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FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIJO PTGAS UZ

o RECORDANDO CONCEPTOS (1)

FUNCION

Actividades inherentes al nivel

de responsabilidad del puesto de
trabajo TAREA

Acciones especificas para llevar
a cabo las funciones

— MANTENER accesibles las entradas a edificios —Quitar la nieve en invierno
— Limpiar las hojas en otofio...

—Recopilar y analizar los datos para la memoria
académica
—Elaborar el informe anual de gestion...

— ELABORAR estudios, informes, memorias, estadisticas
(a solicitud de las personas superiores en jerarquia
administrativa).



FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAIJO

o RECORDANDO CONCEPTOS (2)

FUNCION GENERAL (Fxx)

Actividad propia de un conjunto
de puestos de trabajo, que puede
desarrollarse en uno o en varios
niveles de responsabilidad

Puestos con plantillas P1 a P5

F22: DIRIGIR, DISTRIBUIR y COORDINAR el trabajo del
personal adscrito a las areas de responsabilidad de su
unidad.

Puestos con plantillas P6 a P13 [ P16 a P18 | P20 a P25
F23: ORGANIZAR, DISTRIBUIR Y SUPERVISAR el trabajo
del personal de su area de responsabilidad bajo la
direccion de la persona responsable de la unidad, en
coordinacion con sus colaboradores y colaboradoras

PTGAS UZ

FUNCION ESPECIFICA (puesto_Exx)

Propia de un puesto de trabajo concreto.
Completa el contenido de la plantilla de
funciones que tiene asociada. Puede
coincidir con una funcidén general de otro
nivel de responsabilidad o bien ser una
funcion distinta.

Puesto 25933 (Técnico medio de laboratorio) Plantilla P15

— 25933 E3: COORDINAR el uso de los diferentes laboratorios
y equipos cientificos del Servicio.

— 25933 EF235: ORGANIZAR y MANTENER el almacenamiento
de bienes, equipos y productos en su area de competencia.
(en puestos con plantillas P26 a P31).
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G ANTECEDENTES (2): Inicio sistematizacién [GT Plantilla de Referencial] 2016 i

e  |R1: Nivel 1: Director de Area. Vicerrectores y Directores

e |R2: Nivel 2: Jefe de Servicio y asimilados. Jefe de servicio,
administradores de centros y asimilados

e |R3: Nivel 3. Jefe de Seccion y asimilados: Jefes de seccion
e |R4: Nivel 4: Jefe de negociado y asimilados.

° IR5: Nivel 5: Puestos basicos

e Carga de fichas/tipo (por dareas y niveles de
responsabilidad)

e Unidades: asignacion de fichas a puestos + nuevas
propuestas (casi el 40% de los puestos)

e  Simplificar el procedimiento

) Unificar redaccion de funciones



FUNCIONES GENERALES(1)

Se mantiene la clasificacion por
ambitos de competencias, que
se actualizan.

Ambito de competencia/érea de responsabilidad

Sub-ares

%1 Planificacion y objetivos de la unidad
a1 ORGANIZACION DEL TRABAID g2 Distribucion v supervision del trabajo
23 Politica de calidad v mejora continua
%4 Coordinacién con otraz unidades
85 Direccion
tg Deteccion de necesidades v organizacion del personal
AZ RECURSOS HUMANDS &7 Jornadas, horarios v permisos .
58 Formacion y desarrollo profezional
%9 Salud laboral y prevencion de riesgos laborales
%10 Comunicacion y proyeccion social
%11 Legislacion y normativa
A3 GESTION ADMINISTRATIVA 512 Procesosy procedimientos
813 Expedisntesz y tramites
%14 Recursos materiales y tecnologias de la informacion
§15 Presupuesto vy ejecucion (ingresos v gastos)
A4 GESTION ECONOMICA 516 Compras y contratacion
17 Inventario
318 rf]rgann::s universitarios ¥ comisiones
AS FUNCIONES DE APOYO ¥ ASESORIA 518 Apoyo basico
520 Represzentacion
A GESTION ACADEMICA 521 Gestidn académica
A7 MAMNTEMIMIENTO 822 Mantenimiento de infraestructuras e instalaciones



FUNCIONES GENERALES(2)

Se recopilan, codifican y se
unifica redaccion fuera de People
(Excel y FilemakerPro).

269 funciones

LR
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. . CATALOGO DE FUNCIONES DE

niversi
lzja,ag‘f,zf, dad LOS PUESTOS DE TRABAJO
Listado de funciones generales

A1l ORGANIZACION DEL TRABAJO

A1S1 PLANIFICACION Y OBJETIVOS DE LA UNIDAD

F1

F2

F3

F4

F5

F6

F7

F8

F9

F10

E11

COORDINAR y SUPERVISAR el funcionamiento de las dreas de actividad y gestiéon bajo su dependencia.

DEFINIR los objetivos y criterios de actuacidn de la unidad de acuerdo con los objetivos generales de |a universidad.
DEFINIR los objetivos y criterios de actuacion de su area de responsabilidad de acuerdo con los objetivos de la unidad.
PROPONER los objetivos y criterios de actuacion de su drea de responsabilidad de acuerdo con los objetivos de |la unidad.
EJECUTAR cuantas decisiones sean adoptadas por los Organos de Gobierno en materia de las competencias de la unidad.

EJECUTAR, de acuerdo con las directrices correspondientes, cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de gobierno de la
universidad en materia de las competencias de la unidad.

PLANIFICAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR y CONTROLAR el funcionamiento de su unidad, de acuerdo con los cbjetivos generales de
la universidad.

PARTICIPAR en la planificacién y elaboracion de los objetivos con la persona responsable de la unidad, en las tareas que le sean
asignadas.

REALIZAR estudios, informes de actividad, memorias, estadisticas, etc...

RESPONSABILIZARSE de las auditorias internas y externas a que deba someterse.

FSTARI FCFR la nlanificaridn v calendarin de artiiacinnec de <1 1inidad en ealaharacidn can «ii reenancahle en <t racn v con el



Se establecen las funciones por

grupos de puestos de similar

responsabilidad vy se analiza su

coherencia:

— Andlisis vertical (funciones
coherentes con la estructura

jerdrquica establecida en RPT)

— Andlisis  horizontal (mismas
funciones para puestos con
similares niveles de
responsabilidad y ambito
funcional).

Al A1 Al A1l Al Al Al Al A1 Al Al Al Al Al Al Al Al Al Al
Plantilla 51 S1 51 S1 S1 S1 S1 51 S1 S1 S1 S1 S1 S1 S1 S 51 S§1 51
P1 F1]F2 F5 F7 FO|F10(F11 F13 F16
P2 F1]F2 F5 F7 FO|F10([F11 F13 F16
P3 F1|F2 F5 F7 F9 F11 F13 F16
P4 F1|F2 F5 F7 F9 F11 F13 F16
P5 F1| F2 F5 F7 F9 F11 F13 F16
P6 F3 F6 F8 F18
P7 F3 FG F8 F18
P8 F3 F6 F8 F18
P9 F3 F6 F8 F18
P10 F3 F17 |F18
P11 F3 F12 F17 |F18
P12 F4 F6 F12| F13 F16 | F17 [F18|F1S
P13 F4 F6 F12| F13 F16 | F17 |F18|F1S
P14 F4 F12 F17 |F18
P15 F4 F12 F17 |F18
P16 F4 F12| F13 F16 | F17 [F18|F1S
P17 F4 F12| F13 F16 | F17 [F18|F1S
P18 F4 F12| F13 F16 | F17 [F18|F1S
P19 F12 F17 |F18
P20 F4 F12| F13 F16 | F17 [F18|F1S
P21 cCA C19 C12 C1e C17 c1o IF1Q




e FUNCIONES GENERALES(3)

49  plantillas de  funciones
generales (superacion de los cinco
IR iniciales).

Publicacion en web (Resolucion de
Gerencia de 15 de septiembre de
2021) y difusion (iUnizar).

Se mantiene vigencia del catalogo
antiguo con caracter supletorio
(funciones especificas).

https://inspecciongeneral.unizar.es/calidad-y-mejora/funciones-de-los-puestos-de-trabajo

CATALOGO DE FUNCIONES DE
LOS PUESTOS DE TRABAJO
Plantilla P1

s Universidad
AAL  Zaragoza

ORGANIZACION DEL TRABAJO PL A1

S1 PLANIFICACION Y OBJETIVOS DE LA UNIDAD

F1 COORDINAR y SUPERVISAR el funcionamiento de las areas de actividad y gestion bajo su dependencia.
F2 DEFINIR los objetivos y criterios de actuacién de la unidad de acuerdo con los objetivos generales de la universidad.
F5 EJECUTAR cuantas decisiones sean adoptadas por los Organos de Gobierno en materia de las competencias de la unidad.

F7 PLANIFICAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR y CONTROLAR el funcionamiento de su unidad, de acuerdo con los objetivos generales de la
universidad.

F9 REALIZAR estudios, informes de actividad, memorias, estadisticas, etc...
F10 RESPONSABILIZARSE de las auditorfas internas y externas a que deba someterse.

F11 FSTARIFCFR la nlanificacidn v calendarin de actuaciones de s unidad en colaboracidn con su resnnnsahle en &il caco v con el



FUNCIONES ESPECIFICAS E

e ACM continua analisis:
— resto de funciones del antiguo catalogo (especificas y tareas) + descartadas como generales

— nuevas propuestas (modificacién de puestos RPT + convocatorias provisién puestos)

e Compara una a una con la plantilla, descartando las que estan incluidas en alguna funcién general y las que son
meramente tareas .

e 4149 funciones revisadas , que afectan a 686 puestos de trabajo (pendiente 1.900 funciones que afectan a 233
puestos).

e Codifica las informadas favorablemente, para cada puesto, y comunica a la unidad, que alega, en su caso, y se acuerda
la propuesta final.

e  Procedimiento simplificado (en breve se publicara el procedimiento completo):

https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral/files/archivos/calidad_mejora/funciones/04_web procedimiento_funciones.pdf

Funciones especificas: aquellas que son propias de un puesto de trabajo concreto. Puede coincidir con una funcion general de otro nivel de responsabilidad o bien ser una funcién distinta. Hasta cierto punto, las funciones
especificas dotan de contenido concreto al puesto de trabajo, pudiendo llegar, en ocasiones, a rozar el limite de lo que podrian ser meras tareas (el trabajo concreto que se realiza para dar cumplimiento a una funcion).



e ESTADO ACTUAL: SISTEMA DE CONSULTA [PEOPLE SOFT]

e ACM, Unidad de Coordinacién People y SICUZ: Redefinen el mddulo de funciones en People:
— Seincorpora la informacién de plantillas y se asignan a cada puesto de trabajo.

— Se incorporan las funciones especificas informadas favorablemente (1.451 funciones que afectan a 261
puestos | actualizacion de 5 plantillas de funciones generales).

e Vicegerencia de RRHH, IGS y SICUZ establecen criterios para acceso a la informacién en People (todo el PTGAS a
todos los puestos) y se redefine la informacion que continta publicada en web (transparencia).

> e-Gestion del Empleado > Datos del puesto > Informacién puesto de trabajo —para consultar las funciones del puesto ocupado.

> e-Gestion del Empleado > Informacién puestos y funciones -para consultar las funciones de cualquier puesto de la RPT.
e  Revision en entorno de formacion preparado por el SICUZ y la Unidad de Coordinacion People.

e  Puesta en explotacion (Difusion iUnizar 27/05/2024) y pérdida de vigencia de catalogo 2009 (Resolucién Gerencia
13/06/2024).

https://rrhh.unizar.es/psp/ps/?cmd=login&languageCd=ESP
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https://rrhh.unizar.es/psp/ps/?cmd=login&languageCd=ESP

e ESTADO ACTUAL: ACTUALIZACION
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S:‘E Revisar y ajustar plantillas de funciones generales

Actualizar y difundir procedimiento (proceso vivo)
Implementar sistema para actualizacion automatica de la web

Continuar analisis de funciones especificas pendientes y nuevas propuestas
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e ESTADO ACTUAL: NUEVAS PROPUESTAS (1)

iy — Solicitudes de modificacion de RPT.

Se indicara en el impreso de solicitud el codigo de la plantilla general de funcionesy, en su
caso, las funciones especificas que se proponen incluir o modificar.

Convocatorias para la provision de puestos de trabajo.

La Seccion de Seleccién y Formacion indicara a los responsables que, de considerarlo
necesario, presenten propuesta de funciones especificas para su analisis.

Propuesta directa de una unidad/centro.

La persona responsable de la unidad/centro donde esté adscrito el puesto de trabajo
podra presentar directamente una propuesta, dirigida a funcionespas@unizar.es, bien por

iniciativa del responsable o atendiendo a una peticidon realizada por el personal de su
unidad/centro.
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mailto:funcionespas@unizar.es

e ESTADO ACTUAL: NUEVAS PROPUESTAS (2)

La propuesta se realizard por la persona responsable de la unidad/centro donde esté adscrito el
puesto, presentando un fichero Excel con el siguiente contenido:

— Columna [numero de puesto], donde se indicara el cédigo del puesto de trabajo.

— Columna [funcion nueva], donde se redactara el contenido de la funcién especifica a afiadir. Cuando el
contenido coincida con el contenido de otra funcion general de otra plantilla se incluira el codigo de dicha
funcion.

— Columna [cdodigo funcion a modificar], donde se indicara el cédigo de la funcidon especifica del puesto que
se proponga modificar.

— Columna [modificacion], donde se incluirad la nueva redaccion.

— Se afladira una linea diferente por cada propuesta.

. Cddigo :
. Funcién nueva - funciéna : Modificacién propuesta
: . modificar

Nimero de
puesto

P
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CONCLUSIONES
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PTGAS: prestacidn de servicios
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Facilita el analisis de la RPT

() 876 553588 - ext. 843588 uzcalidad@unizar.es

!

Capacitacion

(formacion y habilidades)

80% | 20%

- MERITOS PROFESIONALES — i <+— OTROS MERITOS >

ACcEsO | omos méaros
max. 70 puntos 10 puntos max. 20 puntos

1. nentales 0,25 mes 1.4 listas 2.1 cursos: max. 15 puntos

rsus entes 0,13 mes 1.5 sentencia 2.2 gallego: mdx. 5 puntos
13 1es 0,07 mes 1.6. procesos 2.3 titulaciones: mdx 5 puntos
2.4 ejercicios: mdx. 10 puntos
2.5 conciliacion : méax 0,5 puntos
- 100 puntos
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