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Reglaments

Decret 347/2026, del 9-9-2026, pel qual s'aprova el Reglament de
classificacié i revisié dels llocs de treball de 'Administracié general.

Exposicié de motius

El 25 de marg del 2026 es va publicar al Butlleti Oficial del Principat d’Andorra I'aprovacio del Decret 98/2026,
del 18-3-2026, pel qual s'aprovava el Reglament de classificaci¢ i revisio dels llocs de treball de 'Adminis-
tracié general, amb l'objectiu d'establir el marc regulador aplicable a la classificacio i a la revisio dels llocs
de treball de 'Administracio general.

Després de l'aplicacié del Reglament, s'han identificat determinats aspectes susceptibles de millora, aixi
com la necessitat d'introduir-hi diverses modificacions per tal dadequar-ne la regulacio a les necessitats
detectades i garantir una aplicacio més adequada i coherent de les disposicions que regulen la classificacio
i la revisio dels llocs de treball.

Com a innovacio principal, el Reglament que s'aprova articula la classificacié dels llocs de treball mitjangant
una estructura integrada per grups funcionals, families professionals, ocupacions professionals tipus,
descripcions de llocs de treball i nivells de classificacio, amb la finalitat d'afavorir una ordenacié coherent
dels recursos humans i reforcar la comparabilitat entre llocs de treball amb caracteristiques equiparables.

Aquesta estructuracié permet avancar cap a una homogeneitat més elevada en la classificacié dels llocs de
treball, sense perjudici de les diferencies derivades de la dimensio, I'abast, la complexitat, 'autonomia o les
responsabilitats propies de cada lloc. Aixi mateix, facilita la mobilitat funcional, la planificacio dels recursos
humans, la definicié dels itineraris de desenvolupament professional i els processos de seleccié i provisid
de llocs de treball.

La classificacio dels llocs de treball continua fonamentant-se en una metodologia de valoracid objectiva
basada en factors de competencia, resolucio de problemes i responsabilitat, complementada amb mecanis-
mes de comparacio transversal entre llocs de treball de 'Administracié general, amb I'objectiu de garantir
la coherencia interna del sistema, la transparencia en la presa de decisions i la seguretat juridica.

El reglament incorpora determinades ocupacions professionals tipus amb la finalitat de reforcar la cohe-
rencia classificatoria en els ambits funcionals en que s'ha identificat la conveniencia d'establir referencies
homogenies per a les futures classificacions i revisions de llocs de treball.

Altrament, el Reglament preveu que el Departament de Funcié Publica hagi d'elaborar i mantenir actualitzades
descripcions de lloc de treball de referencia per a aquestes ocupacions professionals tipus, amb la finalitat
de garantir 'nomogeneitat dels criteris descriptius, la coherencia transversal dels llocs de treball i 'aplicacio
uniforme de la metodologia de classificacid. Aquesta metodologia s'ha de prendre en consideracio en les
futures classificacions, revisions i processos d'actualitzacio del sistema de classificacio dels llocs de treball.
Els llocs de treball amb el mateix perfil 0 ambit es poden classificar en nivells diferents si la seva dimensio,
abast o complexitat aixi ho justifiquen, sempre vetllant per garantir lhomogeneitat i la coherencia transversal
dels llocs de treball per mitja de la comparacié encreuada dels llocs de treball de 'Administracié general.

Aixi mateix, i a diferencia del regim anterior, es preveu la possibilitat que la revisi¢ de la classificacio d'un
lloc de treball s'inicii a instancia de la persona interessada, sempre que s'acrediti la concurrencia d'algun
dels supaosits previstos en la normativa.
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La proposta és el resultat d'un procés de treball i analisi dut a terme amb la participaci¢ dels representants
del personal i dels departaments de 'Administracio general, amb l'objectiu de disposar d'un sistema de
classificacid més coherent, transparent i adaptat a les necessitats actuals de l'organitzacio.

En aquest sentit, i tenint en compte el treball necessari per a la descripcié dels llocs de treball, tant de
caracter transversal i genéric com de caracter especific, es preveu que aquest Reglament entri en vigor 'l
de gener del 2027.

Ates que les modificacions que es considera necessari introduir afecten diversos aspectes del Reglament
vigent, es considera més adequat, per raons de claredat, coherencia normativa i seguretat juridica, aprovar
un nou reglament que incorpori de manera sistematica les modificacions esmentades, en lloc de dur a
terme una modificacio parcial del text vigent.

Per aqguest motiu, aquest Decret aprova un nou Reglament de classificacio i revisio dels llocs de treball de
I'Administracio general i deroga el Reglament aprovat pel Decret 98/2026, del 18-3-2026.

D'acord amb aquestes consideracions, amb linforme previ preceptiu de la Comissié de Personal, i a pro-
posta del ministre de Funcié Publica i Transformacio Digital, el Govern, en la sessi¢ del 9 de setembre del
2026, aprova aquest Decret amb el contingut seglient:

Article Unic
S'aprova el Reglament de classificaci¢ i revisio dels llocs de treball de 'Administracié general.

Reglament de classificacid i revisio dels llocs de treball de 'Administracio
general

Article 1. Objecte

Aquest Reglament té per objecte establir el sistema de classificacié professional i regular el procediment de
classificaci¢ i revisio dels llocs de treball de 'Administracio general, dacord amb criteris objectius, homogenis
i transparents, basats en la descripcié funcional dels llocs i en una metodologia de valoracio per factors.

Article 2. Principis rectors
1. La classificacio i la revisio dels llocs de treball es regeixen pels principis seglents:
a) Objectivitat i imparcialitat.
b) Transparéncia i tracabilitat del procediment.
) Adequacio a la realitat organitzativa.
d) Coherencia interna entre llocs de treball.
2. La classificacid i la revisio dels llocs de treball s'efectuen amb independéncia de les persones que els
ocupen.

Article 3. Sistema de classificacio professional

1. La classificacio professional dels llocs de treball de 'Administraci¢ general s'estructura en grups funcio-
nals, families professionals, ocupacions professionals tipus (OPT), descripcio de lloc de treball (DLT) i nivells
de classificacio.

2. La classificacié professional té per objecte ordenar els llocs de treball dacord amb les competencies
requerides, el grau de complexitat, l'autonomia, I'impacte organitzatiu, la capacitat de coordinacio i les
responsabilitats associades.

3. Tots els llocs de treball de IAdministracio general han d'estar classificats en una determinada familia
professional.
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Els llocs de treball de 'Administracio general s'agrupen en families professionals per rad del caracter ho-
mogeni de les funcions que s’han de desenvolupar, les capacitats i els coneixements comuns acreditats a
través dels procediments selectius per a l'accés.

El sistema de classificaci¢ professional inclou les families professionals de comandaments, de tecnics,
d'administratius i de manteniment i serveis tecnics.

4. Cada lloc de treball ha d'estar classificat dins d'una Unica ocupacié professional tipus i una Unica familia
professional i amb un sol nivell de classificacio. Les ocupacions professionals tipus tenen per finalitat agru-
par llocs de treball amb caracteristiques funcionals i competencials similars per facilitar 'ordenacié dels
recursos humans, garantir la coheréncia transversal dels llocs de treball i afavorir la selecci¢ del personal,
la gestio de la carrera professional, la formacié i la mobilitat funcional.

Les descripcions de lloc de treball identifiquen els nivells de desenvolupament professional dins d'una
ocupacio professional tipus i poden tenir caracter genéric. Poden agrupar diversos llocs de treball que
comparteixin una mateixa ocupacio professional tipus, nivell de classificacio i perfil.

Les especialitats funcionals associades als ambits d'activitat no constitueixen ocupacions professionals tipus
diferenciades, sens perjudici dels requisits especifics que puguin exigir-se per a determinats llocs de treball.

5. El Departament de Funci6 Publica elabora i manté actualitzat el Manual descriptiu de llocs de treball,
que, de conformitat amb larticle 26.1 de la Llei 1/2019, del 17 de febrer, de la funcié publica, és el docu-
ment que conté el conjunt de funcions basiques que es desenvolupen en cadascun dels llocs de treball,
aixi com els requisits de formacid, coneixements, experiencia, capacitats, habilitats i competencies que es
requereixen per ocupar-los.

6. D'acord amb el que estableix l'article 26.2 de la Llei referida, el Manual s'actualitza en el cas que algun
lloc de treball hagi modificat substancialment les seves funcions o requisits.

Article 4. Descripcio del lloc de treball o DLT

1. Cada lloc de treball disposa d'una descripcio del lloc de treball (DLT).

2.La DLT descriu el lloc objectivament, no pot tenir en compte caracteristiques personals, com el rendiment
individual ni la trajectoria professional de la persona que l'ocupi, i es fonamenta en els requisits minims per
poder aspirar a la placa corresponent al lloc de treball objecte de la DLT.

3. Les descripcions de lloc de treball generiques agrupen diversos llocs de treball classificats en una mateixa
ocupacio professional tipus, nivell i perfil, que comparteixen caracteristiques funcionals i competencials
substancialment equivalents.

4. Les descripcions de lloc de treball generiques, aixi com les seves revisions, es traslladen al Comitée Tecnic
d'Organitzacio i Gesti¢ d'acord amb el procediment previst en aquest reglament.
Article 5. Contingut minim de la DLT
1. La DLT inclou, com a minim, la informacio segtent:
a) Missi¢ del lloc: la rad per la qual existeix el lloc de treball.
b) Finalitat o responsabilitat directa: I'objectiu del lloc de treball.

) Funcions principals: funcions que cal desenvolupar en situacions normals, a l'efecte d'assolir la finali-
tat del lloc de treball.

d) Relacions internes i externes: incorpora les relacions, tant internes com externes, del lloc de treball.
e) Pressupost de despeses per gestionar.

) Coneixements que requereix el lloc de treball:
i. Formacio academica i especialitzacié de la mateixa formacio academica.

ii. Coneixements complementaris a la formacié academica que sén necessaris per fer les funcions.
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iii. Coneixements tecnologics dels programes i sistemes utilitzats per 'Administracié general, interns i externs.
iv. Nivell didiomes minim requerit per desenvolupar les funcions.
v. Anys d'experiéncia rellevant i minima per accedir al lloc de treball.

g) Riscos associats al lloc de treball, establerts d'acord amb els procediments de Funcié Publica.

h) Competencies, enteses com les habilitats necessaries per acomplir les tasques i funcions del lloc de
treball, definides a partir del model competencial desenvolupat per 'Administracié general, segons el per-
fil professional al qual pertany cada lloc de treball.

i) Qualsevol altra informacié que es consideri necessaria per comprendre i definir el lloc de treball.

2.LaDLT de cada lloc de treball esta reflectida en una fitxa descriptiva que s'integra en el Manual descriptiu
de llocs de treball.

Article 6. Metodologia de classificacio

1. La classificacio dels llocs de treball es fa mitjangcant una metodologia analitica de punts per factors, que
estableix una estructura sistematica d'avaluacio. Cada lloc es pondera en funcié de factors predefinits, ca-
dascun amb una escala de puntuacié normalitzada que garanteix la comparabilitat i la coherencia interna.

2. La metodologia avalua els llocs de treball d'acord amb criteris objectius, mesurables i comparables.

Article 7. Factors de valoracio
1. Els llocs de treball s'avaluen a partir dels factors seglents:

a) Competencia, que fa referencia al conjunt de coneixements, capacitats i habilitats requerides per a
I'exercici adequat de les funcions inherents al lloc de treball. Compren la competencia técnica, la compe-
téncia gerencial i la interaccié humana.
i) Competencia tecnica, que es fonamenta en el coneixement tecnic necessari per al desenvolupament
de les funcions assignades. Aquest coneixement inclou els nivells requerits damplitud, profunditat i
varietat del coneixement tecnic especific, del coneixement dels processos i del funcionament de 'Ad-
ministracio general, aixi com del coneixement general necessari per a I'exercici del lloc.

Aixi mateix, s'hiinclou el tipus i 'abast de I'experiencia professional rellevant, aixi com, si escau, I'experi-
encia en funcions de gestio, coordinacio o supervisio.

ii) Competencia gerencial, que fa referencia a la capacitat de gesti¢ necessaria per planificar, organitzar,
coordinar i controlar activitats, projectes i recursos. Compren el domini dels procediments, de l'orga-
nitzaci¢ i dels processos de I'Administracié general, aixi com la capacitat d'aplicar aquest coneixement
a la planificaci¢ del treball i a Ia gestio eficient de recursos humans, materials i economics de diferent
magnitud i complexitat.

iii) Interaccié humana, que inclou les habilitats de comunicacid i relacié interpersonal necessaries per a
I'exercici correcte del lloc de treball. Compreén la capacitat per comunicar de manera eficag, convencer
i motivar altres persones, fomentar un clima laboral adequat, exercir funcions de lideratge i afavorir la
integracio i la cooperacié dins dels equips de treball.

b) Solucid de problemes, que fa referéncia a la capacitat d'analitzar situacions, identificar problemes i
desenvolupar solucions adequades, d'acord amb el marc normatiu i organitzatiu aplicable. Inclou el marc
de referencia utilitzat i el grau d'exigencia dels problemes que s'han de resoldre.
i) Marc de referencia, que es correspon amb 'ambit de pensament requerit per al desenvolupament de
conceptes, criteris i procediments aplicables a la resolucié de problemes, i que pot anar des de l'apli-
cacio de normes i procediments establerts fins al desenvolupament de solucions noves en situacions
no definides, complexes o amb multiples variables.

i) Exigencia dels problemes, la qual es determina pel grau de dificultat de les funcions assignades i esta
condicionada per la claredat o 'ambiguitat de la informacio disponible, la complexitat de les situacions
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que cal analitzar i la necessitat d'avaluar diverses alternatives de solucié. Aquest element inclou 'ambit
d’actuacio del lloc de treball i el nivell dimpacte potencial de les solucions adoptades.

) Responsabilitat, que fa referencia al grau d'autonomia, abast i impacte associat a l'exercici del lloc de
treball, aixi com a les consequencies derivades de les decisions i actuacions adoptades. Incorpora la
llibertat per actuar, la magnitud i limpacte.
i) Llibertat per actuar, vinculada a I'autonomia en la presa de decisions i descriu el grau de discrecio
del lloc de treball per decidir i actuar dins del marc normatiu, procedimental i organitzatiu establert.

i) Magnitud, que es determina per l'abast de les funcions assignades i el volum de recursos gestionats
-humans, economics i materials-, aixi com pel nombre i la rellevancia de les activitats o els projectes
sota la seva responsabilitat.

iii) Impacte, que defineix el grau d'influencia del lloc de treball en la consecucio dels objectius de I'organit-
zacio, aixi com en el funcionament dels serveis, els resultats institucionals i la imatge de l'Administracio.

2. La metodologia de classificacié pot ser propia del Govern o d'una empresa contractada a aquest efecte
que disposi d'una nomenclatura propia per avaluar els factors referits a I'apartat anterior. L'abast d'aquesta
contractacio s'ha de limitar estrictament a 'assessorament tecnic, sense que en cap cas no pugui comportar
la delegacio, directa o indirecta, de potestats publiques.

3. La metodologia emprada ha de respectar i incorporar els factors i els elements previstos a l'article 17.3
de la Llei 172019, del 17 de gener, de la funcié publica i s'ha de comunicar a les persones interessades en
el moment d'iniciar-se el procediment de classificacio o de revisio.

Article 8. Classificacio en nivells

1. A cadascun dels factors referits a I'article anterior, previstos a I'annex | d'aquest Reglament, se li assigna
una puntuacié d'acord amb la metodologia i una escala de puntuacio preestablerta. La puntuacio total del
lloc resulta de la suma de les puntuacions parcials de tots els factors i determina la classificacio del lloc de
treball en un nivell.

2. Els nivells s'estableixen d'acord amb l'escala vigent de classificacié dels llocs de treball de 'Administracio
general, prevista a la Llei 1/2019, del 17 de gener, de la funcid publica i en funcio dels intervals que inte-
gren l'escala de puntuaci¢ establerta a 'annex I. Dins d'un mateix nivell poden coexistir llocs de treball amb
puntuacions diferents sempre que estiguin en un mateix interval de puntuacio.

3. Elsllocs de treball amb el mateix perfil 0 ambit es poden classificar en nivells diferents si la seva dimensio,
abast o complexitat aixi ho justifiquen, sempre vetllant per garantir lhomogeneitat i la coherencia transversal
dels llocs de treball per mitja de la comparacio encreuada dels llocs de treball de 'Administracié general.
Aguesta decisio ha d'estar justificada a I'expedient corresponent.

4. Els llocs de treball de 'Administracié general s'integren en families professionals en funcié dels conei-
xements, les responsabilitats o altres habilitats requerides. A l'efecte de definir les families professionals i
amb l'objectiu de garantir la coherencia transversal dels llocs de treball que les integren, el Departament de
Funcio Publica pot homogeneitzar els criteris aplicables als llocs referits, incloent-hi, entre altres aspectes,
els requisits minims de formaci¢ i les competencies digitals exigibles.

5. La persona concernida té dret a accedir a la fitxa de valoracié del lloc de treball. La fitxa de valoracié ha
de contenir, com a minim, la puntuacié obtinguda en relacié amb cada factor, I'escala de puntuacioé aplicada,
la justificacié raonada de les puntuacions atorgades, la puntuacié total i la seva correspondencia amb el
nivell de classificaci¢ assignat.

Article 9. Procediment de classificacio
1. El procediment de classificacio s'estructura en les fases segtents:

a) Descripci¢ del lloc de treball per part del treballador, d'acord amb la documentacié elaborada pel De-
partament de Funcié Publica en cas de revisié de la classificacio i validacié per part del comandament
immediatament superior. En cas que la placa sigui de nova creacio, el Departament de Funcié Publica
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s'entrevista amb el director o responsable del departament concernit amb l'objectiu de determinar el
perfil professional més adient d'acord amb les funcions, les responsabilitats, la dependencia organitzati-
va i els requisits necessaris per al lloc de treball, i procedir a la classificacioé d'acord amb les descripcions
de lloc de treball generiques definides en l'annex Il i el que s'estableix en aquest Reglament.

Els llocs de treball no classificats d'acord amb les descripcions de lloc de treball generiques han de ser
objecte de classificacio d'acord amb les funcions i les responsabilitats atribuides i adscrits a la familia pro-
fessional que correspongui.

b) Revisio per part del director o responsable del departament concernit.

) Valoracio tecnica per part del Departament de Funci6 Publica i comparacio encreuada dels llocs de
treball de 'Administracio general, particularment, a 'efecte de garantir 'nomogeneitat i coherencia trans-
versal dels llocs de treball referits.

d) Trasllat al Comité Tecnic d'Organitzacio i Gestid (CTOG), que ha d’elaborar la seva proposta quant a
I'acord respecte a la valoracié dels llocs de treball i I'assignacié als nivells corresponents, de conformi-
tat amb les funcions que i atribueix I'article 11, apartat 2.a, de la Llei 1/2019, del 17 de gener, de la fun-
Ci6 publica.

e) Resolucié motivada del ministeri competent en materia de funcié publica.

2. Per tal que el CTOG, com a organ consultiu i de proposta, pugui complir amb la funcio prevista a la lletra
d de I'apartat anterior, el Departament de Funcié Publica, amb una antelacié minima de cinc dies habils, i
ha de traslladar la fitxa tecnica de valoracio i 'informe de les entrevistes amb la persona concernida i amb
els comandaments corresponents en les situacions d'aplicacio.

3. Contra la resolucié del ministeri competent en materia de funcié publica, la persona interessada pot
interposar recurs de conformitat amb el que esta establert a I'article 129 del Codi de 'Administracio.

La persona interessada té dret a accedir a la fitxa técnica de valoracié i linforme de les entrevistes amb la
persona concernida i amb el comandament corresponent.

Article 10. Suposits i procediments de revisio
1. Es pot iniciar un procediment de revisié de la classificacié d'un lloc de treball quan concorri alguna de
les circumstancies seglents:

a) Quan una norma amb rang de llei 0 una disposicié reglamentaria dictada en el seu desplegament
comporti una modificaci¢ efectiva de les funcions o de les responsabilitats atribuides al lloc de treball.

b) Quan es produeixin canvis organitzatius o dels requisits per ocupar-lo respecte dels incorporats a la
descripcio del lloc de treball, o quan es produeixi una reestructuracié administrativa que afecti les com-
petencies requerides per ocupar-lo.

2. La revisio de la classificacio d'un lloc de treball s'inicia a instancia del Departament de Funcié Publica,
d'ofici 0 a instancia del director o responsable del departament corresponent o de la persona interessada,
sempre que s'acrediti la concurrencia d'algun dels supdsits previstos a I'apartat 1 d'aquest article.

En els suposits d'iniciaci¢ a instancia del director o responsable del departament corresponent, la sol-licitud
ha d'anar acompanyada de l'actualitzacié de la descripcié del lloc de treball i dels elements que acreditin
la concurrencia d'algun dels sup0sits previstos a I'apartat 1.

En els suposits d'iniciacio a instancia de la persona interessada, el Departament de Funcié Publica sol-licita
a la direcci¢, un informe motivat sobre la concurréncia dels suposits invocats per valorar i, si escau, actua-
litzar la descripcio del lloc de treball.

3. En cas que la sol'licitud sigui admesa, la revisio de la descripcié del lloc de treball per part del Departament
de Funcio Publica ha dincloure entrevistes amb el treballador i amb els comandaments corresponents,
amb la finalitat de garantir 'lhomogeneitat dels criteris descriptius i la correcta definici¢ de les funcions i
responsabilitats del lloc de treball.
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En el cas que no hi hagi admissi¢ de la sol'licitud, el Departament de Funcié Publica ha d'elaborar un in-
forme justificatiu.

4. Larevisio queda sotmesa a I'aplicaci¢ de la metodologia i del procediment previstos en aquest Reglament.

5. En cap cas donen lloc a una revisio del lloc de treball, les encomanes, les instruccions i les ordres legitimes
que emanin dels superiors, emmarcades en I'ambit de les funcions del lloc de treball.

Disposici¢ addicional. Classificacié dels llocs de treball dels cossos especials

1. Les classificacions dels llocs de treball dels cossos especials de 'Administracié general efectuades amb
anterioritat a 'aprovacio d'aquest Reglament s'han d'adaptar progressivament a la metodologia que s'hi
preveu amb les especificitats resultants de la llei especifica de cada cos quant a les funcions i els carrecs
relatius a cada lloc de treball.

2. En el cas dels cossos especials, la DLT s'entén continguda a les funcions i als carrecs previstos a la llei
que reguli el cos de que es tracti.

Disposici¢ derogatoria

Queden derogades totes les normes amb el mateix rang o inferior que s'oposin al contingut d'aquest Re-
glament, i particularment el Decret 98/2026, del 18-3-2026, pel qual s'aprova el Reglament de classificacid
i revisio dels llocs de treball de 'Administracio general.

Disposicio final
Aquest decret entrara en vigor I'l de gener del 2027.

Cosa que es fa publica per a coneixement general.
Andorra la Vella, 9 de setembre del 2026

Xavier Espot Zamora
Cap de Govern

Annex. Reglament de classificaciéo Metodologia de valoracié de llocs de
treball i classificacio en nivells

Reglament de classificacio - Metodologia analitica per factors
1. Objecte i ambit d'aplicacié

Aguest annex estableix la metodologia, els criteris de valoracio, el sistema de puntuacio i els llindars de
classificacio en nivells que s'apliquen a la valoracio dels llocs de treball als efectes del Reglament de classi-
ficacio i revisid dels llocs de treball de 'Administracié general.

La valoraci¢ es fa mitjancant una metodologia analitica per factors, que analitza de manera objectiva la
contribucié de cada lloc de treball a l'organitzacid. La valoracio s'aplica al lloc de treball i no a la persona
que l'ocupa.

El resultat de la valoraci¢ és la base per determinar el nivell de classificacio de cada lloc dins l'estructura
de I'Administracié general.

2. La metodologia analitica per factors

La metodologia analitica per factors és un instrument d'estandarditzacioé que s'adapta a les necessitats de
cada organitzacio i que permet:

+ Analitzar objectivament la contribucié de cada lloc de treball.
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+ Facilitar I'analisi de l'organitzacio.
+ Aclarir les funcions, I'autoritat i la responsabilitat dels llocs de treball.
» Disposar d'un marc d'estandarditzacioé adaptable a les necessitats de l'organitzacio.

Amb la finalitat de garantir 'homogeneitat, la proporcionalitat i la coherencia del sistema, 'analisi metodo-
logica dels factors i la comparacio transversal entre llocs de treball du a terme personal del Departament
de Funcio Publica amb formacio especifica en aquesta metodologia.

3. Principis i regles de la valoracié

La valoraci¢ dels llocs de treball s'ha de dur a terme des d'una perspectiva organitzativa global i d'acord
amb els principis de legalitat, igualtat de tracte, objectivitat, imparcialitat, proporcionalitat, coherencia in-
terna, seguretat juridica, transparéncia i interdiccié de l'arbitrarietat. La puntuacié de cada factor s'ha de
fonamentar en dades objectives, pertinents, verificables i directament relacionades amb el contingut i les
exigencies del lloc de treball, amb independéncia de la persona que 'ocupa. La descripcio del lloc de treball
constitueix la font principal d'analisi, pero no s'ha d'interpretar de manera aillada ni exclusivament literal,
atés que l'abast real de les funcions, les responsabilitats i les condicions d'exercici només es pot determinar
situant el lloc dins de 'estructura organitzativa corresponent.

A aquest efecte, cal identificar-ne la dependencia jerarquica i funcional, les competencies formalment atri-
buides, les delegacions existents, els circuits de proposta, informe, validacio i decisio, les funcions dels llocs
superiors, subordinats i relacionats, i la distribucioé efectiva de responsabilitats dins de la unitat, l'area, el
departamenti el conjunt de l'organitzacio. Aquesta contextualitzacié s’ha de complementar amb una analisi
comparativa de llocs de treball equivalents, similars o funcionalment relacionats, tant dins de la mateixa
unitat com en altres ambits de l'organitzacio.

La responsabilitat es determina per 'abast objectiu de les decisions, actuacions o consequencies propies
del lloc de treball i no per la percepci6 individual de la seva importancia ni pel volum ocasional d'activitat
desenvolupada.

La comparacio ha de permetre garantir la coherencia interna de les valoracions i determinar adequadament
les dimensions reals del lloc, especialment pel que fa a 'autonomia, la complexitat, I'abast de les decisions,
la responsabilitat sobre els resultats, I'impacte organitzatiu i la capacitat de gestid. La denominacio del lloc,
el nombre de funcions enumerades, I'extensio o la qualitat formal de la descripcid i la utilitzacio de verbs
com ara «gestionar», «coordinar», «<supervisar», «resoldre» o «participar» no determinen, per si sols, la pun-
tuacio. Aquestes expressions s'han d'interpretar d'acord amb les competencies efectivament atribuides al
lloc, el nivell de supervisio rebut, els circuits de decisio aplicables i la responsabilitat real sobre els resultats.

L'impacte es valora d'acord amb els efectes estructurals i permanents que les decisions del lloc poden
produir en I'organitzacid, i no en funcié de situacions puntuals o circumstancies extraordinaries.

En particular, cal diferenciar si el lloc executa, analitza, proposa, coordina, supervisa, valida o adopta la
decisio final, i si la responsabilitat corresponent és propia, compartida o exercida sota l'autoritat d'un lloc
jerarquicament superior.

3.1. Judici tecnic, comparativa interna i motivacio

'aplicacio dels factors comporta un judici o apreciacié tecnica motivada, exercida dins del marc reglamentari
establert per aquest annex, que s'ha de concretar de manera individualitzada. Atesa la naturalesa qualitativa
d'alguns factors, aquesta apreciacio pot requerir la ponderacié conjunta de diversos elements del lloc, que
s'ha d'efectuar de manera coherent amb els criteris d'aquest annex i amb les caracteristiques objectives i
estructurals del lloc. A més de la descripcioé del lloc i del seu context organitzatiu, la valoracié té en compte,
com a elements de contrast, la comparacié interna amb llocs de treball funcionalment comparables, l'equitat
entre llocs equivalents, i 'estructura i la jerarquia organitzatives, aixi com les relacions funcionals del lloc.

La valoracio dels llocs de treball constitueix una funcié técnica propia del Departament de Funcié Publica
i 'na d'efectuar personal d'aquest Departament degudament format i habilitat. Els informes o treballs
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elaborats per tercers tenen caracter auxiliar i no substitueixen en cap cas la valoracié tecnica ni les pro-
postes formulades pels organs competents.

La valoracio dels llocs de treball té caracter global i integrat. La concurrencia d'una funcio, responsabilitat,
coneixement o condici¢ determinada no comporta, per si sola, latribucié automatica d'un grau o puntuacid
concrets. La puntuacio resultant s'estableix a partir de 'analisi conjunta del lloc de treball, del seu context
organitzatiu i de la seva posici¢ relativa dins I'estructura de I'Administracio.

La valoracio no es basa exclusivament en la descripcio funcional del lloc de treball, sind també en la seva
ubicacioé dins l'estructura organitzativa, en les relacions de dependeéencia i coordinacio, en els circuits de
decisi¢ i en 'abast efectiu de les responsabilitats assignades.

La identificacio d'elements associats a un determinat grau no implica necessariament l'assignacio d'aquest
grau, que s'ha de determinar atenent el conjunt de caracteristiques concurrents i la seva intensitat real en
el lloc de treball valorat.

La puntuacié de cada factor s'ha de determinar també per comparacié amb altres llocs de treball de carac-
teristiques similars o relacionades, amb la finalitat de garantir la coherencia interna del sistema classificatori.

Les definicions contingudes en aquest annex constitueixen criteris de valoracio tecnica i no generen drets
individuals a 'atribucié d'una puntuacié determinada. Aquests elements serveixen per determinar I'abast
real del lloc i per garantir la coherencia del conjunt de valoracions. La comparacié interna es fa amb llocs
de treball de contingut funcional, responsabilitat o complexitat comparables. Les diferencies de puntuacio
entre llocs comparables han de tenir fonament en caracteristiques objectives i estructurals del lloc de
treball, degudament acreditades; I'existéncia de similituds parcials no comporta, per si sola, una puntuacio
equivalent.

La puntuacié assignada a cada factor s'ha de justificar amb els elements objectius de la descripcio del lloc
i del seu context organitzatiu que la fonamenten. La motivacié ha de permetre reconstruir el raonament
seguit per assignar cada puntuacio.

3.2. Assignacio de la puntuacio i regles de coherencia

Puntuacions intermedies

Les puntuacions intermedies tenen caracter excepcional i només es poden atribuir quan la realitat funcional
del lloc de treball no es correspon integrament amb cap de les definicions consecutives previstes per al
mateix factor. La seva atribucié requereix una motivacié especifica que identifiqui els elements objectius
de la descripci¢ del lloc i del seu context organitzatiu que la justifiquen. En cap cas no es poden utilitzar
per corregir resultats globals, alterar I'equilibri general de la valoracié o substituir la valoracié ordinaria
dels factors.

Les puntuacions intermedies no constitueixen una graduaci¢ addicional dels factors ni poden utilitzar-se
per aproximar un lloc de treball a una puntuacié global predeterminada.

Regla general d'interpretacio

Cada factor s'interpreta atenent la responsabilitat, la complexitat i els requeriments estructurals i perma-
nents del lloc de treball, i no les carregues conjunturals o temporals ni les circumstancies, el rendiment
0 les caracteristiques personals de qui l'ocupa. Quan una definicié pugui correspondre a més d'un nivell,
s'assigna la puntuacio que reflecteixi de manera més precisa aquests requeriments estructurals.

4. Criteris de valoracié

La metodologia de valoracio dels llocs de treball s'estructura en tres factors, desenvolupats mitjangant vuit
elements de valoracio. Per a cada criteri s'escull la definicié que millor s'adapti a la descripcio del lloc de tre-
ball; a cada definicid li correspon una puntuacio. La puntuacié de cada nivell coincideix amb el nimero que
figura en el seu codi (per exemple, A7 =7 punts; C5 = 5 punts). Es poden obtenir puntuacions intermedies.
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Factor Element de valoracié Criteri de la metodologia
Competéncia tecnica A. Coneixement tecnic
Competéncia Competéncia gerencial B. Capacitat de gestio
Interaccié humana C. Comunicacio
y Marc de referencia D. Ambit de pensament
Soluci¢ de problemes — —
Exigencia dels problemes E. Grau de dificultat
Llibertat per actuar F. Autonomia de decisi¢
Responsabilitat Magnitud G. Ambit d'actuacié
Impacte H. Impacte

En el factor Responsabilitat, la metodologia incorpora la valoracié de les condicions objectives i permanents
d'exercici del lloc de treball mitjancant els subelements I. Exigencies fisiques i J. Entorn del lloc de treball,
que complementen la valoracio dels elements de responsabilitat previstos en aquest annex.

4.1 Competéncia

A. Coneixement técnic

Descriu els nivells requerits damplitud, profunditat i varietat de coneixement tecnic especific, coneixement dels
processos i coneixement general, aixi com el tipus i 'abast de 'experiencia professional rellevant i/o de gesti¢
necessaria. El nivell de qualificacid, juntament amb 'experiencia professional, és un indicador Util en aquest sentit.

Aspectes que recull el criteri:

» Educacié requerida.

+ Arees de coneixement especifiques.

* Experiencia practica requerida.

- Amplitud i profunditat de coneixements.

La titulacio academica constitueix un indicador orientatiu del nivell de coneixement requeriti no en determina
automaticament la puntuacio. La valoracio del factor atén conjuntament lamplitud, la profunditat, l'especialitzacio
i la complexitat del coneixement exigit pel lloc, aixi com l'experiencia professional necessaria per exercir-ne les
funcions. No es valoren les titulacions que posseeix la persona titular, sind les que requereix el lloc de treball.

Punt. Definicié orientativa Explicaci6 orientativa
Coneixement no especific: coneixement molt basic relacionat amb la
A2 | posicié, adquirit normalment a través d'ensenyaments practics basics
0 a través de l'acompliment del treball.

- Graduat de segona ensenyanca o estudis
equivalents. MAQ 2

Coneixement limitat: coneixements basics sobre processos de treball |- DEP (diploma d’ensenyament professional)
A3 |simples i estandarditzats, que es poden adquirir mitjangant un procés | en lambit especific segons el lloc, o estudis
d'aprenentatge i/0 experiencia practica en el lloc de treball. equivalents. MAQ 3

Coneixement qualificat: habilitats practiques o metodologiques que es
A4 | poden adquirir a través de formacié professional formal o de diversos
anys d'experiéncia laboral amb formacié complementaria.

- Batxillerat del sistema educatiu andorra o
estudis equivalents. MAQ 4 B

Coneixements técnics avancats: coneixements avangats, que es - Batxillerat professional en l'ambit especific segons
A5 poden adquirir a través d'experiencia practica intensiva i sobre ellloc, o estudis equivalents. MAQ 4 A - DPA

la base de formacié metodologica especialitzada i qualificacions (diploma professional avancat) en lambit especific

complementaries. segons el lloc, o estudis equivalents. MAQ 5

Coneixement tecnic basat en metodologies: domini del context teoric
A6 | o daspectes practics i metodologics d'un camp especific, sobre la base
d'una amplia experiéncia practica o d'una formacio cientifica universitaria.

- Titulaci¢ oficial d'ensenyament superior de
nivell MAQ 6

Coneixement d'expert: domini del context teoric i coneixement madur
de matéries complexes, amb especialitzacié en una area (profunditat) |- Titulacié oficial d’ensenyament superior de

A7 o0 integracio de diverses materies especialitzades (amplitud), sobre la | nivell MAQ 7
base d'una amplia experiéncia practica.
Coneixement d'expert avancat: domini profund i alhora ampli de matéries
A8 delevada complexitat, amb integracié de diverses arees especialitzades i - Titulaci¢ oficial d'ensenyament superior de

un coneixement transversal i avancat dels processos relacionats, sobre la | nivell MAQ 7

base d'una experiencia professional extensa i diversa.
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B. Capacitat de gestio

Descriu els graus de complexitat pel que fa al coneixement especific de 'ambit funcional i el seu entorn
institucional, objectius i politiques, processos, organitzacio i procediments que s'han de dominar. Aquest
coneixement és la base per a la planificacié de la feina i les consideracions orientades als processos, aixi

com per a la gesti6 de projectes i/o recursos de diferent mida i complexitat.

Aspectes que recull el criteri:

+ Enteniment de la diversitat de tasques i ambits d'actuacio.
+ Analisi d'interaccions organitzacionals i interdependents.

- Us de politiques i estrategies a diferents nivells.

* Frequencia i impacte dels canvis relacionats amb el desenvolupament de la feina.

Punt. Definicié orientativa Explicacié orientativa
Sense capacitat de gesti¢: fer les tasques assignades requereix poc
B1 coneixement i comprensié dels proposits, objectius, estructures i - Sense autonomia quant a planificacié i
processos relatius a l'area de treball. Coneixement de I'entorn laboral | direccié. - Lloc de treball purament operatiu.
immediat.
- . . : . . - Autonomia quant a la planificacio i
Gesti¢ del seu propi treball: requereix coneixement i comprensio dels nommia g ap .
N : L . - 2 =7 | organitzacié del propi treball a curt termini. -
B3 proposits d'una unitat organitzativa petita amb una funcié principal i . o ! . ,
0aUes interaccions organitzacionals Gestio de les activitats i tasques senzilles d'un
pog & ) grup reduit de llocs de treball.
- Coordinaci¢ de processos i activitats. - Gestié
. ' ' . ' . . i coordinacié de subfuncions similars. - Gestié
Gestio de treballs i funcions similars: requereix coneixement i ; :
o . - ! de tots els recursos necessaris per assolir
comprensié dels proposits, objectius, estructures i processos de P . Ly
B5 . . D — iy , objectius especffics a llarg termini en un entorn
diverses unitats organitzatives amb un objectiu a llarg termini comd, canviant
aixi com el coneixement de multiples interaccions organitzacionals. . . .
- Gesti¢ d'un projecte uniforme amb
enfocament a llarg termini.
- Autonomia quant a planificacié i direccié.
- Gesti¢ operativa complexa de funcions
- o ' . rovinents de diverses arees de l'organitzacio.
Gestio de departaments heterogenis i diferents funcions: requereix ?Gestic') de recursos (pressupost asgsi nat)
coneixement i comprensio dels propdsits, objectius, estructures i i equips hetero emsi%e ro‘%ctes a%b
processos de diverses unitats organitzatives (incloent-hi les grans) quips & Proj " .
B7 S : A . ; perspectives a llarg termini. - Consideracio i
amb funcions i tasques diferents i fins i tot divergents, que s’han . S T
o - , L ! seguiment de les implicacions legals i étiques
de dirigir cap a un objectiu comu en I'ambit nacional. Els termes de s .
o h S . en la presa de decisions. - Manteniment de la
referencia sén principalment operatius. ' o I X =
confidencialitat en la gesti6 de la informacié
i dels processos interns. - Fa una funcié de
servei dirigida a escala nacional.
Capacitat de gesti¢ d'una estructura organitzativa autbnoma _ Planificacié i coordinacié estratégica d'unitats
de dimensio reduida: requereix coneixement i comprensié dels . o 8 .
- o - . operatives petites i complexes a escala regional/
proposits, objectius, estructures i processos relatius a estructures nacional. - Inteera obiectius. en part diveraents
B9 | organitzatives autdnomes de dimensio reduida, a escala regional/ P & JECtiUs, €n p Vergents,
X . X ) ) X . de diferents unitats organitzatives petites. -
nacional, amb interaccions organitzacionals internes i externes o : R
s o Nt A Gestié de projectes estratégics importants a
i interdependencies. Els termes de referencia sén operatius i lare termini
estrategics en igual mesura. g )
Capacitat de gestio d'una estructura organitzativa de gran _ Planificacié estratasica / coordinacié de
dimensié: coneixement de 'ambit d'actuacié des d'un punt de vista I3mbit dactuacio amgb relacions institucionals
B11 [internacional i complex. Cal entendre una xarxa extensa i complexa internacionals. - Resoldre obiectius conflictius
dinterdependencies i interaccions a escala global. Els termes de s ) re obj
o 4 o estrategics a llarg termini.
referencia sén predominantment estrategics.

C. Comunicacio
Descriu 'habilitat requerida per convencer i motivar els altres (ciutadania, persones usuaries, proveidors,
companys i superiors). Inclou aspectes de comunicacio, clima laboral i lideratge, integracio cultural i imple-
mentacio de valors institucionals.

Aspectes que recull el criteri:

- Lideratge i desenvolupament.
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Punt. Definicié orientativa Explicacié orientativa
1 Tracte social normal: comportament social cordial en la interaccié - No necessita habilitats de comunicacié
amb professionals, proveidors i persones usuaries. especffiques. - S'espera una interaccié cordial.
- Intercanvi amb els altres sobre la base de
Argumentacio racional: conveng a través de I'argumentacio racional fets i arguments. - Argumentacio a nivell
3 |aun nivell professional relativament basic. La naturalesa de les professional relativament basic. - Contactes
interrelacions i estructures permet la comunicacié racional a nivell interns i externs. - No gestiona persones, pero
normal. proporciona guia professional a daltres si ho
requereixen.
- Argumenta a un nivell professional exigent
Argumentacio racional moderada a nivell exigent: conveng a través i gestiona, mitjancant factors emocionals,
cs de l'argumentacié racional a un nivell professional exigent (companys, |les relacions laborals. - Assessora, conveng
persones usuaries...) i manté relacions laborals directes, a escala i es guanya l'altra part (persones usuaries,
emocional, dins de l'organitzacio. proveidors, equips de treball). - Funcié de
lideratge en equips petits.
Algunes relacions directes a nivell emocional: crea i manté una actitud |- Motivacié directa i, en alguns casos, indirecta
positiva cap als altres a través de la comunicacio directa. Exerceix de |/ gesti¢ de grups més grans de treballadors. -
C7 |lider directe dels seus empleats, gestiona relacions a escala emocional | Relacié de treball de confianca a llarg termini
i manté relacions de confianca amb companys, superiors i agents amb persones usuaries o proveidors (interns i
externs. externs).
- Motivaci¢ indirecta d'una unitat organitzativa
Relaci . - . . . . . gran i complexa. - Construir/mantenir
elacions directes i indirectes a nivell emocional: crea i manté una X P
itud positiva cap als altres a través de comunicacio directa i a co‘nﬂ'anga a llarg termini migancant X
(@°] fact\ltu P cap ) . . ! multiplicadors. - Construir i mantenir relacions
indirecta. Influeix en la cultura i el clima de treball i crea una imatge e b fants d
positiva en persones clau, dins i fora de l'organitzacio. positives amb representants de persones
usuaries, proveidors, autoritats i persones clau
similars.
- La integracié multicultural com a missié de
lideratge superordinada. - Integracié d'unitats
Integrar diferents cultures: integrar unitats organitzatives globals o organitzatives globals o intercontinentals amb
11 intercontinentgls amb diferenFs ;u\tures nacionals o organitzatives i/0 diferents ;L}Itures nacionals per aconseguir una
mantenir relacions amb els maxims representants de les institucions i | comprensié comuna dels valors i objectius. -
de la societat, assumint responsabilitats de gestid excepcionals. Integraci¢ de diferents cultures organitzatives
nacionals i internacionals per assolir valors i
objectius comuns.

4.2 Solucié de problemes

D. Ambit de pensament
Descriu el model de pensament necessari per al desenvolupament de conceptes i procediments per a la
resolucio de problemes i activitats delegades.

Aspectes que recull el critert:

- Adaptaci¢ dels procediments operacionals.
* Desenvolupament de nous métodes i procediments per resoldre tasques.
+ Definici6 d'estrategies derivades d'objectius i tasques.

Punt. Definici6 orientativa Explicacié orientativa
Instruccions detallades: instruccions simples i detallades per dur a - S’han prescrit totes les tasques i processos
D1 terme activitats rutinaries. Pot ser necessaria l'adaptaci¢ d'algunes individuals. - Shan d'entendre i implementar
activitats del procés ad hoc. instruccions detallades.
Procediments estandarditzats: es defineixen els objectius especifics, o . )
: . ) ) . ; - Existeix una certa autonomia de pensament i
D3 |els procediments estandarditzats i les instruccions precises per dur a .
N It ! flexibilitat per adaptar processos.
terme. Pot ser necessaria I'adaptacio dels procediments ad hoc.
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Una sola solucié coneguda i provada: els objectius funcionals,
enfocaments, guies i solucions als problemes ja estan definits.

- Sempre s'especifica una metodologia
coneguda per dur a terme les tasques. - Sha
de coneixer la metodologia necessaria per al

que contribueixin decisivament als objectius institucionals i
proporcionin un marc estrategic de referéncia a les unitats
assignades.

D5 | Normalment existeix una sola solucié coneguda als assumptes que p B o )
o on ot T h procés en questio. - Els canvis i recomanacions
es presenten. Pot ser necessaria l'adaptaci¢ i variacié de la solucié ad A . . ;
hoc a la solucié més adequada sén ocasionals i no
) requereixen analisi complexa.
- La definicié de I'especificacio dels objectius és
. . ) . ) relativament estreta. - Sempre hi ha diverses
Conjunt de solucions conegudes i provades: un conjunt de regles, , e T . .
R N A ! IR ' maneres d'assolir l'objectiu; cal analitzar i
D7 | estandards, metodes i prioritats ja establerts. Cal tenir criteri per triar N ) .
R . . T avaluar els metodes per seleccionar el més
el metode i adaptar-lo per arribar a la solucié més correcta. ; s
adequat. - Desenvolupament i adaptaci6 de
procediments operatius.
- La definici¢ de l'especificacié d'objectius és
Obijectius definits: els objectius funcionals i institucionals i les relativament amplia. - Els objectius funcionals
estratégies ja estan establerts. Cal desenvolupar idees sobre el i institucionals i les estratégies ja han estat
D9 |disseny o redisseny de processos operatius millorats o innovadors, establerts. - La funci¢ principal del lloc és
estructures, sistemes, productes o metodes per implementar millorar, redissenyar o innovar processos
l'estrategia existent. operatius, estructures, sistemes, productes o
métodes per implementar estratégies.
- Els subobjectius i les estrategies s'aborden
Definicié fonamental de I'ambit d'actuaci¢ i objectius basics per a una | de forma autonoma i es concreten per a
D11 unitat organitzativa: les definicions fonamentals de 'ambit d'actuacié | les unitats/nivells de gestié posteriors. Es
i els objectius basics s’han determinat per a una unitat organitzativa. | requereixen contribucions per desenvolupar
Cal derivar objectius i estrategies per assolir l'objectiu de la unitat. I'area de responsabilitat, gue poden influir en
altres linies.
Definicions estratégiques de 'ambit d'actuacio: s'han especificat
definicions fonamentals de I'ambit d'actuacié i objectius basics. Cal - Transformar proposits, visions, principis i
D13 desenvolupar idees especifiques per derivar objectius i estrategies politiques en amplis objectius i estratégies

integradores per a una organitzacié dedicada a
diferents activitats.

E. Grau de dificultat
Descriu els nivells de complexitat a I'hora de desenvolupar i avaluar solucions especifiques de treball per a
problemes (des de situacions rutinaries fins a situacions completament noves). La complexitat ve determi-
nada per la claredat de la informacio per resoldre el problema i per la solucié que cal aplicar.

Aspectes que recull el criteri:

- Complexitat de les tasques.

* Freguéncia i velocitat de

S canvis.

+ Validesa de la informaci¢ i de les hipotesis.
* Interdependencies entre problemes/situacions analitzades.
+ Avaluacié d'oportunitats i riscos.

avaluacié de noves solucions requereix aplicacié de coneixement i
meétodes establerts.

Punt. Definicié6 orientativa Explicacié orientativa
Problemes recurrents / Instruccions detallades: situacions identiques | - Situacions idéntiques / problemes recurrents.
E1 amb problemes recurrents i instruccions definides que requereixen | - Rutines establertes per a tasques molt
una simple eleccio del tipus de solucié especificada o apresa. basiques. — Utilitzacié de solucions donades.
- Problemes i situacions similars. - Canvis i
Problemes similars / Solucions conegudes: els problemes apareixen comunicacions més frequents, pero encara
E3 en la rutina diaria i les seves solucions requereixen un reconeixement | facils. - Identificacio, seleccié i adaptacio de les
de la problematica, basat en coneixements i experiencia. solucions conegudes. — Aplicacié de metodes
simples i estandarditzats.
Diferents problemes / Informacié completa i evident: situacions dificils . . . R
. , i " - Diferents situacions complexes i varietat
i diverses que requereixen una analisi profunda de la problematica S o
. ; - ., | de problemes. - Analisi/avaluacio i/o
E5 |sobre la base de coneixements i experiencies. El desenvolupament i/0

desenvolupament de noves solucions. -
Aplicacié de metodes, en part, estandarditzats.
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Problemes divergents / Informacié incompleta i poc fiable: situacions
de complexitat diversa i problemes divergents que requereixen

- Situacions de complexitat diversa i
problemes divergents. - Analisi/avaluacid
i/0 desenvolupament de noves solucions. -

requereix la capacitat d'exercir el judici i d'avaluar riscos a llarg termini
basats en informacié altament incompleta i incerta.

E7 analisi, interpretacio i avaluacioé en profunditat. El desenvolupament N ;
. . . ) o S Desenvolupament de suposits i escenaris a
de noves solucions requereix també capacitat d'analitzar i estimar o e S .
. s T - A ) mitja termini. - Aplicacié de metodes complexos
riscos a mitja termini, sobre la base d'informacio incompleta i dubtosa. | . .
i poc estandarditzats.
Problemes complexos i, en part, noves situacions: situacions d'alta - Situacions d'alta complexitat i problemes
complexitat i problemes parcialment nous que requereixen analisi, parcialment nous. - Desenvolupament de
E9 interpretacio i avaluacio en profunditat. El desenvolupament de noves | suposits i escenaris a mitja i llarg termini. -
solucions requereix capacitat d'analitzar i estimar riscos a mitja i llarg | Aplicacié de métodes molt complexos i adaptats
termini sobre la base d'informacié incompleta i dubtosa. a la problematica concreta.
- Complexitat de la informacié extremadament
elevada. - Desenvolupament de solucions
innovadores basades en suposits i escenaris
Nous problemes extremadament complexos; lprolb'iemes nous gue | poc definits. - Planificacié a molt llarg termini i
requereixen domini de la complexitat en l'analisi, la interpretacio futur incert, amb risc considerable. - Aplicacié
E11 |ilavaluacié. El desenvolupament de nous processos de solucié

de meétodes altament complexos desenvolupats
per primera vegada.

- Elevada quantitat de canvis a qué s'ha de fer
front, i consequéncies extremadament dificils
de determinar.

4.3 Responsabilitat

F. Autonomia de decisio6
Descriu la discrecio que té el lloc de treball per prendre decisions i actuar de manera autonoma. La relacio
entre la discreci¢ per decidir i 'ambit de pensament (criteri D) és a una escala lliscant: la discrecié per de-
cidir no pot ser més gran que 'ambit de pensament. La discrecié es determina tipicament per la jerarquia.

Aspectes que recull el critert:

» Capacitat d'analisi, avaluacio i extraccio de conclusions.
* Abast del poder de decisio.

adaptacions segons les circumstancies. La supervisio se centra en el
control de la consecucié d'objectius relatius a I'eficacia en l'avaluacio,
seleccié i implementacié de les alternatives.

Punt. Definicié orientativa Explicacié orientativa
Adaptacié d'instruccions detallades: les tasques es fan sobre la base o o . .
" , . . - - Activitats rutinaries amb instruccions

dinstruccions establertes, simples i detallades. Pot ser necessaria . : '
F1 ) o o o detallades. - Algunes situacions poden requerir

I'adaptacio d'algunes activitats ad hoc. La supervisio se centra en el ) i X ;

) = 8 - I'adaptacié d'aquestes instruccions.

control de I'avang del treball i I'alineament amb les instruccions.

Adaptacié de procediments estandarditzats: les tasques es fan - Rutines de treball i instruccions

sobre la base d'objectius especifics, procediments estandarditzats i estandarditzades; adaptacié dels procediments
F3 instruccions precises ja establertes. Pot ser necessaria I'adaptacio ad | en determinades situacions. - Poca

hoc. La supervisio se centra en el control de la consecucié d'objectius | independencia per a I'adaptacié autdbnoma de

relatius a l'avang del treball. les instruccions i normes.

Modificacié de la solucié operativa establerta: les tasques es fan - Els objectius funcionals, enfocaments i

sobre la base d'objectius funcionals, enfocaments, guies i solucions solucions ja estan establerts. - Habitualment
F5 ja establerts. Existeix una solucié apropiada que, en determinades existeix una soluci¢ definida. - La solucié o

ocasions, pot ser adaptada o modificada segons les circumstancies. La | métode per desenvolupar pot ser modificat i

supervisio se centra en el control de la consecuci¢é d'objectius relatius | decidit amb un cert grau de llibertat, segons la

a l'eficiencia de les solucions aplicades. situacio.

- Els objectius funcionals i institucionals i les

Eleccié i modificacié de solucions establertes: les tasques es fan sobre | estrategies ja estan establerts. - Selecciona i

la base d'un conjunt de normes, estandards, metodes i prioritats decideix entre alternatives sobre la base d'una
7 establerts. Cal triar la millor solucié o metode i fer-hi modificacions i | analisi profunda de la situacié. - Autonomia

per prendre decisions adequades relatives a
la seleccio, modificacio i aplicacio del procés
de solucié més adequat. - Adaptacioé dels
procediments operatius conseguents.
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Decisi6 sobre noves solucions o metodes segons els objectius
establerts: els objectius funcionals i institucionals i les estratégies ja
estan establerts. Decideix sobre el disseny o redisseny de processos

- Els objectius funcionals i institucionals i les
estrategies ja estan establerts. - Decideix sobre

d'actuacié independent a escala nacional/internacional. Cal
desenvolupar idees que derivin en objectius i estratégies i incloure
marcs de referencia per a un nombre reduit d'unitats organitzatives.

Fo operatius millorats o innovadors, estructures, sistemes, productes : . ) .
. . o L o millores, redissenys o innovacié en processos,
o metodes d'implementacié d'estratégies. La supervisio se centra . N
oo ; e estructures, sistemes, productes o metodes.
en el control de la consecuci¢ d'objectius relatius a l'eficacia en el
desenvolupament conceptual i la implementacio.
Determinacié d'objectius/estrategies per a una unitat organitzativa: - El Govern o 'Administracié general han
les definicions fonamentals de I'ambit d'actuacio i els objectius basics | especificat objectius basics i el marc estrategic.
F11 |shan determinat per a la unitat organitzativa. L'aplicacié d'objectius i |- En aquest marc, es prenen decisions
estratégies derivades s'ha de definir i decidir per assolir l'objectiu de | sobre objectius i estratégies per a una unitat
la unitat. organitzativa o funcié central complexa.
Decideix els objectius i les estrategies: la definicié de I'ambit
d'actuacio, els proposits i els objectius a llarg termini s'estableixen : A
- 9 - s - Determina el marc estratégic d'un ambit
externament com a marc d'orientacié estratégica per a un ambit , o L
F13 d'actuacié complex sobre la base d'objectius

definits pel Govern o I'drgan competent.

G. Ambit d'actuacié
Quantifica la magnitud de la massa salarial corresponent al personal subordinat directament al lloc de treball.

Aspectes que recull el criteri:

+ Massa salarial del personal subordinat directament al lloc de treball.

El factor G pren valors de G4 a G7 segons la massa salarial directa gestionada:

Punt. Denominacié orientativa Definicié orientativa
Ga Sense personal Ic_jl.ocs sense pressupost de personal subordinat
irecte.

G5 Massa salarial mitjana Llocs amb massa salarial directa de fins a
550.000 €.

G6 Massa salarial alta Llocs amb massa salarial directa de fins a
3.000.000 €.

G7 Massa salarial maxima Llocs amb massa salarial directa de fins a
17.000.000 €.

H. Impacte

Defineix el grau amb qué un lloc de treball influeix en la consecucié d'objectius de 'ambit organitzatiu ges-
tionat. La puntuacio final es determina mitjancant una matriu de doble entrada: la puntuacio del criteri G
creuada amb el tipus d'impacte que exerceix el lloc.

Aspectes que recull el critert:

* Nivell de contribuci¢ del lloc en la consecucié dels objectius de

'area gestionada.

* Tipus d'impacte que exerceix el lloc, creuat amb el valor del factor G.

Tipus dimpacte que pot exercir el lloc de treball:

Tipus d'impacte

Definicié orientativa

Facilitador

Realitzaci¢ de tasques que faciliten la consecucié d'objectius.

Contribucié

Promocio activa dels objectius mitjancant l'intercanvi d'informacié o tasques complexes.

Contribucié important

Suport a la consecucié d'objectius a través de I'analisi, la interpretacio i la direccio.

Responsabilitat compartida

Efecte decisiu en els resultats, compartit amb altres llocs.

Responsabilitat principal

Efecte decisiu final sobre la consecucié dels objectius.
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La combinacio del valor de G amb el tipus d'impacte determina la puntuacio final del factor H, d'acord amb
la matriu de doble entrada seglent.

Matriu del factor H adaptada a l'escala G4-G7:

Grau de contribucié G4 G5 G6 G7
Facilitador H2 H3 H3 H4
Nivell intermedi H3 H4 H4 H5
Contribucid H4 H5 H5 H6
Nivell intermedi H5 H6 H6 H7
Contribucié important H6 H7 H7 H8
Nivell intermedi H7 H8 H8 H9
Responsabilitat compartida H8 H9 H9 H10
Nivell intermedi H9 H10 H10 H11
Responsabilitat principal H10 H11 H11 H12

Per seleccionar el tipus d'impacte s'han de considerar, entre altres, els elements seglents:

+ Si el lloc executa, assessora, proposa, coordina, valida o adopta la decisio final.
+ Si'la seva incidencia en els resultats és indirecta, parcial o final.

- Si'la responsabilitat sobre els resultats és propia o compartida amb altres llocs.
+ Si disposa de capacitat formal per comprometre o assignar recursos.

L'impacte es determina sobre les competencies formalment i permanentment atribuides al lloc de treball,
i no sobre el rendiment o la influencia personal de qui l'ocupa.

Condicions d'exercici del lloc de treball

I. Exigéncies fisiques

Recull els requisits i les exigencies fisiques imposades al treballador per I'assignacio del treball. Inclou
caracteristiques i habilitats fisiques (per exemple, requisits especifics d'agilitat) i I'esfor¢ fisic implicat en el
treball (escalar, aixecar, empenyer, equilibrar, agenollar-se, ajupir-se, arrossegar o arribar).

Aspectes que recull el criteri:

- Caracteristiques i habilitats fisiques: requisits especifics d'agilitat i destresa.
+ Esforg fisic que implica la posicio.
- Frequencia i intensitat de l'esforc fisic.

Punt. Definicié orientativa Explicaci6 orientativa
Posicié sedentaria: normalment el treballador pot seure comodament
0 per fer la feina. Pot incloure portar objectes no gaire pesants o - Lloc de treball fix. - No es requereixen

desplagar-se caminant distancies curtes. No es requereix cap condicio | caracteristiques fisiques especials.
fisica especial.

Cert esforg fisic: el treball requereix cert esforg fisic: realitzacio de

guardies, llargs perfodes dret, caminar sobre superficies rugoses o - Es requereixen alguns esfor¢os fisics. -
12 rocoses, estar ajupit de manera recurrent, fer estiraments o aixecar Es requereixen caracteristiques fisiques
elements moderadament pesants. Pot requerir caracteristiques especifiques perd comunes. - Es requereix

fisigues i habilitats especifiques pero comunes (agilitat i destresa per | disponibilitat fora de I'horari laboral.
sobre de la mitjana).

Esforg fisic considerable iintens: el treball requereix un esforg fisic
considerable iintens: pujar freqUentment escales altes, aixecar

14 objectes de més de 50 quilos, ajupir-se o arrossegar-se pel terra,
o haver de defensar-se un mateix o els altres de possibles atacs

- Es requereix un esforg fisic considerable i
intens.

perillosos.
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J. Entorn del lloc de treball

Té en compte els riscos i molesties de I'entorn fisic del treballador o la naturalesa del treball assignat, i la
normativa de seguretat requerida. Encara que I'is de precaucions pot eliminar practicament un perill o
malestar, aquestes situacions solen plantejar exigencies addicionals en I'execucid de les normes i tecniques
de seguretat.

Aspectes que recull el criteri:

- Condicions de seguretat requerides en la posici, que podrien eliminar els riscos o perills.
« Protocols de seguretat necessaris.

Punt. Definicié orientativa Explicacié orientativa
Riscos quotidians / entorn d'oficina: I'entorn laboral comporta riscos
quotidians o molésties que requereixen precaucions normals de - No es requereixen condicions de seguretat
1 seguretat, tipiques d'oficines, reunions, etc. (prevenci¢ de caigudes, especifiques. - El lloc esta il-luminat, ventilat i a
normativa en cas d'incendi, senyals, etc.). La zona de treball esta una temperatura adequada.

adequadament il-luminada, escalfada i ventilada.

Precaucions especifiques / atenci¢ al public: es requereixen
precaucions especifiques en I'atenci¢ al public i protocols per a
situacions imprevistes i gesti¢ de conflictes. El treball comporta riscos

- Entorn que exigeix protocols per a situacions
inesperades i habilitats de gestié de conflictes

13 . ; ) A en l'atenci¢ al public.
moderats que requereixen precaucions especials (material d'obra, , , N
maquines, malalties contagioses o productes quimics irritants). Pot - Entorn inusual que requereix condicions i
exigir roba o equipament de proteccio. protocols de seguretat.

Riscos elevats: 'entorn comporta riscos elevats: exposicié a situacions
potencialment perilloses o estres ambiental inusual que requereix

J5 mesures de seguretat i precaucions addicionals (treballar a grans
altures, condicions meteorologiques extremes, possibles atacs fisics o
situacions no controlables).

- Es requereix un conjunt de mesures de
seguretat i precaucions per a entorns d‘alt risc.

5. Procés de valoracio

Per a cadascun dels vuit elements de valoraci¢ s'aplica el criteri que correspon i s'escull la definicié que millor
s'adapti a la descripcio del lloc de treball. En el factor Responsabilitat s'incorpora, aixi mateix, la ponderacio
corresponent als subcriteris relatius a les condicions objectives i permanents d'exercici del lloc de treball.
Els valors resultants de l'aplicaci¢ dels criteris i subcriteris determinen la puntuacié total de la posici¢, que
estableix el nivell de classificacié segons la taula de llindars de I'apartat 6. Un cop obtingudes totes les va-
loracions, les posicions es jerarquitzen en un mapa de llocs de treball per ministeri i departament.

Escala de puntuacié dels criteris i subcriteris:

La suma dels valors resultants de I'aplicacié dels criteris corresponents als vuit elements de valoracio i, dins
del factor Responsabilitat, dels subcriteris relatius a les condicions d'exercici del lloc, dona la puntuacio total
del lloc de treball. Aquesta puntuacié es compara amb els intervals de la taula de nivells de I'apartat 6. A
tall d'exemple, una puntuacio total de 43 punts se situa dins l'interval 39-43 i correspon, per tant, al nivell 8.

6. Classificacio en nivells

La puntuacio total obtinguda en la valoraci¢ determina el nivell de classificacio del lloc de treball, d'acord
amb els intervals de punts (minim i maxim) seglents:

Nivell Punts minims Punts maxims
2 15 18
3 19 22
4 23 26
5 27 30
6 31 34
7 35 38
8 39 43
9 44 48
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10 49 53
11 54 58
12 59 63
13 64 68
14 69 73
15 74 80
16 +81

Les puntuacions iguals o superiors a 81 punts es classifiquen en el nivell 16. Aquest és el nivell superior
de l'escala de classificacio, ates que es correspon amb el nivell més alt de I'estructura retributiva de I'Ad-
ministracio general.

Annex I
Les families professionals, les ocupacions professionals tipus i els nivells associats del Cos General sén els
seguents:
Familia Ocupacié professional tipus (OPT) | Descripcié de lloc de treball genérica | Grup funcional - Nivell
L Comandament estratégic - perfil 2 A-13
Comandament estrategic —= -
Comandament estrategic - perfil 1 B-12
Comandament -
Comandament - perfil 2 B-11
Comandament -
Comandament - perfil 1 B-10
L o Tecnic especialista- perfil 2 B-12
Tecnic especialista — — ,
o Tecnic especialista- perfil 1 B-11
Tecnica N "
Tecnic Tecnic - perfil 2 B-10
Tecnic - perfil 1 B-9
Responsable tecnicoadministratiu Responsable tecnicoadministratiu -
Gestor tecnicoadministratiu - perfil 3 -
Gestor tecnicoadministratiu Gestor tecnicoadministratiu - perfil 2 -

Administracié - — - -
Gestor tecnicoadministratiu - perfil 1

Gestor administratiu - perfil 2
Gestor administratiu - perfil 1

Gestor administratiu

Responsable del servei operatiu Responsable servei operatiu -
Serveis operatius especialitzats - perfil 3
Serveis operatius especialitzats Serveis operatius especialitzats - perfil 2 -
Manteniment i Serveis operatius especialitzats - perfil 1 -
serveis tecnics Serveis operatius - perfil 2 -

Serveis operatius - perfil 1
Agent de suport
Auxiliar de suport

Serveis operatius
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