CONSEJERIA DE AREA DE FUNCION
PUBLICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS

SERVICIO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Cabildo de CGG/SCL
Gran Canaria

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES “ANALISIS,
DESCRIPCION Y VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y ELABORACION DE
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL CABILDO INSULAR DE GRAN CANARIA Y

PROPUESTA DE MEJORA DEL MODELO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA”.

1.- DESCRIPCION PRECISA DE LA PRESTACION

1.1. OBJETO DEL CONTRATO

El presente Pliego de Prescripciones Técnicas pretende definir los requisitos técnicos del
procedimiento para contratar, mediante procedimiento abierto con pluralidad de criterios
la prestacion del servicio de realizacion de documentacion, analisis, descripcion y
valoracion de los puestos de trabajo, asi como la confeccion de una nueva Relacion de
Puestos de Trabajo del Cabildo Insular de Gran Canaria, que conllevara trabajos de
documentacion, analisis de la situacion actual del personal, desarrollo de una descripcion
de los puestos, valoracion de los puestos existentes, elaboracion de un plan para la
ordenacion de los Recursos Humanos y la confeccion de una nueva Relacion de Puestos
de Trabajo, con el fin de optimizar los recursos disponibles y asi dar cumplimiento a los
fines institucionales del Cabildo Insular de Gran Canaria

1.2. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

Para el desarrollo de los servicios, la adjudicataria debera ajustarse a las siguientes fases y
contenidos minimo, pudiendo ambos aspectos ser objeto de mejora a incluir en sus
respectivas propuestas, sin que ello suponga mayor coste economico o ampliacion del
plazo maximo de ejecucion del contrato:

1° CONSTITUCION DEL COMITE DE VALORACION, APROBACION DE SU
NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO Y DEL MANUAL DE VALORACION.

Se constituira un Comité de valoracion con participacion de los representantes del Cabildo
Insular y de la representacion de las personas trabajadoras, velando por una composicion
equilibrada y porque el manual de valoracion contemple factores aplicables a los puestos
de trabajo de forma independiente al del sexo de la persona que los ocupa.

La empresa adjudicataria impartira la formacion necesaria al Comité de Valoracion vy al
personal técnico de Recursos Humanos del Cabildo de Gran Canaria designado al efecto,
sobre el método de valoracion a aplicar a los distintos puestos de trabajo.

22 ANALISIS Y DOCUMENTACION DE LA SITUACION ORGANIZATIVA ACTUAL:

Consistira en documentar la situacion organizativa actual del Cabildo Insular y los puestos
de trabajo existentes, sus funciones, tareas, actividades y responsabilidades asignadas a
cada puesto y las retribuciones que les correspondan, efectuando una descripcion de los
mismos que permita determinar su adecuacion o no a las necesidades reales actuales. Esta
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descripcion servira, a su vez, para advertir posibles disfunciones (duplicidad, omision,
etc.). Para ello, la empresa contratista podra utilizar la Relacion de Puestos de Trabajo que
esta en vigor actualmente y demas documentacion necesaria.

1. Anadlisis de la situacion organizativa actual.

Dicho analisis se llevara a cabo a través de entrevistas entre los coordinadores técnicos
encargados del proyecto, tanto del Servicio de Gestion de Recursos Humanos del cabildo
de Gran Canaria como de la Empresa adjudicataria, con el fin de conocer a fondo el punto
de partida

2. Analisis y Diseno.

Definir el numero de puestos a describir y valorar. Dicha tarea se llevara a cabo
conjuntamente entre el personal del Servicio de Gestion de Recursos Humanos del Cabildo
de Gran Canaria que tenga asignadas funciones de control y seguimiento del proyecto y la
Empresa adjudicataria.

Es conveniente agrupar los puestos por similitud, de manera que el nimero de puestos sea
razonable y permita llevar a cabo la Descripcion y Valoracion de Puestos de trabajo y que

ésta sea extrapolable a todos los puestos de trabajo.

3. Descripcion de puestos de trabajo.

Esta fase culminara con la elaboracion de un documento que comprendera la relacion de
todos los puestos de trabajo, y los organigramas departamentales denominado Catalogo de
Puestos de Trabajo.

Se especificara la metodologia y las herramientas que se emplearan para este fin en la
oferta.

La descripcion de puestos se llevara a cabo en las correspondientes fichas, que constituira
la Relacion de Puestos de Trabajo. Para cada puesto se elaborara un documento o ficha
que lo describa, y cuyo contenido minimo sera, sin caracter exhaustivo o limitativo, el
siguiente:

Denominacion de puesto de trabajo

Codigo.

Escala.

Subescala.

Clase.

Categoria.

Tipo de puesto (singularizado o no).

Numero de plazas de plantilla adscritas al puesto.

Tareas, prestando especial atencion, entre otros, a los siguientes aspectos:
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

e Relacionar las tareas y periodicidad que definen el contenido del puesto de
trabajo.

e Determinacion de las condiciones de especial dificultad técnica,
responsabilidad, peligrosidad, incompatibilidad y cuantas otras
contribuyan a la mayor concrecion de los puestos.

e Responsabilidad econdmica, operativa y/o técnica, capacidad de asumir
decisiones y consecuencias, grado de influencia en las decisiones.

e Capacidad de direccion, capacidad de trabajo en equipo.

e Autonomia para adoptar decisiones y asumir sus consecuencias.

e Complejidad por la dificultad de los problemas, debido a la intensidad,
esfuerzo y creatividad para su resolucion.

Otras responsabilidades y/o tareas, ya sean vinculadas al puesto de trabajo por su
funcion, participacion en comisiones, en organismos de representacion,
establecidas en los distintos sistemas de gestion, o de caracter transversal.
Servicio y unidad de pertenencia.

Condiciones particulares de desempeno:

- Definir el perfil de requisitos minimos y valorables que se precisan para acceder
al puesto de trabajo, entre ellos, nivel y especialidad formativa, titulaciones,
méritos, experiencia previa.

- Otras condiciones de trabajo como puede ser la jornada, sistema de trabajo por
turnos, festivo, disponibilidad, dedicacion...

Forma de provision.
Nivel y retribucion por el complemento de destino del puesto.
Retribucion por el complemento especifico del puesto.

La descripcion de los puestos se realizara en base a las siguientes pautas:

Se ha hecho una estimacion inicial del nUmero de puestos a describir / valorar que
asciende a un total aproximado de 150.

La obtencion de la informacion se realizara mediante entrevistas con los
responsables de las unidades organizativas. Siempre que se considere necesario
también podran participar los trabajadores.

Dichas entrevistas podran ser presenciales o mantenerse por otros canales, con
apoyo de los cuestionarios disehados a tal efecto.

Simplificar la tipologia de los diferentes puestos respecto al actual sistema de
determinacion y descripcion de puestos de trabajo, de modo que permita una

gestion eficaz y agil.

Se tendra en cuenta la perspectiva de género.
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- Todo el proceso de descripcion debera quedar documentado en la Memoria
Técnica del Proyecto

Las empresas licitadoras detallaran en su oferta el contenido minimo de dicha ficha.

4. Organigramas Departamentales

Con arreglo a las descripciones y valoraciones de los puestos de trabajo de las diferentes
unidades organizativas, plasmar graficamente el organigrama departamental y la
ordenacion de puestos de trabajo que lo componen.

5. Catalogo de Puestos de Trabajo

Confeccion del Catalogo de Puestos de Trabajo, que incluye:

- Relacion de Puestos de Trabajo: conjunto de fichas de que incluyen la descripcion
y valoracion de puestos de trabajo. Asi mismo también se facilitaran listados de
relacion de puestos de trabajo con distintos criterios de ordenacion (unidades
organizativas, clasificacion profesional, valoracion, etc...)

- Organigramas departamentales

6. Valoracion de los puestos de trabajo:

Una vez constituido el Comité de Valoracion de Puestos de Trabajo se reuniran para
proceder a asignar las puntuaciones pertinentes a cada puesto de trabajo en base al sistema
de valoracion empleado.

Por ello, se debera especificar el contenido del sistema de valoracion aplicado, que debera
estar suficientemente elaborado y definido como para permitir que el Cabildo Insular de
Gran Canaria, por si mismo, pueda aplicarlo cuando se proceda a la creacion de nuevos
puestos o a modificar los existentes, como consecuencia de una reordenacion de
funciones, redistribucion de tareas, introduccion de nuevos elementos, etc.

La valoracion de puestos conllevara la realizacion de una ficha de valoracion por cada
puesto de trabajo.

En esta fase, la empresa contratista debera presentar los siguientes informes:
a) Un informe juridico-técnico en el que se recojan los diversos aspectos y
consecuencias en via de legalidad de la aplicacion de la propuesta, sobre todo, de

acuerdo con la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

b) Un informe de impacto econdmico de la valoracion de puestos.

419
Codigo Seguro De Verificacion Ozayr h9SYJRSi eaVW DW g== Fecha | 21/01/2022
Normativa Este informe tiene caracter de copia electronica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

Firmado Por Margarita Gonzalez Cubas - Consejero/a de Area de Funcion Publica y Nuevas Tecnologias

Url De Verificacién https://verifirma. grancanaria.conf verifirma/ code/ Ozayr h9SYJRSi eaVW DW g= Pégina 4/9



https://verifirma.grancanaria.com/verifirma/code/Ozayrh9SYJRSieaVWlDWfg==
https://verifirma.grancanaria.com/verifirma/code/Ozayrh9SYJRSieaVWlDWfg==

CONSEJERIA DE AREA DE FUNCION
PUBLICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS

SERVICIO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Cabildo de CGG/SCL
Gran Canaria

¢) Un informe sobre la implantacion de la valoracion de puestos, sobre todo, en el
caso de puestos en los que se modifique su nivel retributivo, y forma en la que se
va a implantar dicha modificacion.

Lo anterior, sin perjuicio, de que todo el proceso de valoracion debera quedar
documentado en la Memoria Técnica del Proyecto que sera entregada al Cabildo de Gran

Canaria.

7. Manual de Gestion y Valoracion de Puestos de Trabajo.

Junto con la entrega de la documentacion correspondiente indicada, la empresa contratista
hara entrega de un Manual de Gestion y Valoracion de Puestos de Trabajo adaptado a las
caracteristicas de esta Entidad, que contendra el procedimiento y metodologia a seguir
para realizar las descripciones y valoraciones de nuevos puestos que puedan crearse, con
el fin de garantizar el mantenimiento de la coherencia de la Relacion de Puestos de
Trabajo. Debera tener el suficiente nivel de detalle y definicion, asi como
recomendaciones para su desarrollo e implantacion, modelos de cuestionarios y otros
formularios o plantillas utilizados, para que esta Entidad pueda aplicarlo sin dificultas
alguna.

En especial, en el manual de valoracion deben quedar claro los criterios de asignacion de
los complementos de destino y especificos.

32. REVISION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO Y PLANTILLA ORGANICA Y
PROPUESTAS DE MEJORA ORGANIZATIVA

Como consecuencia de lo anterior, se procedera a la revision de la Relacion de Puestos de
Trabajo del Cabildo y la plantilla organica actualmente existentes, debiendo para ello la
empresa contratista hacer entrega de la Relacion de Puestos de Trabajo resultante, en
distintos formatos que permitan su posterior utilizacion por el Cabildo de Gran Canaria
(EXCEL, PDF y otros)

Ademas, se acompanara de propuesta de mejora del modelo de gestion, de la estructura
y de la organizacion con:

- Recomendaciones de reestructuraciones de servicios.

- Una nueva division racional del trabajo: se concretaran lo puestos convenientes.
- Un dimensionamiento dptimo de las plantillas: plazas necesarias y adecuadas.

- Propuestas para la reorganizacion de los departamentos, caso de ser necesario.

- Un estudio de los puestos con disponibilidad, dedicacion, o en los que sea
necesario el trabajo por turnos, y la concrecion de sus retribuciones.

- Un diseho de la estructura funcional y jerarquica: organigrama conveniente.
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- Un analisis de la edad de la plantilla que plantee estrategias de sustitucion no
traumaticas para la institucion.

Todo ello en caso de que proceda, a tenor del analisis previo realizado, y debidamente
motivado. También se deberd motivar adecuadamente la falta de propuesta de
modificacion.

4°. ASESORAMIENTO, ALEGACIONES Y RECURSOS

Se debera asesorar permanentemente al Cabildo en las negociaciones con los y las
representantes de los y las empleadas pUblicas durante el plazo contractual.

Este asesoramiento comprendera cuantos servicios profesionales sean necesarios para el
correcto desarrollo del objeto del contrato, como asistencia a reuniones, e informacion a
la Corporacion. También incluird los informes juridicos y/o técnicos de soporte a las
respuestas a las alegaciones, recursos administrativos y recursos contenciosos
administrativos que pudieran presentarse, aunque este contrato no incluira la asistencia
letrada en via contencioso-administrativa.

52 METODOLOGIA DE TRABAJO

Las entidades licitadoras deberan determinar en su propuesta técnica la metodologia que
prevén utilizar para la realizacion de los trabajos anteriormente descritos. En dicha
propuesta se incluiran, al menos, los siguientes aspectos:

- La descripcion de las fases previstas para la ejecucion de cada uno de los trabajos.

- La propuesta de articulacion de la participacion del personal al servicio de la
administracion en el proceso de valoracion de los puestos de trabajo.

- Un calendario de trabajo o cronograma que describa el plan de trabajo y sus fechas
claves.

62 MEDIOS MATERIALES Y EQUIPO DE TRABAJO

La entidad adjudicataria debera disponer de los medios materiales y humanos necesarios
para la adecuada prestacion de los servicios objeto del contrato.

El personal de la entidad adjudicataria que sea adscrito a la ejecucion de este contrato no
tendra en ninglin caso una relacion laboral con el Cabildo Insular de Gran Canaria.

Las entidades licitadoras indicaran en su oferta el nombre, titulacion y experiencia de los
miembros del equipo de trabajo que destinarian a la ejecucion de este contrato en el caso
de resultar adjudicatarias, asi como las tareas que prevén encomendar a cada uno de ellos.
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La sustitucion de los miembros del equipo solo podra realizarse por personas con
formacion y experiencia equivalentes y con el previo consentimiento del Cabildo de Gran
Canaria.

72 PLAZO DE EJECUCION

El plazo previsto para la ejecucion de los trabajos es de 11 (once) meses.

8° EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SERVICIO

La ejecucion del contrato se realizara conforme a las directrices proporcionadas por la
persona de contacto que a tal efecto se designe por el Cabildo de Gran Canaria, que sera
la encargada de las relaciones con la entidad adjudicataria y que transmitira las
instrucciones precisas para el cumplimiento del objeto del contrato.

La entidad adjudicataria debera designar una persona como interlocutora para el Cabildo
de Gran Canaria, que recibira las instrucciones del Cabildo.

El Cabildo se reserva el derecho de poder llevar a cabo en cualquier momento el

seguimiento y control de la prestacion del servicio contratado, a través del personal
designado por el Cabildo para tal fin.

92 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LA ENTIDAD ADJUDICATARIA

Sin perjuicio de las obligaciones derivadas de los Pliegos que rigen este contrato, de la
legislacion aplicable al mismo y de la oferta realizada por la entidad que resulte
adjudicataria, ésta estara sujeta a las siguientes obligaciones especificas:

9.1. En relacion con el responsable de la ejecucion del contrato designado por la empresa
contratada:

La empresa contratada debera designar al menos un coordinador o responsable de la
ejecucion del contrato, integrado en su propia plantilla, que tendra entre sus obligaciones
las siguientes:

1. Actuar como interlocutor de la empresa contratada frente a la entidad contratante,
canalizando la comunicacion entre la empresa contratada y el personal integrante
del equipo de trabajo adscrito al contrato y la entidad contratante, en todo lo
relativo a las cuestiones derivadas de la 'ejecucion del contrato.

2. Distribuir el trabajo entre el personal encargado de la ejecucion del contrato, e
impartir a dichos trabajadores las ordenes e instrucciones de trabajo que sean
necesarias en relacion con la prestacion del servicio contratado.

3. Supervisar el correcto desempeho por parte del personal integrante del equipo de
trabajo de las funciones que tienen encomendadas, asi como controlar la asistencia
de dicho personal.
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4.

9.2. En

Organizar el régimen de vacaciones, licencias y permisos del personal adscrito a
la ejecucion del contrato, de forma que no se altere la correcta ejecucion del
servicio.

Informar a la entidad contratante sobre las variaciones, ocasionales o permanentes,
en la composicion del equipo de trabajo adscrito a la ejecucion del contrato.

relacion con las obligaciones de la empresa contratada:

Corresponde exclusivamente a la empresa contratada la seleccion del personal
que, reuniendo, en su caso, los requisitos de titulacion y experiencia exigidos,
formara parte del equipo de trabajo adscrito a la ejecucion del contrato, sin
perjuicio de la verificacion por parte de la entidad contratante del cumplimiento
de aquellos requisitos.

La empresa contratada asume la obligacion de ejercer de modo real, efectivo y
continuo, sobre el personal integrante del equipo de trabajo encargado de la
ejecucion del contrato, el poder de direccion inherente a todo empresario. En
particular, asumira la negociacion y pago de los salarios, la  concesion de
permisos, licencias y vacaciones, las sustituciones de los trabajadores en casos
de baja o ausencia, las obligaciones legales en materia de Seguridad Social,
incluido el abono de cotizaciones y el pago de prestaciones cuando proceda, las
obligaciones legales en materia de prevencion de riesgos laborales, el ejercicio de
la potestad disciplinaria, asi como cuantos derechos y obligaciones se deriven de
la relacion contractual entre empleado y empleador.

La empresa contratada velara especialmente porque los trabajadores adscritos a la
ejecucion del contrato desarrollen su actividad sin extralimitarse en las funciones
desempehadas respecto de la actividad delimitada en los pliegos como objeto del
contrato.

En el caso de que la empresa contratada incumpla las obligaciones asumidas en
relacion con su personal, dando lugar a que el drgano o ente contratante resulte
sancionado o condenado, la empresa contratada «I debera indemnizar a éste de
todos los dahos y perjuicios que se deriven de tal incumplimiento y de las
actuaciones de su personal, mediante el eventual ejercicio de las acciones legales
oportunas.

9.3. Minima afeccion a los servicios publicos.

La entidad adjudicataria programara la actividad relativa a la ejecucion del contrato
respetando los horarios de trabajo del personal del Cabildo, procurando llevar a cabo la
menor interferencia posible en el funcionamiento ordinario de los servicios publicos, sin
perjuicio de la realizacion de las reuniones, entrevistas y relaciones que sean necesarias

para la

ejecucion del contrato.

9.4. Deber de secreto

8|9
Codigo Seguro De Verificacion Ozayr h9SYJRSi eaVW DW g== Fecha | 21/01/2022
Normativa Este informe tiene caracter de copia electronica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

Firmado Por Margarita Gonzalez Cubas - Consejero/a de Area de Funcion Publica y Nuevas Tecnologias

Url De Verificacién https://verifirma. grancanaria.conf verifirma/ code/ Ozayr h9SYJRSi eaVW DW g= Pégina

8/9



https://verifirma.grancanaria.com/verifirma/code/Ozayrh9SYJRSieaVWlDWfg==
https://verifirma.grancanaria.com/verifirma/code/Ozayrh9SYJRSieaVWlDWfg==

CONSEJERIA DE AREA DE FUNCION
PUBLICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS

SERVICIO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Cabildo de CGG/SCL
Gran Canaria

El personal de la entidad adjudicataria debera observar en todo momento el secreto
profesional y deber de confidencialidad sobre todos los datos, documentos, expedientes e
informacion a los que tenga acceso, para la realizacion de los de las tareas encomendadas.

El personal de la entidad adjudicataria queda obligado a no revelar, transferir, ceder o
comunicar de cualquier forma los datos, documentos, expedientes e informacion a
terceros, obligacion que se mantendra aun finalizada su relacion con ésta. La entidad
adjudicataria se compromete a comunicar y hacer cumplir a su personal las obligaciones
establecidas en el presente pliego y, en concreto, las relativas al deber de secreto.

9.5. Medidas de seguridad

El personal de la entidad adjudicataria esta obligado a respetar las medidas de seguridad
de los locales a los que acceda, sin que de su permanencia o paso por ellos pueda derivarse
una merma de las condiciones de seguridad originales (cierre de puertas y ventanas,
conexion de alarmas, etc.).

La entidad adjudicataria garantizara que la informacion de la que disponga por razon de
la prestacion del servicio no pueda ser visible por personas no autorizadas. Asi, los lugares
donde almacene, guarde o conserve la informacion deberan ser aptos para garantizar el
deber de confidencialidad.

La entidad adjudicataria se compromete a destruir al término del contrato todos los datos,
documentos, expedientes e informacion relativos al personal del Cabildo que conozca en
virtud de la ejecucion del contrato.

Esta obligacion afecta a todo soporte o documento asi, adoptara las medidas necesarias
para garantizar la imposibilidad de recuperacion de este tipo de datos.

Cualquier incidencia que afecte a las medidas de seguridad sera comunicada de inmediato
al Cabildo de Gran Canaria.

9.6. Responsabilidad

La entidad adjudicataria que incumpla lo establecido en los apartados anteriores sera
responsable de las infracciones en que hubiera incurrido, asi como de cualquier
reclamacion que por las personas interesadas se interponga y de la indemnizacion que, en
su caso, se reconozca a quien ejercite la accion de responsabilidad por el daho o lesion
que sufra en sus bienes o derechos.
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