DA-1966, niim. 104. La clasificacion de puestos de trabajo y plantillas organicas en los or...

NOTAS

LA CLASIFICACION

.DE PUESTOS DE TRABAJO
Y PLANTILLAS ORGANICAS
EN LOS

ORGANISMOS AUTONOMOS

Por JUAN ALFARO Y ALFARO

Sumgrio: 1. Introduccién: 1.1 Las
plantillas organicas, instrumento de admi-
nistracién de personal. 1.2 Contenido y fi-
nalidad de las plantillas orgénicas. 1.3 Exi-
gencias de las plantillas organicas—2.
Procedimiento para la elaboracién de plan-
tillas organicas en los Organismos auté-
nomos: 2.1 Momento oportuno para su
elaboracién. 2.2 Organos adecuados para la
elaboracién. y aprobacién de las plantillas
organicas en los Organismos auténomos.
2.3 Ambito de aplicacién de las plantillas.
24 Cilasificaciéon de los puestos incluidos
en las plantillas. 2.5 Revision periédica de
las plantillas—3. Efectos de las plantillas
organicas—4. Conclusiones.

1. Introduccion

1.1 LAS PLANTILLAS ORGANICAS, INSTRUMENTO
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

tos organicos y de personal en cualquier organismo, y por ello

lo: estudios de reforma de la organizacién han de abordarse

en un plan total, sistemitico y coordmado que lleve al mismo grado

de desarrollo los distintos aspectos de la racmnalizamon adminis-
trativa.

El plantearuiento general del problema no pas¢ inadvertido a los

programadores de la reforma administrativa, y buena prueba de ello

fué la promulgacion sucesiva de las tres importantes disposiciunes

Y A es cosa sabida la interdependencia existente entre los' aspec-
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que establecen sus principios fundamentales: ley de Régimen juridico
de la Administracion, ley de Procedimiento admm1strat1vo y ley de
Funcionarios civiles del Estado.

No es de extrafiar que al promulgarse la ley de Entidades Estatales
Autonomas, junto a los aspectos de organizacion y fiscalizacion, se
pensara en la necesidad de un estatuto que ordenara los problemas
de personal.

Esta mutua relacion entre la estructura y la politica de personal’
viene a hacerse palpable en el nivel basico de la organizacion que es
el puesto de trabajo. El puesto de trabajo ha sido definido como «uni-
dad estructural basica de una organizacion, integrada por el conjunto
de tareas y responsabilidades asignadas por la autoridad competente
a una sola persona». Por tanto, el estudio del puesto de trabajo como
tal unidad estructural ha de ser realizado con criterios organizativos,
pero ademas se ha de plantear también los problemas humanos de-
rivados de las exigencias de la tarea y de las condiciones de trabajo,
determinantes de una politica de personal adecuada a los fines de 1a
organizacion.

2 Buena prueba de lo dicho es que la ley de Funcionarios civiles
del Estado, que introduce en nuestra Administracién una nueva
politica de personal, inspirada tanto en los actuales condiciona-
mientos de las relaciones de empleo como en la posibilidad técnica
de llevar a cabo mejoras que hace algunos afios eran imposibles, fun-
damenta la ejecucion de la mayor parte de sus normas en la elabo-
racién de unas plantillas organicas en las que figuren los puestos de
trabajo debidamente clasificados. De las plantillas orgénicas y clasi-
ficacion de puestos de trabajo dependen en la citada ley:

— La integraciéon de los funcionarios actuales en los nuevos cuer-
por creados por la ley (disposicion transitoria 2.2),

— La plantilla de los distintos cuerpos del Estado.

— La determinacién de los puestos de nivel directivo o cualquier
otro diploma (art. 24).

— La determinacién de los puestos que corresponden a los dis-
-tintos cuerpos de funcionarios generales o especiales (art. 23-1).

— Para incluir en las bases de convocatoria para provision de
puestos concretos, condiciones 'y requisitos especiales es nece-
sario el estudio previo de los puestos, la definicién de sus fun-
ciones y la determinacion de los requisitos que exigen (art. 58-2).

-— La determinaciéon de los puestos que se han de proveer por
‘concurso o por libre designacién (articulo 56).
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— La base objetiva para establecer los complementos de sueldo
de destino que exigen una clasificacion de puestos segun la pre-
paraciéon técnica que exijan o la responsabilidad que impli-
quen (art. 98-2).

— La determinacion de los puestos que son permanentes .y los que
no lo son, criterio basico para determinar €l caracter de los
funcionarios de empleo (arts. 5.°© y 104).

Bien es verdad que la entrada en vigor de la ley de Funcionarios
llevaba implicitas urgencias que no permitieron esperar a la elabo-
raciéon de las plantillas organicas y aconsejaron medidas excepciona-
les en su ejecucién, que fueron origen de complicaciones y dificultades
innecesarias, cuando no fueron causa de desorientacion respecto a
sus fines fundamentales. Por ello, a la hora de pensar en un nuevo
estatuto de personal de organismos autéonomos, y antes de adoptar

“decisiones dificiles de revocar, seria conveniente establecer la for-
macion de plantillas organicas y clasificacion de puestos como tra-
mite previo-a la entrada en vigor del nuevo estatuto. )

En resumen, puede afirmarse que las plantillas organicas y la cla-
sificacién de puestos de trabajo constituyen el armazon en que se
‘asienta la pohtlca. de personal:’

— Siendo instrumento necesario para la programacién de ne-
cesidades. .

— Dando una base técnica a los sistemas de seleccioén, formacion
y perfeccmnamiento

— Proporcionando criterios obJetivos para la valoracion y retn-'
bucién del personal.

N

1.2 CONTENIDO Y FINALIDAD ‘DE LAS PLANTILLAS
ORGANICAS

"La plantilla organica nos da un reflejo de la distribucion del per-
sonal en el organigrama de la Administraciéon. .

No es un organigrama de puestos, porque el organigrama de pues-
tos se limita a expresar graficamente la estructura hasta la ultima
unidad indivisible. )

No es tampoco una plantilla de cuerpo, porque la plantilla de
cuerpo hace referencia a la situacién personal de cada funcionario y
‘a la dotacidon presupuestaria de una serie de plazas, pero no incluye
la distribucion. organica ni otros puestos idénticos ocupados por fun-
cionarios de otro origen. ’ :
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La plantilla orgdanica, en resumen, es el reflejo de la estructura .
"del personal en el organigrama, e incluye todos los puestos que lo
integran, designados con sus nombres especificos, ademas de las ca-
racteristicas de cada puesto respecto al régimen general de personal:
tipo de funcionario que debe ocupar el puesto, caracterlsticas que
debe reunir, nivel, ete.

Del propio contenido de la plantilla orgdanica se deriva su finalidad
primordial: programar las necesidades de personal en 1Ia Adminis-
tracion.

La necesidad de programar los efectivos personales es una cons-
tante en las administraciones actuales, ya que su incremento cons-
tante exige unas previas opciones que impidan o limiten el margen
de 10 espontaneo, _

Esta programacién tiene dos posibles direcciones: la de las exi-
gencias de la propia organizacion y la de la evolucién general de los
sectores en que se divide el quehacer administrativo.

Nuestra ley de Funcionarios y disposiciones complementarias han
seguido 1a primera direccién y prevén la programacién de necesidades
a través de las plantillas organicas, de ellas derivan la determinacién
de las necesidades de funcionarios: generales, especiales, directivos,
etcétera, pero no excluyen la segunda. .

Desde el punto de vista de la programacién racional de efectlvos
cabe actuar en diversos sentidos: En primer lugar, es previo a la
configuracion de la plantilla el estudio de la organizacion y la racio-
nalizacién de los puestos, de esta forma se puede conseguir que el
numero de puestos figurados en la plantilla se adecue a las exigen-
cias de la funciéon. Mas el criterio de medida directa del trabajo no es
siempre una garantia de buena distribucion del personal, ni es facil-
mente realizable en todos los casos; por ello la técnica actual sumi-
nistra €l remedio a los programadores con las ratios de personal. En
administraciones como francesa e inglesa se hallan muy adelantados
los estudios para establecer ratios de personal entre servicios gene-
rales y unidades operativas entre el personal de los distintos niveles
en cada unidad, etc. Para la revisiéon de las plantillas organicas seria
de gran interés que estos estudios se realizaran ya en nuestra Admi-
nistracién,

Pero aun con este procedimiento de adecuar los efectivos a las

" reales exigencias mediante estudio directo o comparativo no se re-
suelve el problema de la programaciéon en su totalidad, ya que exis-
ten condiciones externas, como la evolucion del gasto publico y la
evolucion del mercado de mano de obra, que,pueden obligar a unas’
imitaciones generales de efectivos dentro de las cuales se ha .de
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mover la programacion de necesidades por sectores y por unidades
administrativas. '

Las anteriores consideraciones ponen de manifiesto la necesidad
de establecer unos limites generales a las plantillas organicas que
se deriven de una previa programacion por sectores. Esta prevision
no ha sido tenida en cuenta bor la ley de Funcionarios, y su ausencia
priva de un criterio fundamental a los 6rganos que tienen atribuida
por la ley la funcién de controlar el desarrollo de las plantillas.

Esta necesidad de programaciéon sectorial de efectivos alcanza,
como es obvio, a los organismos auténomos. Los limites de crecimien-
to de los efectivos personales de los organismos auténomos no pue-
den reducirse a sus posibilidades econdémicas ni a las sanas_inquie-
tudes de sus dirigentes, sino m4s bien a la conveniencia general de
extender o limitar los gastos en un determinado sector.

Ello lleva consigo la exigencia de que los estudios de las plantillas
orgdnicas de los organismos autéonomos sean coordinados por los
servicios competentes de cada departamento Y, sometidos después al
mismo procedimiento de propuesta que las plantillas de la Adminis-
tracion central. -

Otra finalidad de la plantilla orgénica, de gran trascendencia para
la politica de personal, es la de conseguir la mayor adecuacién de
las personas a las exigencias de cada puesto, para lo que es necesario
concretar las caracteristicas peculiares de cada funcion. Este objetivo
adquiere una relevancia peculiar en los organismos autonomos dada
la gran diversidad de especializaciones que su variedad de funciones
requiere. °

1.3 EXIGENCIAS DE LAS PLANTILLAS ORGANICAS

De su contenido, finalidad y situacion dentro de la politica gene-
ral de personal se derivan una serie de exigencias: de formalizacién
de los puestos, de racionalizacién de las estructuras, procedimientos

"y medios y de clasificacién de puestos, funciones y unidades.

Es previa a la formaciéon de plantillas organicas la definicién de

las funciones propias de cada puesto o de cada tipo de puestos, con-
" cretando sus caracteristicas peculiares y los requisitos que debe re-
unir la persona que los desempefie, y ello lleva consigo un mayor
grado de formalizaciéon, que no tiene necesariamente que confundirse
‘con una mayor rigidez.

La finalidad fundamentalmente programadora de las plantillas
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organicas hace que su estudio impligue la racionalizacién de estruc-
turas, procedimientos y medios.

Por ultimo, la plantilla organica, para ser eficaz, ha de implicax:
necesariamente un esfuerzo de clasificacion, de reducciéon de la gran
masa de los puestos existentes a grupos homogéneos, de acuerdo con
sus caracteristicas y sus requisitos.

En estos principios se inspiran las bases aprobadas por decre-
to 865/1964, de 9 de abril, para la elaboraciéon de plantillas orgé.mcas,
y creemos que, practicamente, su aplicabilidad puede extenderse con
cariacter general a los organismos auténomos.

2. Procedimiento para la elaboracion de plantillas organicas
en los organismos auténomos

2.1 MOMENTO OPORTUNO PARA SU ELABORACION

Ya se ha hecho referencia a la conveniencia de elaborar las plan-
tillas organicas con anterioridad a la entrada en vigor de la ley.
Seria incluso conveniente disponer de las plantillas orgdhicas a la
hora de establecer las disposiciones transitorias que hayan de regir
la. adaptacion de la situacién actual a las nuevas normas.

Las ventajas que ello comporta son evidentes:

a) Es conveniente tener presentes las exigencias actuales de los
organismos auténomos como orientacién para integrar en los nhuevos
esquemas al personal existente, ya que en muchos casos las soluciones
a estos problemas dependeran de las necesidades reales.

b) La clasificacion de- puestos permitiria establecer un sistema
general de retribuciones basado en los puestos de trabajo de aplica-
cién inmediata.

¢) La clasificacion de func1ones derivada de la elaboracmn de
las plantillas organicas podria orientar la posible estructura de los
cuerpos de funcionarios que deberian crearse en cada organismo y las
funciones que por su caracter general no requieren-la cornstitucion
de dichos cuerpos. ’

d) Seria instrumento esencial para realizar las equiparaciones
necesarias respecto a la gran variedad de plazas no escalafonadas'
existentes en los organismos auténomos.

e) Seria una orientacién definitiva para establecer cuéles son los
puestos que por. su naturaleza tienen caracter politico y cudles pueden
quedar clasificados como profesionales aun cuando requieran cierta
libertad en la desxgnacuin de sus titulares.

‘

o
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2.2 ORGANOS ADECUADOS PARA LA ELABORACION
Y APROBACION DE LAS PLANTILLAS ORGANICAS
EN LOS ORGANISMOS AUTONOMOS

La necesidad de coordinar y controlar el desarrollo de las plan-
tillas organicas con caracter general aconseja que estas competen-
cias se atribuyan de acuerdo con el esquema establecido para la
Administracion central. La propuesta de plantillas de cada ministerio
debe incluir en las revisiones futuras las plantillas correspondientes
a los organismos auténomos de él dependientes.

La programacion de los estudios previos debe realizarse por las
Juntas de Clasificacion de Puestos de Trabajo, en las cuales estara
debidamente representado cada organismo solamente cuando se trate
de la aprobacion de sus propuestas.

Los servicios de Organizacion y Métodos de cada departamento
deben colaborar en la fase de anAlisis y descripcion de los puestos
con los organos especificos de cada organismo.

2.3 AMBITO DE APLICACION DE LAS PLANTILLAS

Las peculiaridades organicas de los organismos auténomos impo-
nen una gran diversidad de situaciones que, en cada caso, han de
merecen soluciones concretas; mas con caricter general, cabe afir-
mar que las plantillas organicas deben incluir todos los puestos de
trabajo, excluidos los consejos de direccién y los puestos correspon-
dientes a personal obrero, siempre que éstos no estén configurados
como puestos permanentes de la organizacion.

" Respecto al personal directivo, la exclusién de los presidentes y
vocales de los consejos de direccion no debe extenderse a los geren-
tes, secretarios gestores, etc., aunque en los casos en gue la natura--
leza del 6rgano lo aconseje los titulares de estos puestos.se nombren
por decreto.

2.4 ' CLASIFICACION DE LOS PUESTOS INCLUIDOS.
EN LAS PLANTILLAS

Los objetivos generales de la clasificacién de puestos son esencial-
mente dos: facilitar la formalizacién de los puestos determinando los
requisitos que ‘exigéen a la persona que los ocupe y proporcionar la
base objetiva para un sistema de retribucién. .
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El primer.objetivo requiere la descripcién completa de los puestos
de trabajo y su adscripcion a los distintos cuerpos de personal de que
se dispone, y el segundo lleva consigo el problema de la valoracion
de tareas para dar a cada puesto un grado o un indice que determme
su valor relativo en una escala general.

Es claro que ambos problemas se hallan planteados en los orga-
nismos autonomos, y que su estatuto de personal debe tratar de re-
solverlos; por otra riarte las experiencias obtenidas en la Adminis-
tracién central y los trabajos realizados hasta ahora pueden facilitar
en gran manera su solucién técnica.

El caso particular de los organismos auténomos tiene peculiari-
dades dignas de consideracién antes de crear situaciones que no ten-
drian solucién posterior. Es seguramente la mas importante posibili-
dad de las plantillas organicas en estos organismos el que. del ana-
lisis de sus puestos y de'la determinacién de sus exigencias se pueden
derivar consecuencias como 1a creacion, supresion o fusiéon de cuerpos
de funcionarios. En la Administracién central ocurre, por el contra-
rio, que es la estructura de cuerpos existentes la que condiciona las
plantillas organicas y la clasificacion. Un caso semejante que promete
buenos resultados es el problema que en estos momentos se desarrolla
en el Ministerio del Ejército para el personal civil, en el que de las
plantillas y de la clasificacion se fundamentara en su dia la propuesta
de modificacion o creacion de cuerpos; solucién légica, ya que en
definitiva la determinacién de cuerpos de funcionarios no debe ser,
ni mas ni menos, que una clasificaciéon general de funciones.

2.5 REVISION PERIODICA DE LAS PLANTILLAS T

La estructura se ha de adaptar permanentemente a los fines del
organismo en cada momento, por ello su naturaleza es esencialmente
cambiante. La plantilla organica, por tanto, no podra ser rigida, sino
que experimentara modificaciones frecuentes con los cambios orga-
nicos. Pero ademas es necesario plantearse periddicamente su revi-
sion general, estimulando, forzando incluso, los cambios que esponta-
neamente no se habian producido.

La ley general de Funcionarios establece una revision obligatoria
de las plantillas cada cuatro afios y una facultativa cada dos. La re-
visiéon forzosa cada cuatro afios es necesario mantenerla; la faculta-
tiva deberia sustituirse por la posibilidad de hacerla siempre que
circunstancias especiales lo aconsejen, ’
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3. Efectos de las plantillas organicas

Es posible que en el caso particular de los organismos auténomos
los efectos de las plantillas organicas puedan ser mas rapidos que en
la Administracién central, al menos en muchos de ellos.

Los departamentos ministeriales se encuentran con unos cuerpos
de funcionarios ya estructurados con unas plantillas de personal,
en unos casos estas plantillas seran superiores al resultado de las
plantillas organicas, la amortizaciéon de plazas serd entonces aconse-
jable, pero no siempre posible. En otros casos las plantillas orgénicas
resultaran superiores a la plantilla de un cuerpo; tampoco es previ-
sible que inmediatamente ello suponga un incremento en las plazas
presupuestarias. ’ ' :

Sin embargo, en muchos organismos auténomos las plantillas de
cuerpo no existen, o no son tan rigidas, por lo que la plantilla orga-
nica, estudiada debidamente, podra constituir .un instrumento de
valor incalculable.

4. Conclusiones

— Con caracter previo a la ejecuciéon de una nueva politica de
personal en los organismos auténomos deberian estudiarse sus
plantillas organicas con los puestos clasificados.’

— La Administracién central ha adquirido una experiencia que
sera util a los organismos auténomos que no hayan estudiado
ya sus puestos de trabajo y sus plantillas.

— La necesidad de coordinar la programacion de efectivos en

" todos los .sectores administrativos exige que los o6rganos y el
procedimiento para la elaboracion y aprobacion de las plan-
tillas organicas de los organismos auténomos sea el mismo que
.para los 6rganos de la Administraciéon central.

o — Dehen extenderse las plantillas a todos los puestos de trabajo

' ocupados por personal pérmanente, incluso el que se califica
de directivo, exceptuados los presidentes y vocales de los con-

" sejos de direccion. g i '

— El personal obrero no debe incluirse en las plantillas organicas,
excepto en los casos en que figure dicho personal encuadrado
en la organizacion con carédcter permanente y con un estatuto
especial.

'
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— Las plantillas organicas en los organisrﬁos auténomos deben
ser acompafiadas de una clasificacién de funciones que orienten
en el futuro la politica a seguir para la creacién o supresion
de cuerpos de funcionarios.

— Respecto a la clasificacion de los puestos en niveles a efectos
retributivos deberia establecerse una escala general de grados
de aplicacién obligatoria, sin perjuicio de que cada organismo
en concreto pudiera matizar estos grados con un sistema de
puntuacién de los distintos factores valorativos del trabajo.
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