PROPOSTA DEFINITIVA DE CATEGORIES DEL PTGAS LABORAL

Introduccio

Aguest document formula una proposta de cinc categories per al PTGAS laboral, basada en el
contingut funcional dels llocs de treball: missié, funcions especifiques, resultats recurrents,
responsabilitat sobre processos, recursos, equips, projectes, validacions, control i rendicid de
comptes.

La categoria no defineix I'especialitat, el grup de titulacié ni el complement retributiu. Expressa el
grau de responsabilitat funcional assumit pel lloc. Per tant, I'assignacié de categoria s'ha de fer a
partir d'evidencies objectives, recurrents i atribuibles al lloc, i no per la simple denominacié formal,
el complement existent o I'Us de determinats verbs en la fitxa.

L'objectiu d'aquesta classificacié és disposar d'un sistema clar, aplicable i negociable que permeti
ordenar els llocs segons el nivell real de responsabilitat funcional: des de I'execucié procedimentada
fins a la direccié funcional d'una estructura o d'un conjunt estable de processos, serveis o projectes.

Regles generals d'aplicacié

Prevalenga del contingut funcional
La categoria s'assigna pel contingut real i recurrent del lloc: missid, funcions especifiques, resultats,
responsabilitat, autonomia i evidéncies disponibles.

No equivaléncia automatica entre complement i categoria

El complement del lloc pot ser un indici, perd no determina per si sol la categoria. Dos llocs amb
complements similars poden tenir categoria funcional diferent si les responsabilitats acreditades sén
diferents.

No elevacioé per verbs genérics

Expressions com gestionar, coordinar, organitzar, supervisar, planificar, garantir, controlar, validar,
assessorar o fer seguiment només tenen valor classificatori quan es vinculen a evidéncies concretes
de responsabilitat funcional.

Exclusioé de funcions genériques no determinants

Les funcions transversals comunes —participar en projectes, treballar coordinadament, gestionar
documentacid, assistir a formacio, fer propostes de millora o coordinar equips “si escau” — no eleven
categoria si no constitueixen responsabilitats principals, estables i verificables.



Principi d'evidéncia suficient

Per assignar una categoria superior cal acreditar l'element diferencial d'aquella categoria: flux
complet, criteri determinant, responsabilitat de procés, recursos assignats, direccid funcional o
rendicié de comptes.

Principi de prudéncia classificatoria
En cas de dubte entre dues categories, s'ha d'assignar la inferior, llevat que constin evidéncies
recurrents i atribuibles que justifiquin clarament la superior.

Separacioé entre especialitat i categoria
La categoria no depen de si el lloc és de recerca, informatica, llengilies, administracid, laboratoris,
comunicacid, biblioteques, manteniment, gestié academica o qualsevol altre ambit professional.

Responsabilitat efectiva, no merament nominal
” ", ” " ” “

La denominacié “responsable”, “técnic/a”, “cap”, “coordinador/a” o similar no és determinant si la
fitxa no acredita responsabilitat efectiva sobre processos, recursos, equips, resultats o decisions.

Autonomia funcional graduada

La supervisié del cap organic no impedeix una categoria superior, pero cal distingir entre: execucid
supervisada, autonomia operativa, criteri técnic determinant, responsabilitat parcial i direccid
funcional.

Assignacio pel nucli principal del lloc

Quan una fitxa contingui funcions de diferent nivell, la categoria s'ha d'assignar segons el nucli
principal, estable i recurrent del lloc, i no per funcions accessories, ocasionals o formulades de
manera generica.

Categoria 1. Execuciod funcional procedimentada i suport operatiu

Definicié normativa

Compren els llocs que tenen per objecte principal I'execucié de funcions operatives, técniques,
administratives, logistiques, d'atencid, manteniment o suport, d'acord amb instruccions,
procediments establerts, protocols o criteris definits per una unitat responsable.

Aquests llocs responen de la correcta execucié de les tasques assignades, perd no assumeixen la
responsabilitat completa del flux, ni la validacid determinant, ni la responsabilitat funcional sobre
processos, recursos, equips o resultats globals.

Condicid d'assignacio
S'assignara aquesta categoria quan el lloc:
e executi tasques o fases d'un procediment;
e apliquiinstruccions, protocols o pautes predefinides;



realitzi suport técnic, administratiu, logistic o d'atencié;
registri, prepari, mantingui, comprovi o tramiti informacio;
resolgui incidéncies ordinaries dins d'un marc establert;

derivi les situacions que excedeixen el seu marge d'actuacio.

Frontera amb la categoria inferior
No n'hi ha dins I'escala proposada. Es la categoria base.

Frontera amb la categoria superior
No correspon la Categoria 2 si el lloc no acredita la gestié autonoma d'un flux complet amb entrada,
tractament, seguiment, tancament i registre, o si només executa parts separades d'un procés.

Criteris d'exclusid

No s'inclouran en aquesta categoria els llocs que tinguin atribuida de manera principal i recurrent:
® |a gestid completa d'un procés;

la resolucié autonoma d'un circuit funcional;

|'emissio de criteri técnic determinant;

la responsabilitat sobre qualitat, compliment o validacio;

la coordinacio estable d'altres llocs;

la responsabilitat sobre recursos o resultats.

Exemples d'evidéncies justificatives

e Registres d'actuacions executades.
Tasques procedimentades o pautades.
Incidéncies resoltes dins d'un cataleg establert.
Atencions, manteniments o suports recurrents.
Tramitacions parcials.

Derivacions a responsables superiors.

Element diferencial
La responsabilitat es limita a la correcta execucié de tasques o fases assignades, sense control
complet del procés ni responsabilitat sobre el resultat global.

Advertiments
Aguesta categoria pot incloure tasques técnicament especialitzades si el lloc no té autonomia
funcional suficient sobre el procés complet.

No és suficient

No és suficient per superar aquesta categoria:
e utilitzar eines especialitzades;

atendre persones usuaries;

gestionar documentacio;

fer manteniment preventiu;

participar en projectes;



e aplicar normativa;
e resoldre incidencies simples;
e tenir coneixements técnics especifics.

Categoria 2. Gestiéo autonoma de processos o projectes especifics

Definicié normativa
Compren els llocs que tenen per objecte principal la gestid ordinaria i autonoma d'un procés, circuit,
activitat o projecte especific, dins d'un marc normatiu, técnic o procedimental establert.

Aquests llocs assumeixen la continuitat funcional del flux, incloent-ne la preparacid, tramitacio,
execucid, seguiment, resolucié ordinaria, tancament i registre, perd no estableixen criteris generals
determinants ni assumeixen responsabilitat estable sobre recursos, equips o serveis.

Condicié d'assignacio
S'assignara aquesta categoria quan el lloc acrediti:

e gestid d'un flux complet i recurrent;
autonomia per ordenar les actuacions ordinaries;
resolucio d'incidéncies habituals;
interlocucio funcional amb persones usuaries o unitats;
seguiment de terminis, requisits o resultats;
tancament i registre del procés;

propostes de millora vinculades al flux gestionat.

Frontera amb la categoria inferior
La difereéncia amb la Categoria 1 és que el lloc no executa només tasques o fases, siné que gestiona
un circuit funcional complet i respon de la seva correcta finalitzacié ordinaria.

Frontera amb la categoria superior
No correspon la Categoria 3 si el lloc no actua com a referéncia técnica, funcional, normativa o de
compliment per a altres llocs, unitats o processos, ni emet criteris que condicionin l'actuacié d'altres.

Criteris d'exclusio
No s'inclouran en aquesta categoria els llocs que:
® només executin fases fragmentades;
no tanquin formalment el procés;
actuin sempre sota validacié determinant d'un altre lloc;
no tinguin marge real per resoldre incidencies ordinaries;

només facin suport a un procés gestionat per un altre lloc.

Exemples d'evidéncies justificatives
e Expedients, circuits o processos gestionats integrament.
e Registres de tancament.



Comunicacions ordinaries amb usuaris o unitats.
Resolucio d'incidencies habituals.

Seguiment de terminis o requisits.

Informes operatius sobre el flux gestionat.

Propostes de millora aplicades al procediment.

Element diferencial
El lloc assumeix la continuitat funcional d'un flux complet, pero sense exercir criteri determinant
sobre altres processos ni responsabilitat estable sobre recursos.

Advertiments
Aqguesta categoria no s'ha de confondre amb una execucié qualificada. La clau és que el lloc
respongui del cicle complet del procés, no només d'una part.

No és suficient
No és suficient per assignar aquesta categoria:

e fer seguiment sense capacitat d'intervencio;
coordinar agendes, reserves o comunicacions;
donar suport técnic a un altre responsable;
gestionar documentacioé sense tancament del flux;
tenir més volum de feina;

treballar amb autonomia personal pero sense responsabilitat funcional del procés.

Categoria 3. Referéncia técnica, funcional, normativa o de compliment

Definicié normativa

Compren els llocs que tenen per objecte principal actuar com a referéncia estable en un ambit
tecnic, funcional, normatiu, metodolodgic o de compliment, aportant criteri especialitzat, validacid,
assessorament qualificat, control de qualitat o interpretacié aplicada que incideix en l'actuacié
d'altres llocs, processos o unitats.

Aquests llocs poden gestionar processos propis, pero el seu element distintiu és que el seu criteri,
validacio o assessorament té efectes més enlla de la mera execucié o gestié ordinaria del seu flux.

Condicié d'assignacio
S'assignara aquesta categoria quan el lloc acrediti, de manera recurrent, algun dels elements
seglents:
® emissié de criteris técnics, funcionals o normatius aplicables a altres;
assessorament especialitzat amb incidéncia funcional;
validacié determinant de dades, documents, actuacions o resultats;

[ J
[ J
e control de qualitat, compliment o coheréncia metodologica;
e resolucié d'incidéncies complexes no estrictament pautades;
[ J

elaboracié d'informes amb efectes sobre decisions operatives;



e definicid o actualitzacid de criteris, protocols, manuals o pautes técniques;
e avaluacio d'idoneitat de solucions, tecnologies o procediments.

Frontera amb la categoria inferior
La diferéncia amb la Categoria 2 és que el lloc no només gestiona el seu propi flux, sind que orienta,
valida, interpreta o condiciona funcionalment I'actuacié d'altres.

Frontera amb la categoria superior
No correspon la Categoria 4 si el lloc no assumeix responsabilitat formal sobre un procés estructural,
servei parcial, projecte estable, subestructura o recursos humans, materials o economics.

Criteris d'exclusid
No s'inclouran en aquesta categoria els llocs que:

® només apliquin coneixement técnic al seu propi procés;
facin assessorament merament informatiu;
elaborin informes descriptius sense efectes funcionals;
participin en projectes sense responsabilitat técnica atribuida;
facin comprovacions rutinaries;

apliguin normativa sense capacitat d'interpretacié, validacié o control.

Exemples d'evidéncies justificatives

e Criteris técnics o normatius documentats.
Validacions determinants.
Informes tecnics amb efectes sobre decisions.
Protocols, manuals, pautes o models elaborats pel lloc.
Registres de control de qualitat o compliment.
Incidéncies complexes resoltes.
Assessoraments especialitzats recurrents.

Avaluacions d'idoneitat o propostes tecniques adoptades.

Element diferencial
El lloc exerceix una funcié de criteri, referéncia, validacié o control que afecta I'actuacié d'altres
persones, processos o unitats.

Advertiments
La referéncia ha de ser real i acreditada. No n'hi ha prou amb tenir coneixements avancats o ser
consultat ocasionalment.

No és suficient
No és suficient per assignar aquesta categoria:
e disposar d'una titulacié superior;
® tenir una especialitat escassa;
® assessorar de manera informal;
o elaborar informes sense efectes;



® participar en grups de treball;
e coordinar-se amb altres unitats;
e aplicar normativa sense capacitat d'interpretacié o validacié.

Categoria 4. Responsabilitat funcional sobre procés, projecte, subestructura o
recursos

Definicié normativa

Compren els llocs que assumeixen responsabilitat funcional estable sobre un procés estructural,
projecte recurrent, servei parcial, ambit operatiu, subestructura funcional o conjunt identificable de
recursos humans, materials o economics.

Aguests llocs planifiquen, ordenen, coordinen, supervisen i corregeixen el funcionament del seu
ambit de responsabilitat, sota els objectius i directrius del cap organic o funcional corresponent, amb
rendicié de comptes sobre resultats parcials o sectorials.

Condicié d'assignacio
S'assignara aquesta categoria quan el lloc acrediti:

e responsabilitat estable sobre un procés estructural o projecte recurrent;
supervisié funcional de resultats;
coordinacié ordinaria d'activitats, equips, recursos o proveidors;
capacitat d'intervenir davant desviacions;
responsabilitat parcial sobre recursos humans, materials o economics;
seguiment d'indicadors, qualitat, terminis o compliment;
distribucid funcional de tasques o prioritats;
rendicié de comptes sobre resultats del seu ambit.

Frontera amb la categoria inferior
La diferéncia amb la Categoria 3 és que el lloc no només actua com a referencia técnica o normativa,
sind6 que respon funcionalment del funcionament d'un procés, projecte, servei parcial,
subestructura o conjunt de recursos.

Frontera amb la categoria superior

No correspon la Categoria 5 si el lloc no assumeix responsabilitat global sobre una estructura
funcional o sobre un conjunt estable de processos, serveis o projectes amb abast organitzatiu
rellevant.

Criteris d'exclusio
No s'inclouran en aquesta categoria els llocs que:
® només exerceixin referéncia técnica sense responsabilitat sobre recursos o resultats;
e coordinin activitats puntuals;
® participin en projectes sense responsabilitat de resultat;
® supervisin tasques sense capacitat d'intervencio;



e tinguin funcions d'equip “si escau” sense evidéencia real;
® assumeixin encarrecs temporals no consolidats.

Exemples d'evidéncies justificatives
e Plans de treball del procés o projecte.
Assignacio de tasques o recursos.
Seguiment d'indicadors.
Registres d'incidéncies i mesures correctores.
Informes de resultats parcials.
Actes o documents de coordinacid funcional.
Validacio de resultats sectorials.
Control de pressupost, materials, equipaments o proveidors.

Evidencies de supervisid d'equips o recursos assignats.

Element diferencial
El lloc assumeix responsabilitat funcional estable sobre un ambit organitzativament identificable,
amb capacitat real d'ordenar, supervisar i corregir el seu funcionament.

Advertiments
Aquesta categoria no exigeix necessariament direccid jerarquica formal, perd si responsabilitat
funcional acreditada sobre processos, recursos, equips o resultats.

No és suficient
No és suficient per assignar aquesta categoria:
e denominar-se “responsable”;
coordinar reunions;
ser referent técnic;
participar en projectes transversals;
fer seguiment sense capacitat correctora;
tenir interlocucié amb altres unitats;
disposar de funcions generiques de coordinacid “si escau”;

gestionar un flux complet sense responsabilitat sobre recursos o resultats estructurals.

Categoria 5. Direccid funcional d'estructura o conjunt estable de processos

Definicié normativa

Compren els llocs que assumeixen responsabilitat funcional global sobre una estructura
organitzativa, unitat funcional, servei, oficina, laboratori, ambit operatiu o conjunt estable de
processos, serveis o projectes.

Aquests llocs tenen capacitat de planificar, impulsar, dissenyar, prioritzar, dirigir funcionalment,
supervisar recursos, coordinar equips o responsables, garantir resultats globals i retre comptes
davant la direccié corresponent.



Condicié d'assignacio

S'assignara aquesta categoria quan el lloc acrediti, de manera estable i recurrent:

responsabilitat global sobre una estructura, servei, unitat funcional, oficina, laboratori, ambit
operatiu o conjunt estable de processos, serveis o projectes;

pluralitat de processos o projectes sota responsabilitat;

planificacié i prioritzacié ordinaria;

direccié o coordinacid funcional d'equips, responsables o recursos assignats;

capacitat d'intervencio davant desviacions rellevants;

supervisié de resultats finals;

responsabilitat sobre qualitat, compliment, continuitat i millora;

interlocucioé funcional amb altres estructures;

rendicié de comptes davant la direccié corresponent.

Frontera amb la categoria inferior

La diferéncia amb la Categoria 4 és l'abast i la intensitat de la responsabilitat. La Categoria 4 respon

d'un procés, projecte, subestructura o recursos parcials. La Categoria 5 respon del funcionament

global

d'una estructura o d'un conjunt estable de processos, serveis o projectes, amb

responsabilitat final sobre resultats.

Frontera amb la categoria superior
No hi ha categoria superior dins aquesta escala.

Criteris d'exclusio
No s'inclouran en aquesta categoria els llocs que:

només dirigeixin o coordinin projectes puntuals;

tinguin alta especialitzacié técnica pero sense responsabilitat global;

coordinin equips sense responsabilitat final sobre resultats;

participin en decisions estratégiques sense capacitat funcional efectiva sobre recursos,
prioritats o processos;

assumeixin funcions de planificacid sense responsabilitat de supervisié i rendicio de
comptes.

Exemples d'evidéncies justificatives

Responsabilitat formal sobre una estructura o conjunt estable de processos.
Pluralitat de processos sota direccié funcional.

Plans d'actuacio o programacié anual.

Assignacid i prioritzacid de recursos.

Supervisid de responsables, equips o proveidors.

Informes de resultats globals.

Indicadors de servei o compliment.

Decisions de correccié de desviacions.

Rendicié de comptes davant la direccié corresponent.

Responsabilitat documentada sobre qualitat, continuitat i millora.



Element diferencial

El lloc exerceix responsabilitat funcional global sobre una estructura o conjunt estable de processos,
amb capacitat real de direccid, prioritzacié, supervisid de recursos i responsabilitat final sobre
resultats.

Advertiments
Aquesta categoria s'ha d'aplicar només quan la responsabilitat global sigui estable, recurrent i
atribuible al lloc. No és una categoria per a qualsevol lloc amb funcions de planificacié o coordinacié.

No és suficient
No és suficient per assignar aquesta categoria:
® tenir complement elevat;
dependre directament d'un organ superior;
participar en decisions estratégiques;
coordinar projectes rellevants pero acotats;
tenir relacid institucional freqient;
dirigir tecnicament un projecte sense responsabilitat global;

utilitzar verbs com planificar, impulsar o garantir sense evidéncies de direccié funcional
efectiva.

Sintesi jerarquica aplicable

Categoria Objecte funcional principal Element diferencial
Categoria 1 Execucio funcional Execucio de tasques o fases assignades sota
procedimentada i suport operatiu | pauta, sense responsabilitat sobre el flux
complet
Categoria 2 Gestié autonoma de processos o | Responsabilitat sobre un flux complet amb
projectes especifics entrada, tractament, seguiment, tancament
i registre
Categoria 3 Referéncia tecnica, funcional, Criteri, validacid, assessorament qualificat o
normativa o de compliment control que incideix en altres processos o
unitats
Categoria 4 Responsabilitat funcional sobre Responsabilitat estable sobre resultats
procés, projecte, subestructura o | parcials, recursos o funcionament d'un
recursos ambit identificable
Categoria 5 Direccio funcional d'estructura o Responsabilitat global sobre una estructura
conjunt estable de processos o conjunt estable de processos, amb
direccié funcional i rendicié de comptes




Clausula final d'interpretacio

La classificacié de cada lloc s'ha de fer mitjancant una analisi funcional individualitzada, basada en la
missid, les funcions especifiques, els resultats recurrents, les responsabilitats efectives i les
evidencies disponibles.

Quan un lloc presenti elements de més d'una categoria, s'haura d'assignar la categoria que
correspongui al seu objecte funcional principal, i no a funcions accessories, ocasionals, generiques o
formulades de manera condicional.

En cas de dubte entre dues categories, prevaldra la categoria inferior, llevat que constin evidencies
suficients, recurrents i atribuibles al lloc que acreditin I'element diferencial de la categoria superior.

La categoria no es pot determinar exclusivament per la denominacié del lloc, el complement, el grup
de titulacid, I'especialitat, I'antiguitat, el volum de feina o la preséncia de verbs genérics en la fitxa. La
decisié classificatoria ha de fonamentar-se sempre en la responsabilitat funcional real, estable i
verificable del lloc.



