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1.- CONCEPTOS BASICOS

1.1.- DEFINICION

La Ordenacion de Puestos de Trabajo (OPT) consiste en un proceso mediante el cual se produce una
reordenacién de las plantillas (RPTs) de las organizaciones buscando la eficiencia y la eficacia en |la prestacion de los
servicios (Carteras de servicios) basando la toma de decisiones para esta reordenacion, ya se trate de la creacién o
modificacion de perfiles de trabajo (Puestos de trabajo tipo o estandar) o del incremento o disminucién del numero
de repeticiones de estos puestos de trabajo tipo o estandar (dimensionamiento), en andlisis previos fundamentados
en criterios predefinidos, objetivos y consensuados, tanto en su dimensidn cualitativa (analisis funcionales de los
puestos de trabajo) como en su dimensién cuantitativa (analisis de cargas de trabajo).

1.2.- ALINEAMIENTO

Se alinea con el régimen juridico en vigor en la funcién publica y con las estrategias y programas de la propia
Universidad de Sevilla:

a) Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

b) Programa Rectoral 2012 — 2016 en su pagina 42 “mejorar la calidad en la toma de decisiones en materia de
RRHH, en base a indicadores y criterios técnicos, que ayuden a entender el valor afiadido de las mismas asi como el
retorno de la inversion. Adoptar un enfoque preventivo en la Presupuestacion y en la planificacion estratégica.”

c) I Plan Propio del Personal de Administracidn y Servicios de la Universidad de Sevilla, aprobado en Acuerdo del
Consejo de Gobierno de 24/07/2013.

d) Acuerdo del Complemento de Productividad para la Mejora y Calidad de los Servicios que presta el PAS de las
Universidades Publicas de Andalucia de mayo de 2007 (ACPMCS).

Con este alineamiento juridico y programatico se busca lograr los resultados planificados en el | Plan Propio
aspirando a consolidar con visién de futuro un sistema de gestion unitario, integrado, objetivo y eficiente para
administrar los RR.HH. del PAS de la U.S.

1.3.- OBJETIVOS

El objetivo principal de este Plan O.P.T. es el de obtener una relacidon ordenada y estructurada de puestos de
trabajo que dé permanente respuesta a las necesidades de la U.S. y de los servicios que ha de prestar su
Administracion y Servicios.

La citada relacion de puestos de trabajo recogera, ademas, toda la informacién necesaria para la gestion de los
parametros que requiere una gestién avanzada de los recursos humanos, como Unico medio de asegurar la
eficiencia y flexibilidad necesarias para garantizar la sostenibilidad de la Administracién y Servicios y de la propia
Universidad. El resultado final permitira la aplicacién de nuevas formulas de gestion que aportaran ventajas en
relacion a cada grupo de interés:

a) para la organizacién en su conjunto.
b) para la propia Direccion de RR.HH.
c) para las unidades administrativas.
d) para las personas.

e) para los usuarios.
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1.4.- ELEMENTOS

Este modelo estructurado de gestidon esta compuesto de una serie de elementos que cohesionan todo el
sistema y son el soporte necesario para fundamentar y extraer los datos en que basar la toma de decisiones. En pos
de un mejor planteamiento didactico el sistema distingue cuatro tipologias de elementos en la OPT:

a) Elementos conceptuales basicos: Son los conceptos focales de todo el sistema que fundamentan su

orientacion:
4+ Sistema.
#+ Sistema de gestion.
+ Excelencia.
4+ Servicio.
#+ Funcion.

b) Elementos herramientas de gestion: Mediante ellos se materializa la accién y actividad de despliegue del
sistema:

+ Mapa de procesos.

Proceso.

Subproceso.

Diagrama de flujo o flujograma.
Ficha de proceso.
Procedimiento.

Indicador.

Ficha de indicador.

Actividad o tarea.

O SR N S A R

Tarea-tipo.

c) Elementos conformantes de la estructura: Son los soportes de la estructura tanto fisica como de
clasificacion:

+ Unidad.

Familias de unidades.
Inventario de unidades.
Subunidad.

Cartera de servicios.
Inventario de funciones.
Familias de funciones.
Area funcional.
Inventario de tareas-tipo.
Familias de tareas.

Puesto de trabajo tipo o estandar.

kR R

Catdlogo de puestos de trabajo tipo o estandar.
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#+ Familias de puestos de trabajo estandar.
#+ Plaza.

# Dimensionamiento.

d) Elementos de desarrollo analitico: Comprende los desarrollos técnicos mediante los cuales se extraeran los
datos y conclusiones:

#+ Cartas de compromisos.

Cuadros de Mando.

Analisis funcional de los puestos de los puestos de trabajo.
Analisis de los perfiles competenciales de los puestos de trabajo.
Analisis de relacion con la cartera de servicios.

Analisis de carga de trabajo.

Analisis para descifrar sistemas de medicidn.

Analisis para la adjudicacion de objetivos.

Analisis para la evaluacion del desempefio.

-k F F F FEF

Analisis para carreras horizontales.

1.5.- MODELOS

Todos los documentos que comprendan la base documental de la OPT y otros desarrollos conexos en la linea de
gestion integrada de los recursos humanos, como por ejemplo los relacionados con la implantacién de la gestion
excelente, deberan estar formalizados y modelizados en un formato homogéneo y uniforme, que permita la facil
identificacion y el conocimiento por parte de las personas y que, al mismo tiempo, haga viable la homogeneidad de
la informacién y en consecuencia la ductilidad del manejo de datos y la extraccion de conclusiones comparables
entre las diversas unidades.

Se tenderd a que toda la documentacion se encuentre debidamente informatizada permitiendo su manejo y
consulta a través de plataformas informaticas de trabajo compartido, constituyéndose este aspecto en un elemento
vital para compartir el conocimiento.

2.- METODOLOGIA PROCEDIMENTAL

2.1.- FASE PRIMERA: DEFINICION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Definicidn de las tipologias de las distintas unidades atendiendo a las caracteristicas que se estimen oportunas
creando distintas familias de unidades.

La estructura organizativa se orientard a optimizar la eficacia en la prestacion de los servicios con una perfecta
ordenacién de todos los puestos de trabajo.

Definidas las familias o tipos de unidades se procedera a la asociacién de cada una de las unidades a estas
familias, con sus subunidades cuando proceda, resultando de ello un inventario completo de todas las unidades que
componen la estructura de administracion y servicios de la US (anexo VII).
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Las unidades elaborardn los documentos centrales del sistema de gestidon que comprenderan, al menos, los
siguientes elementos:

a) Mapa de procesos (grafico).

b) Mapa de procesos (literal).

c) Diagramas de flujo de todos sus procesos.
d) Fichas de proceso de todos sus procesos.

e) Fichas de indicadores de todos los indicadores asociados a sus procesos.

Se definird de forma razonada la cartera de servicios de cada unidad.

Con la informacion aportada por las distintas unidades la Direccidon de Recursos Humanos elaborara:

a) Inventario de procesos.
b) Inventario de indicadores.

c) Inventario de servicios.
Se definira de forma razonada la cartera de servicios general de la administracién y servicios de la U.S.
Para la prestacion de la totalidad de los servicios se determinard un Catalogo de Puestos de Trabajo Estandar.

Se realizara un andlisis funcional de los puestos de trabajo estandar diferenciando entre la responsabilidad
asumida (funcion) y la ejecucién propiamente dicha (tarea).

El resultado del analisis funcional de puestos de trabajo culmina con un inventario de funciones y un inventario
de tareas-tipo o estandares.

Definidas estas tareas-tipo como la concrecién por analogia de tareas / actividades que contienen importantes
similitudes en su definicion permitiendo una clasificaciéon o taxonomia racional para su empleo en los analisis de
cargas de trabajo y otros andlisis relacionados.

El concepto de “tarea-tipo” es transcendental por cuanto representa la minima unidad de analisis. Es la unidad
que sirve de base para el resto de los analisis necesarios con el fin de poder completar todo un sistema de gestién
de los recursos humanos alineados con un sistema de gestidn por procesos.

2.2.- FASE SEGUNDA: DEFINICION DE LAS BASES PARA LA CONFIGURACION DE LA RPT Y SU DIMENSIONAMIENTO

La configuracion de la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) de la US consiste en delimitar y definir los puestos
de trabajo tipo o estandar (Catdlogo de Puestos de Trabajo Estandar) que son necesarios, atendiendo a sus perfiles
en formacidn y caracteristicas de desempefio, para una correcta prestacion de la totalidad de los servicios que se
tiene encomendados (inventario de servicios administracidon y servicios US) (anexo X), afiadiendo ademas, el
sefialamiento del nimero de veces que un determinado puesto de trabajo tipo tiene que ser repercutido en funcion
de su relacidn con la estructura organizativa (inventario de unidades) (anexo VII) y los analisis de cargas de trabajo
en los procesos en que intervienen (inventario de procesos) (anexo VIII). El nimero de veces que un puesto de
trabajo estandar o tipo ha de ser repercutido integra el dimensionamiento en plazas de dicho puesto de trabajo
tipo.

Es necesario contar con unas bases para definir el dimensionamiento de cada puesto de forma objetiva.
Dimensionar es encontrar una metodologia que aplique un conjunto de factores debidamente parametrizados con
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el objeto de conocer el nimero ideal de puestos de trabajo estandar repercutidos (plazas) que se necesitan en la
organizacion para la correcta prestacion del servicio.

La secuencia para definir las bases de configuracion de la RPT y su dimensionamiento seran:

12.- Concretar el Catalogo de Puestos de Trabajo Estandar
29.- Realizar el analisis funcional de cada puesto de trabajo estandar.

32.- Segmentar el catdlogo de puestos de trabajo estandar atendiendo al posicionamiento jerarquico del PTe en
la estructura de la organizacion.

49 - Seleccion de los factores o lineas de dimensionamiento.

2.3.- FASE TERCERA: DEFINICION DE LOS PARAMETROS, ESTANDARES Y PONDERACIONES PARA DIMENSIONAR

En esta fase se desarrollaran los parametros y estandares para cada uno de los factores de céalculo que se
seleccionen, asi como las ponderaciones y los coeficientes de correccidn que procedan segln casos concretos.

Basicamente este proceso se concreta en la siguiente secuencia:

1.- Seleccionar las magnitudes (pardmetros), procesos e indicadores sobre los que va a recaer la medicion.

2.- Encontrar un estandar relativo al pardmetro seleccionado que suponga un valor de referencia consensuado
y aceptado.

3.- Definir las bandas de crecimiento formulando matematicamente las condiciones que se han de dar en
referencia al estandar para justificar el crecimiento de efectivos.

3.- DEFINICION DE LA CUOTA DE PARTICIPACION ESTRATEGICA

3.1.- CONCEPTO

Consiste en que todas las metodologias aplicables en el dmbito de la gestidn de los recursos humanos estan
supeditadas a conseguir los objetivos estratégicos de la US, entendidos como una meta global de toda la
organizacion.

Toda metodologia aplicada, por muy exacta que sea, arroja siempre un resultado aséptico y técnico que ha de
ser perfeccionado vy, corregido en su caso, para ajustarlo a la orientacién estratégica de la U.S.

Para conseguir la adecuacion de los resultados técnicos a los objetivos estratégicos es necesario realizar una
priorizacion de todas y cada una de las unidades que amplie la base para la toma de decisiones en el dmbito de los
recursos humanos.

Esta priorizacion ha de hacerse en base al supuesto impacto estratégico que la cartera de servicios de la unidad
tiene en relacion a los objetivos estratégicos globales y el esfuerzo cuantificado, segin parametros objetivos, que
ha de hacer la organizacién para cubrirlos.

Los resultados objetivos y cuantificados de los parametros seleccionados en relacidn al total de la organizacion
para cada unidad suponen un porcentaje en relacion al total al que llamamos cuota de participacidon estratégica.
Esta cuota de participacidn estratégica actuaria como un factor de correccion o de perfeccionamiento sobre los
resultados técnicos de la metodologia de dimensionamiento de la OPT.
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3.2.- METODO DE DETERMINACION DE LA CUOTA

Consistira en la seleccién de aquellas magnitudes que representen una relacion entre la unidad y la totalidad de
las unidades susceptibles de calcular un porcentaje de participacion.

Estos criterios pueden ser:

N2 Criterio Justificacion

1 Grado de evolucion del gasto presupuestario Esfuerzo financiero

2 Porcentaje coste de la unidad Esfuerzo financiero

3 Porcentaje de carga de trabajo Esfuerzo en tiempo de gestion consumido
4 Porcentaje en valor de capacitacion Esfuerzo en capital humano

5 Porcentaje en factor de relevancia estratégica Esfuerzo estratégico

3.3.- VISION TRANSVERSAL DE LA PARTICIPACION ESTRATEGICA

El reparto o distribuciéon segun las prioridades que marque la cuota de participacion estratégica para las
unidades no debe entenderse como una meta sino como un punto de inicio hacia la configuracidn transversal de
toda la administracion y servicios dando los primeros pasos hacia la elaboraciéon de un mapa de procesos general de
toda la administracion y servicios U.S.

4.- ANALISIS FUNCIONAL DE PUESTOS DE TRABAJO ESTANDAR O TIPO

4.1.- CONCEPTO

Se entiende por analisis funcional de puestos de trabajo estandar o tipo “la clasificacion y categorizacion de
las funciones asociadas a cada puesto de trabajo estdndar y a la desagregacion de éstas en tareas. Es decir, consiste
en descifrar qué se hace o qué se puede hacer en cada puesto de trabajo estdandar (funcién) y en especificar cémo se
hace o como se debe hacer cada una de estas funciones (tarea)”.

Para hacer esta clasificacidon se cuenta con la RPT actual (Relacion de Puestos de Trabajo) con una clasificacion
lineal en listado que contempla codificadas todas y cada una de las plazas de trabajo susceptibles de ser ocupadas
en la administracion y servicios de la US (clasificacion tradicional) que sdlo representa un punto de partida, puesto
que ahora, con este nuevo enfoque, es necesario avanzar hacia una clasificacion en estructura que relacione cada
uno de los puestos de trabajo con los servicios que presta, con los procesos en los que interviene y con los sistemas
de medicion (indicadores). En definitiva, con esa clasificacion estructural se persigue intentar identificar y
determinar de modo objetivo las fronteras entre los diversos puestos.

4.2.- METODOLOGIA

De forma resumida se concretaria en las siguientes fases:
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1. Tener ultimados los siguientes temas:
a) Inventario de servicios administrativos y servicios U.S.
b) Inventario de procesos.

c) Inventario de indicadores.
2. Enrelacidn con los desarrollos anteriores, definir el Catalogo de Puestos de Trabajo Estandar.

3. Analizar internamente cada puesto de trabajo estandar para codificar sus funciones y desagregar éstas en
tareas criticas.

4. Enlazar el conjunto de tareas criticas identificadas con el inventario de tareas-tipo.

5.- VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO ESTANDAR / PLAZAS

5.1.- CONCEPTO

La VPT es un proceso mediante el cual se determina la importancia relativa del contenido del puesto
(funciones y tareas criticas) sobre el resto de los puestos en relacion a los fines y resultados de la organizacién. Por
tanto el proceso de VPT es una técnica que permite definir el valor relativo de cada puesto de la organizacion, en si
mismo y en relacidn a los demas puestos de la organizacion. Esto implica que:

a) Todos los puestos que conforman la administracién y servicios de la US son importantes y trascendentales
para alcanzar los fines que la administracion de servicios tiene encomendados (Inventario de servicios
administracién de la US, anexo X).

b) La importancia relativa de los puestos puede ser diferente en la consecucién de los fines de la administracion
y servicios US.

c) Para valorar con objetividad los puestos se necesita previamente conocer su contenido, entendido como
responsabilidades, funciones y tareas (andlisis funcional de los puestos de trabajo).

5.2.- METODOLOGIA

Se realizard un Manual de Valoracion de puestos de trabajo administracidon y servicios de la U.S. que
seleccionarad un método de entre los posibles a aplicar en este tema. Actualmente el método mas utilizado es el
llamado método de Puntos por Factor.

Este método consiste basicamente en:

Seleccionar los factores a medir.
Desagregar los factores en subfactores cuando sea necesario para completar sus contenidos.
Definir una escala en grados o niveles de exigencia para los factores y subfactores.

Asignar puntos a cada grado o nivel segun la escala.

LA A

Ponderar los factores en relacion al conjunto.

6.- EPILOGO

La Ordenacion de Puestos de Trabajo (OPT) consigue la integracion, la complementariedad, la homogeneidad,
la objetividad y la racionalidad entre todos los programas de la Direccion de Recursos Humanos, asi como el
maximo consenso entre todos los agentes implicados en dichos programas.
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La OPT, para conseguir lo anterior, implantard y desplegara una serie de metodologias y herramientas entre las
que, de forma resumida, destacan las siguientes:

Catdlogo de puestos de trabajo tipo o estandar.
Metodologia de dimensionamiento de la plantilla.
Analisis funcionales de puestos de trabajo.
Analisis de cargas de trabajo.

Carteras de servicios.

Mapa de competencias.

Evaluaciones de competencias.

Planes de formacioén.

Evaluaciones de desempefio.

Sistema de participacion.

Desarrollo de la pagina web.

Valoracién de puestos de trabajo (VPT).

kR R R R R

Sistema de reconocimiento.
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