pié u otras
partes del cuerpo.

23.

Control de Medida: Consiste en la capacidad para ajustar un
mecanismo de control en respuesta a cambios en la velocidad o
direccion de objetos o escenas en movimiento. No es extensible a
situaciones en las que la velocidad o direccién, son perfectamente
predecibles.

24.

Tiempo de Reaccion: Se refiere a la rapidez con la que puede iniciarse
un movimiento de la mano, el pie u otras partes del cuerpo, una vez que
aparece una sefial como un sonido, una luz o un cuadro.

25.

Estabilidad Brazo — Mano : Se refiere al pulso de mano y brazo. Incluye
la estabilidad mientras se hace un movimiento o se mantiene brazo y
mano en una posicion. No tiene nada gque ver con fuerza o velocidad.

26.

Destreza Manual : Tiene que ver con la velocidad con la que pueden
hacerse movimientos coordinados y diestros de una mano, mano y
brazo o ambas manos para agarrar, colocar, mover o encajar
herramientas o bloques. No tiene que ver con el movimiento de
maguinas 0 equipos.

27.

Destreza Digital : Se refiere a la velocidad con la que pueden hacerse
movimientos diestros y coordinados de dedos con el fin de agarrar,
colocar, mover o encajar pequefios objetos.

28.

Velocidad de Mufieca - Dedos :Velocidad para hacer movimientos
rapidos, simples y repetidos de dedos, manos y mufiecas. Tiene poco
gue ver con la coordinaciéon ojo-mano.

20.

Velocidad de Movimiento de Miembros:  Se refiere a la velocidad con
la que pueden moverse brazos y piernas. No tiene que ver con exactitud
de movimientos, control o coordinacion de movimientos.

30.

Atencion  Selectiva: Fundamentalmente es la capacidad para
concentrarse ante estimulos mondtonos o repetitivos.

31.

Tiempo Compartido : Es la capacidad para simultanear dos o mas
canales de informacion.

32.

Fuerza Estética : Se refiere a la fuerza muscular maxima que se puede
ejercer en un corto espacio de tiempo con objeto de levantar, empujar,
arrastrar, llevar cosas.

33.

Fuerza Explosiva: Es la capacidad para usar corta e intensa fuerza
muscular durante espacios de tiempo muy cortos, con objeto de
impelerse a uno mismo o a un objeto.

34.

Fuerza Dinamica: Se refiere a la capacidad de los musculos para
ejercer fuerza repetidamente o durante largos periodos de tiempo.
Consiste en apoyar, mantener o mover el propio peso del cuerpo u
objetos, repetidamente y durante tiempo. Tiene que ver con la
resistencia muscular a la fatiga.

35.

Fuerza del Tronco: Esta habilidad implica el grado en que el estémago de
uno y los musculos inferiores de la espalda pueden soportar parte del
cuerpo o la posicién de las piernas repetida o continuamente en el tiempo.
La habilidad implica el grado hasta el cual esos musculos del torso no se
agotan o fatigan, cuando son expuestos a tal esfuerzo repetido o continuo.

36.

Flexibilidad Extensiva: Es la habilidad para inclinarse, estirarse, torcerse
0 alargarse con el cuerpo, brazos y/o piernas.

37.

Flexibilidad Dindmica :Es la habilidad para inclinarse, estirarse, torcerse
o alargarse con el cuerpo, brazos y/o piernas, tanto rapida como
repetidamente.

38.

Coordinacion Corporal: Es la habilidad para coordinar el movimiento de
los brazos, piernas y torso todo junto en actividades donde el cuerpo como
un todo esta en movimiento.

39.

Equilibrio Corporal: Es la habilidad para mantener o recuperar el
equilibrio del propio cuerpo o para permanecer derecho cuando esta en
una posicion inestable. Esta habilidad no incluye objetos balanceandose.
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40.

Stamina: Es la habilidad para esforzarse uno mismo fisicamente durante
un periodo de tiempo sin agotarse o quedarse sin aliento.

41.

Visién Cercana: Es la capacidad para hacer discriminaciones visuales en
una extension cercana. Es la habilidad para ver detalles de objetos,
numeros, letras, dibujos o imagenes a muy poca distancia de uno. Estos
detalles deben estar enfocados de forma nitida. Los déficits en la vision
cercana esté asociados con la hipermetropia.

42.

Vision Lejana :Es la capacidad para hacer discriminaciones visuales a lo
lejos. Es la habilidad para ver detalles de objetos a una distancia. Los
déficits en la vision lejana estan asociados con la miopia.

43.

Discriminacion Visual de Color: Es la capacidad para emparejar o
discriminar entre colores. Esta capacidad también incluye la deteccién de
diferencias en la pureza del color (saturacion)y la claridad (brillantez).

44,

Visiébn Nocturna :Es la habilidad para hacer discriminaciones bajo
condiciones de luz muy pobres. Esta relacionado con la funcién de
adaptacion a la oscuridad, el proceso por el cual los ojos se ajustan a la
iluminacion reducida. Ya que los receptores del color en los ojos no
funcionan bajo la luz deficiente, las tareas que requieren altos niveles de
visién nocturna no pueden requerir altos niveles de discriminacion del
color.

45.

Vision Periférica: Es la habilidad para ver objetos o detectar movimiento
al lado de uno cuando los ojos estan enfocados hacia delante. Ya que la
periferia de la retina contiene menos receptores de la visién, la visién en la
periferia esté limitada para detectar el movimiento o estimulos grandes.

46.

Percepcion de Profundidad: Es la habilidad para distinguir cual de varios
objetos estd mas distante o cercano al observador. También se utiliza
para juzgar la distancia entre un objeto y el observador. Es una habilidad
gue puede ser aprendida, usando apuntes en el ambiente para determinar
la profundidad.

47.

Sensibilidad de Deslumbramiento: Es la habilidad para ver objetos en
presencia de iluminacién de fondo deslumbradora o de brillo.

48.

Capacidad Auditiva: Es la habilidad para identificar y discriminar entre
sonidos que varian a través de una serie amplia de tono y ruido. Esta
pensada para ser una habilidad amplia que sirva de base a las habilidades
de escucha mas especificas de atencion auditiva, localizacion sonora y
reconocimiento del habla.

49.

Atencion Auditiva: Es la habilidad para centrarse en una fuente de
informacién auditiva (escucha) simple en presencia de otros sonidos
irrelevantes y distractores.

50.

Localizacion Auditiva: Es la habilidad para identificar la direcciéon desde
la cual un sonido se origind con relacion al observador. Se requiere la
escucha con ambos oidos para la localizacién del sonido. La distancia,
intensidad y movimientos de cabeza son apuntes utilizados para localizar
el sonido.

51.

Comprensién de Discurso :Es la habilidad para escuchar y entender el
habla de otra persona. Es una habilidad que requiere alguna intencion
para llevarla a cabo.

52.

Claridad de discurso: Es la habilidad para comunicar oralmente de un
modo claro que sea entendible por un oyente

2.2. CONOCIMIENTOS.

2.2.1. Areas de conocimiento (Aportadas por los ana  listas)

2.2.2. Conocimientos especificos para las areas ide  ntificadas
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AREAS DE CONOCIMIENTO NORMATIVA LEGAL:

2.2.3. Idiomas: En este puesto de trabajo, ademas d el castellano y el Euskera sefialar el

idioma que se deba conocer:

Ninguno

Inglés

Francés

Aleman

Otro (especificar)

« Justificar brevemente la necesidad del conocimiento de este idioma
PARA COMPRENSION DE NORMATIVA EUROPEA

2.2.4. Competencias linglisticas : Sefialar las competencias linglisticas mas importantes y el

nivel de uso de este tercer idioma para el puesto (sélo de ser necesario)

Idioma: INGLES
Bajo Medio Alto
Compresién Verbal
Compresion lectora X

Expresion Oral

Expresién Escrita

NO NECESARIO, PERO SI INTERESANTE POR ALGUNAS NORMA S Y PROGRAMAS.

Sefalar las competencias linguisticas mas importantes y el nivel de uso de este cuarto idioma

para el puesto (sélo de ser necesario):

Idioma: FRANCES
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Idioma:

Bajo

Medio

Alto

Compresion Verbal

Compresion lectora

Expresién Oral

Expresion Escrita

ALEMAN

para el puesto (sélo de ser necesario):

Sefalar las competencias linguisticas mas importantes y el nivel de uso de este cuarto idioma

Bajo

Medio

Alto

Compresion Verbal

Compresion lectora

Expresién Oral

Expresion Escrita

Informética:

consideran necesarios: Identificar la version y el nivel de conocimiento.

Respecto a los conocimientos de informatica, sefialar aquellos que se

Versién Inicial Medio Avanzado

Windows X

Word X

Excel X

Access X

Power Point X

CorreoElectrénico X
Internet/Intranet X
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Version Inicial Medio Avanzado
APLICACIONES: J X
-MICROSTATION V-8 X
-MICROSTATION PDF X
-ADOBE ACROBAT MAP X
-AUTOCAD

2.2.6. TITULACIONES:

Identificar las titulaciones mas apropiadas para el desempefio de este puesto.
HAY 4 CICLOS FORMATIVOS DE GRADOS SUPERIOR QUE CORRESPONDEN AL
PUESTO DE TRABAJO EN EDIFICACION Y OBRA CIVIL, LOS DOS PRIMEROS SE
AJUSTAS MAS AL PUESTO DE DELINEANTE TOPOGRAFO Y LOS OTROS DOS A LA
EDIFICACION.
TECNICO SUPERIOR EN DESARROLLO DE PROYECTOS URBANISTICOS Y
OPERACIONES TOPOGRAFICAS.

- TECNICO SUPERIOR EN PROYECTOS DE OBRA CIVIL.

- TECNICO SUPERIOR EN DESARROLLO Y APLICACION DE PROY ECTOS DE

CONSTRUCCION.

- TECNICO SUPERIOR EN PROYECTOS DE EDIFICACION.

3. RASGOS DE PERSONALIDAD

Las siguientes son una serie de caracteristicas definidas de forma opuesta y referidas a su
puesto de trabajo. Por favor valore en la escala 1-7 escogiendo el nimero en la escala inferior,
segun considere la demanda del puesto préximo a una u otra de las afirmaciones extremas: 1,2
y 3, mayor o menor inclinacién hacia la afirmacion de la izquierda; 4, ni una ni otra; 5,6 y 7,
menor a mayor inclinacién hacia la afirmacion de la derecha.

Este puesto es un trabajo que exige soledad y |Este puesto exige estar constantemente
estar centrado en los quehaceres inclinado al trato y relacion con las personas u
otros comparieros de trabajo.

Escala:

[1 2 3 (4 5 6 [7 |
Este puesto exige conductas flexibles, dejarse | Este puesto exige mantenerse en lo dicho o
influenciar por los demas. mantenido.

Escala:

[1 2 3 [4 5 6 7
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El trabajo de este puesto es silencioso,
tranquilo, sosegado

Este puesto exige hablar mucho, tener mucha
comunicacién verbal con gente y un alto nivel
de relaciones.

Escala:

11 2 E 14

B 6 |7 |

En este puesto es conveniente ser cauteloso, y
no conviene manifestar con facilidad lo que se
piensa.

Este puesto no exige mayor preocupacion o
cautela, de hecho tiene mucho valor el
relacionarse sin tapujos.

Escala:

[1 2 3 4

|5 6 |7 |

Este puesto exige soledad y estar centrado en
la tarea.

Este puesto exige trato y relacién con las
personas en la mayoria de las tareas que
realiza.

Escala:

11 |2 |3 14

E 6 |7 |

Este puesto, muchas veces exige estar muy
atento o impaciente respecto de sus resultados
0 de sus procesos.

Este puesto exige ser capaz de manejarse en
las situaciones de estrés y riesgo. No
perturbase con facilidad.

Escala:

[1 2 3 4

|5 6 |7

Este puesto, muchas veces exige centrar la
atencion en una sola idea, dejando al margen
las demaés.

Este puesto exige afrontar diversas situaciones
con serenidad.

Escala:

11 2 |3 |4

|5 B |7 |

Este puesto exige ser atrevido, echado para
adelante, a veces temerario

Este puesto exige una conducta precavida y
prudente ante una situacion desconocida.

Escala:

11 2 |3 |4

B 6 7

Este puesto exige tension cuando la situacion
no esté controlada

Este puesto exige calma ante situaciones
imprevistas.
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Escala:

11 E |3 |4

B 6 |7

En este puesto se varia de animo con facilidad
en funcion de la circunstancia.

Este puesto exige un estado de animo
constante independientemente de la situacion.

Escala:

11 2 |3 14

B 6 7

En este, muchas veces se vive tension por
tener que tomar muchas decisiones.

En este puesto se tienen que tomar decisiones
constantemente y hay que estar
acostumbrado/a a ello.

Escala:

11 2 |3 14

B 6 7 |

Este puesto genera estados de animo de
excitacion y alegria muy frecuentes.

En este puesto no se dan situaciones de
excitacion, la calma y quietud son una
constante.

Escala:
1 [2 3 |4 E |6 |7
En este puesto muchas veces toca ser|En este puesto lo que importa es actuar, sea

observador, no hablar, ver desde el exterior y
reflexiva

como sea. Importa hacer y atreverse a ello.

Escala:

[1 2 3 4

|5 6 |7 |

Este puesto exige muchas veces cuestionar los
argumentos de los demas. manteniendo muy
firmes los propios

En este puesto conviene renunciar a alguno de
los planteamientos o criterios técnicos para no
establecer mal ambiente.

Escala:

[1 2 3 4

5 6 |7 |

En este puesto se exige cumplir y hacer cumplir
lo acordado de forma segura.

En este puesto se debe ser tolerante y
condescendiente disculpando errores de los
demas.
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En este puesto hay que mantener la opinién y
actitud ya que se dan circunstancias en que
las opiniones dominantes son opuestas a las
propias.

En este puesto hay que tender a aceptar la
opinién ajena, el cliente siempre tiene razén.

Escala:

[1 2 3 4

|5 6 |7 |

En este puesto, muchas veces, hay que dejar
claro quién es cada uno y qué es capaz de
hacer, si no pueden apabullarte.

En este puesto es conveniente ser sencillo en
cuanto a las capacidades y lo que puede llegar
a hacer.

Escala:

[1 2 3 4

|5 6 |7 |

En este puesto es necesario dar
preponderancia al marco de referencia propio
antes que a cualquier otro. Hay que tener muy
claro como deben ser las cosas.

En este puesto hay que ser capaz de ponerse
en el lugar del otro, olvidandose en algunas
ocasiones de la propia realidad.

Escala:
[1 [2 3 [4 5 6 |7
En este puesto no hay que obsesionarse porel |[En este puesto cuando se aceptan

cumplimiento de las responsabilidades, lo que
importa son los resultados y el trato.

responsabilidades hay que cumplirlas por
encima de cualquier cosa.

Escala:

[1 2 3 4

5 6 |7

En este puesto es normal que no se consigan
los objetivos o que no se cumplan los plazos.
En estos casos se suelen adecuar los
objetivos.

En este puesto la mayor parte de las veces
consigue los objetivos, y se hace con los
recursos que se dispone.

Escala:

[1 2 3 4

|5 6 |7

Este puesto tiende a resolver las situaciones
segun se presentan, sin programarlo de
antemano.

En este puesto se programa y planifica casi
todos los aspectos de su actividad.
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Escala:

[1 [2 [3 [4 5 E |7 |
En este puesto cuesta actuar conforme a Este puesto sigue procedimientos, reglas y
normas ya establecidas o seguir normas a la hora de hacer las cosas.
procedimientos establecidos.

Escala:
[1 [2 3 [4 5 [6 [7

Este puesto no exige preocuparse de indagar o
de buscar nuevas formas de proceder o de
aspectos culturales que lo maticen.

Este puesto exige estar abierto a nuevas
experiencias con cierta disposicion y curiosidad
técnica o cultural.

Escala:

11 2 |3 14

|5 B |7

En este puesto se necesita una tendencia a la
creatividad y a la abstraccion

En este puesto se necesitan hechos concretos
y observables

Escala:

[1 2

Los procedimientos implicados en este puestos
se remiten a teorias ya investigadas basandose
en esos datos

Este puesto exige interés por investigar,
aprender y descubrir lo que no se conoce

Escala:

[1 2 3

5 6 |7

En este puesto la mayoria de los
procedimientos son formales y se exige una
tendencia a actuar siguiendo los canones
establecidos

Este puesto exige actuar fuera de los canones
establecidos, disefidndose procesos o
métodos.

Escala:
[1 2 3 4 5 6 7 |
Este puesto no acepta bien las nuevas |Este puesto reacciona bien ante los cambios,

situaciones, no hay mucho que inventar, la
mayoria de sus procesos son reglados o
establecidos.

de hecho los necesita para poder acometer
muchos de sus procesos.
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Escala:

[1 2 3 [4

5 6 |7

Este puesto tiene tendencia a dar mas peso al
contenido que a la forma

Este puesto se centra mas en la forma que en
el contenido.

Escala:

11 2
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