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|. PRINCIPADO DE ASTURIAS

e DisposicioNES (GENERALES
CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOBIERNO

DECRETO 37/2011, de 11 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de la carrera horizontal de los funciona-
rios de la Administracion del Principado de Asturias.

Es objeto del presente Decreto la aprobacion del Reglamento que desarrolla la carrera horizontal de los funcionarios
de la Administracion del Principado de Asturias, sus organismos publicos y entes publicos, en atencidn a los principios re-
cogidos en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y en la Ley del Principado de Asturias
5/2009, de 29 de diciembre, de séptima modificacion de la Ley 3/85, de 26 de diciembre, de ordenacion de la Funcién
Publica, para la regulacién de la carrera horizontal.

El Estatuto Basico del Empleado Publico establece en sus articulos 16.3 y 17 el derecho de los funcionarios de carrera
a la promocidn profesional, definiendo la carrera horizontal como el conjunto ordenado de oportunidades de ascenso y
expectativas de progreso profesional conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

Por su parte, la Ley del Principado de Asturias 5/2009, de 29 de diciembre, regula un modelo de carrera horizontal
para los funcionarios de carrera que, conforme a las reglas recogidas en la precitada Ley 7/2007, desvincula dicha carre-
ra de los cambios de puesto de trabajo y la articula en la progresion de categoria personal mediante la valoracion de la
trayectoria y actuacién profesional, la calidad de los trabajos realizados, los conocimientos adquiridos y el resultado de
la evaluacion del desempefio. Esta Ley 5/2009 contempla distintas remisiones al desarrollo reglamentario a fin de hacer
posible su plena aplicacién.

II

En la disposicion final primera de esta norma se recoge la modificacion del Decreto 65/1990, de 12 de julio, por el que
se crea el Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada” a fin de que puedan ser asumidas por el Instituto
las competencias relativas al bloque de valoracidn correspondiente a la innovacion y transferencia del conocimiento.

En la disposicion final segunda se regula la modificacién del Decreto 92/1989, de 3 de agosto, sobre indemnizaciones
por razon de servicio en la Administracidon del Principado para que los empleados publicos que participen como colabo-
radores en cursos de formacién y perfeccionamiento organizados por el Instituto Asturiano de Administracion Publica
“Adolfo Posada” puedan optar entre la valoracion de esta actividad a efectos de carrera horizontal o por percibir las
indemnizaciones que pudieran corresponderles.

III

Por lo que respecta a la estructura del Reglamento, consta de seis Titulos, preliminar y cinco mas, con sesenta y seis
articulos, dos disposiciones adicionales, tres disposiciones transitorias, una disposicién final y seis anexos.

En el Titulo Preliminar se recogen los aspectos relativos al objeto y ambito de aplicacién del Reglamento, con refe-
rencia al personal laboral de la Administracion del Principado de Asturias respecto a la posibilidad de remisidon de sus
normas a la aplicacién de este Reglamento.

El Titulo I, “Carrera horizontal”, regula a través de sus cinco capitulos, la definicion, caracteristicas, estructura, re-
quisitos y sistema de progresién en la carrera horizontal. En el articulo 13 se recogen los distintos bloques de valoracion
que configuran el modelo de evaluacién que se ha disefiado. Asimismo el articulo 16 recoge y regula, en materia retri-
butiva, el denominado “complemento de carrera horizontal”. El Capitulo V se dedica a recoger las diferentes situaciones
particulares en las que puedan encontrarse los funcionarios, resolviendo la aplicacion concreta de las normas de carrera
en estos supuestos.

El Titulo II, “Evaluacidon del desempefio”, a través de sus cinco capitulos recoge las normas generales de la evaluacion
del desempenio, la figura del evaluado, del evaluador, las funciones de éstos ultimos, el contenido de la evaluacién y los
efectos en la carrera horizontal. Se configuran en el articulo 39 las denominadas “Unidades de evaluacion” que posibili-
taran la ejecucion ordenada y sistematica de los informes de evaluacion con caracter anual. Con el modelo de evaluacién
del desempefio que se introduce en el Reglamento se pretenden garantizar los principios recogidos en el Estatuto Ba-
sico del Empleado Publico de transparencia, objetividad, imparcialidad y no discriminacion, reconociendo la aportacion
diferencial de los funcionarios en ambitos como la mejora en la organizacién y atencién al ciudadano, la mejora de sus
propias competencias y el dominio profesional.

El Titulo III, “Objetivos colectivos e individuales”, recoge a través de sus ocho articulos la definicién y proceso a seguir
en orden a la fijacion anual de los objetivos de gestidn. Para ello ha sido necesario introducir el concepto organizativo
de “Unidad de gestion” entendiendo estas unidades como 6rganos preexistentes en la Administraciéon del Principado de
Asturias, que comparten funciones y objetivos comunes. A través de este bloque de valoracidn se pretende conseguir la
implicacion de los funcionarios en el logro de los objetivos de la Administracién, de forma que el progreso profesional en
el puesto de trabajo desempefiado contribuya a mejorar la prestacidn de los servicios, permitiendo orientar al personal
funcionario en su propio progreso y en funcion de las necesidades de futuro de la organizacion.
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El Titulo IV, “Formacion, innovacién y transferencia del conocimiento”, recoge a través de sus dos capitulos, las acti-
vidades de los funcionarios publicos en términos de formacion, innovacion, docencia y de transmisidén del conocimiento
en materias vinculadas al puesto de trabajo, asi como la implicacién en los proyectos de la Administracidon mediante su
participacién en grupos de trabajo, equipos de investigacidn, programas de innovaciéon y mejora de la calidad.

El Titulo V, “Puestos de especial desempefio”, incorpora el reconocimiento de la especificidad de determinados pues-
tos de trabajo, atendiendo a la dispersidn geografica y otros factores que pudieran dificultar la provisidn, la permanencia
o la organizacién del trabajo.

Se afiaden ademas al texto dos disposiciones adicionales. Una disposicidn adicional primera incorporando la evalua-
cién aplicable a la entrada en vigor del Reglamento, a fin de adecuar las normas generales de la evaluacién establecidas
en el Reglamento a la fraccion del periodo anual en que ésta ha de realizarse. En la disposicion adicional segunda, se
hace referencia al supuesto particular de los funcionarios de carrera del Consejo Consultivo, la Sindicatura de Cuentas y
el Procurador General del Principado de Asturias.

Se incluyen tres disposiciones transitorias, recogiendo la primera y segunda las condiciones de incorporacion a la ca-
rrera horizontal del personal actualmente en servicio activo en la Administracion del Principado de Asturias. Por su parte
la disposicion transitoria tercera hace referencia a la valoracidon de las acciones formativas impartidas por organismos o
instituciones ajenas a la Administracién del Principado de Asturias.

Por ultimo, se cierra el Reglamento con una disposicién final Unica en la que se recoge la posibilidad de modificacién
del modelo normalizado de solicitud de reconocimiento de categoria personal en la carrera horizontal de los funcionarios
de carrera de la Administracion del Principado de Asturias.

En su virtud, a propuesta de la Consejera de Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno, de acuerdo con el
Consejo Consultivo del Principado de Asturias, y previo acuerdo del Consejo de Gobierno en su reunién del dia 11 de
mayo de 2011,

DISPONGO

Articulo Unico. Aprobacion del Reglamento.

Se aprueba el Reglamento de carrera horizontal de los funcionarios de la Administracidn del Principado de Asturias,
cuyo texto se inserta a continuacion.

Disposicién final primera. Modificacién del Decreto 65/1990, de 12 de julio, por el que se crea el Instituto Asturiano de
Administraciéon Publica “Adolfo Posada”.

Se modifica el articulo 2 punto 2, que queda redactado como sigue:

“2. En relacién con el personal al servicio de la comunidad auténoma, atendera la organizacion de cursos de forma-
cién y perfeccionamiento del mismo para su permanente actualizacion y, en su caso, reciclaje o promocién en la carrera
administrativa, con especial atencién a la formacién del personal directivo.

Asimismo el Instituto coordinara las actividades relativas al bloque de valoracién de la innovacion y transferencia del
conocimiento para la carrera horizontal, correspondiendo al titular de la Consejeria competente en materia de funcién
publica la regulacién de los procedimientos de declaracion, ejecucidon y control de las mismas”.

Disposicidn final segunda. Modificacion del Decreto 92/1989, de 3 de agosto, sobre indemnizaciones por razén de servi-
cio en la Administracién del Principado de Asturias.

Se modifica el articulo 16 punto 5, que queda redactado como sigue:

“5. Las cuantias de las asistencias por la colaboracién en cursos de formacion y perfeccionamiento de personal seran
las establecidas en el anexo III.

Los empleados publicos que participen como colaboradores en cursos de formacién y perfeccionamiento organizados
por el Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada” o por el resto de los 6rganos de la Administracion
del Principado de Asturias competentes en materia formativa podran optar entre la valoracion de esta actividad a efectos
de carrera horizontal o por percibir las indemnizaciones que pudieran corresponderles”.

Disposicion final tercera. Desarrollo y ejecucion.

Se autoriza a la Consejeria competente en materia de funcion publica a dictar las disposiciones y actos necesarios
para el desarrollo y ejecucion del presente decreto.

Disposicidn final cuarta. Entrada en vigor.

Este decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial del Principado de Asturias.

Dado en Oviedo, a 11 de mayo de 2011.—El Presidente del Principado, Vicente Alvarez Areces.—La Consejera de
Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno, Ana Rosa Migoya Diego.—Cod. 2011-09803.

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 110 DE 14-V-2011 3/35

Anexo

REGLAMENTO DE LA CARRERA HORIZONTAL DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

TITULO PRELIMINAR
Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

Articulo 3. Derecho a la informacion.

TITULO I. CARRERA HORIZONTAL
Capitulo I. Definicidén, caracteristicas y estructura
Articulo 4. Definicién.

Articulo 5. Caracteristicas.
Articulo 6. Estructura y categorias de la carrera.

Capitulo II. Disposiciones generales para el acceso al sistema de carrera horizontal
Articulo 7. Inicio de la carrera.

Articulo 8. Solicitud y reconocimiento de las distintas categorias personales.

Articulo 9. Desistimiento y renuncia.

Capitulo III. Progresion en el sistema de carrera horizontal
Articulo 10. Progresion en la carrera horizontal.

Articulo 11. Requisitos para la progresion en la carrera horizontal.

Articulo 12. Periodo de permanencia necesario para el reconocimiento de categoria personal.
Articulo 13. Proceso de evaluacién para la progresion en la carrera horizontal.

Articulo 14. Cambio de cuerpo, escala o categoria profesional y carrera horizontal.

Articulo 15. Homologacion de categorias personales reconocidas en otras Administraciones Publicas.

Capitulo IV. Retribucion de las categorias personales
Articulo 16. Complemento de carrera horizontal.

Capitulo V. Situaciones particulares
Articulo 17. Puestos con jornada de trabajo inferior a la ordinaria.

Articulo 18. Servicios especiales.

Articulo 19. Liberacidn sindical.

Articulo 20. Incapacidad temporal.

Articulo 21. Excedencia por cuidado de familiares, por motivo de violencia de género y excedencia forzosa.
Articulo 22. Garantias para la conciliacién de la vida personal, laboral y familiar.

Articulo 23. Jubilacién parcial.

Articulo 24. Reingreso al servicio activo procedente de la situacidon administrativa de servicio en otras Administraciones
Publicas.

TITULO II. EVALUACION DEL DESEMPENO

Capitulo I. Disposiciones generales
Articulo 25. Concepto de evaluacion del desempefio.

Articulo 26. Periodo de las evaluaciones del desempefio.
Articulo 27. Evaluados.

Articulo 28. Evaluadores.

Articulo 29. Funciones de los evaluadores.

Articulo 30. Funciones del responsable superior del evaluador.
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Articulo 31.
Articulo 32.
Articulo 33.

Articulo 34.

Articulo 35.
Articulo 36.
Articulo 37.

Articulo 38.

Articulo 39.
Articulo 40.
Articulo 41.

Articulo 42.

Articulo 43.
Articulo 44.
Articulo 45.

Articulo 46.
Articulo 47.
Articulo 48.
Articulo 49.
Articulo 50.

Articulo 51

Articulo 52.
Articulo 53.

Articulo 54.
Articulo 55.
Articulo 56.

Articulo 57.

Articulo 58.
Articulo 59.
Articulo 60.
Articulo 61.
Articulo 62.
Articulo 63.
Articulo 64.
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Capitulo II. Contenido de la evaluacién del desempefio
Factores de desempefio.

Dimensiones evaluables.
Area de desempefio de tarea.

Area de desempefio contextual y organizacional.

Capitulo III. Criterios de valoracion
Escala de valoracion.
Calificacién general.
Propuesta de formacion.

Efectos de la evaluacion del desempefio en la carrera horizontal.

Capitulo IV. Proceso de la evaluacion del desemperio
Unidades de evaluacion.

Entrevista de evaluacion del desempefio.
Informe de evaluacion del desempefio.
Revision del Informe de evaluacion del desempefo.
Capitulo V. Comision de revision
Comisién de revision.
Composicion.

Funciones.

TITULO III. OBJETIVOS COLECTIVOS E INDIVIDUALES

Unidades de gestion.

Definicién de objetivos colectivos.

Proceso de fijacion de objetivos colectivos.

Acreditacion del cumplimiento de los objetivos colectivos.

Efectos de los objetivos colectivos en la carrera horizontal.

. Objetivos individuales.

Proceso de fijacion de objetivos Individuales.

Efectos de los objetivos individuales en la carrera horizontal.

TITULO IV. FORMACION, INNOVACION Y TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Capitulo I. Formacion
Formacion.

Formacidn objeto de valoracion.
Criterios de valoracion.

Efectos de la formacién en la carrera horizontal.

Capitulo II. Innovacion y transferencia del conocimiento
Innovacion y transferencia del conocimiento.

Ambitos objeto de valoracion.
Transmisién del conocimiento.
Creacion del conocimiento.
Difusion del conocimiento.
Criterios de valoracion.

Efectos de la innovacion y transferencia del conocimiento en la carrera horizontal.
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TITULO V. PUESTOS DE ESPECIAL DESEMPENO
Articulo 65. Definicion y determinacion de los puestos de especial desempefio.
Articulo 66. Efectos de los puestos de especial desempefo en la carrera horizontal.

Disposicidon adicional primera. Evaluacion aplicable a la entrada en vigor del presente Reglamento.

Disposicién adicional segunda. Consejo Consultivo, Sindicatura de Cuentas y el Procurador General del Principado de
Asturias.

Disposicidn transitoria primera. Reconocimiento de la categoria personal primera de la carrera horizontal a los fun-
cionarios que vengan percibiendo anticipos a cuenta de la misma desde 1/01/2007 en un cuerpo/escala distinto al de
pertenencia a la citada fecha.

Disposicidn transitoria segunda. Reconocimiento de la categoria personal primera de la carrera horizontal a los funcio-
narios que acrediten 5 afios de ejercicio profesional a la entrada en vigor de la Ley.

Disposicidn transitoria tercera. Valoracién de las acciones formativas impartidas por organismos o instituciones ajenas a
la Administracion del Principado de Asturias.
Disposicidn final Unica. Modificacion del modelo normalizado de solicitud.

Anexo I. Modelo Normalizado de Solicitud.

Anexo II. Baremo de Puntuacién para la Progresion en la Carrera.

Anexo III. Descripcion de las dimensiones evaluables.

Anexo IV. Baremo de Puntuacion para el Bloque de Innovacién y Transferencia del Conocimiento.

Anexo V. Relacién de Concejos Afectados por el Bloque de Valoracion “Puestos de Especial Desempefio” y su
Puntuacion.

Anexo VI. Valoracion de Competencias Estratégicas en la Administracidon del Principado de Asturias.

REGLAMENTO DE LA CARRERA HORIZONTAL DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION
DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto el desarrollo de la carrera horizontal y el proceso de evaluacién del personal
funcionario incluido en su @mbito de aplicacidn, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 3/1985, de 26 de diciembre,
de ordenacién de la Funcion Publica de la Administracién del Principado de Asturias.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

1. El modelo de carrera horizontal y evaluacion que desarrolla el presente Reglamento sera de aplicacién a los fun-
cionarios de carrera de la Administracion del Principado de Asturias, sus organismos publicos y entes publicos, que se
encuentren en situacion de servicio activo o en cualquier otra que conlleve reserva de plaza o de un concreto puesto de
trabajo.

2. La carrera profesional y la promocién del personal laboral de la Administracion del Principado de Asturias, sus
organismos publicos y entes publicos se hara efectiva a través de los procedimientos previstos en el Estatuto de los
Trabajadores y se ajustara a lo que se disponga en los correspondientes convenios colectivos, de acuerdo con los prin-
cipios generales establecidos en la Ley 5/2009, de 29 de diciembre, de séptima modificacion de la Ley del Principado de
Asturias 3/1985, de 26 de diciembre, de ordenacidn de la Funcidn Publica, para la regulacion de la carrera horizontal, y
sin perjuicio de la remisién que en aquellos pueda hacerse a este Reglamento.

3. Se aplicara asimismo a los funcionarios de carrera de otras Administraciones Publicas que, mediante los sistemas
de concurso o libre designacidn, ocupen puestos de trabajo en la Administracion del Principado de Asturias, sus orga-
nismos publicos y entes publicos, en los mismos términos que para los funcionarios de carrera de la Administracién del
Principado de Asturias y durante el tiempo que permanezcan vinculados a esta Administracion.

Articulo 3. Derecho a la informacion.

La Consejeria competente en materia de funcidn publica pondra a disposicion de los empleados publicos, con periodi-
cidad anual, un fichero de consulta permanente tanto de las categorias personales reconocidas en la carrera horizontal
como de las puntuaciones que se vayan obteniendo en los distintos bloques de valoracién que integran el proceso de
evaluacion.
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TiTULO I
CARRERA HORIZONTAL

CAPITULO 1
Definicion, caracteristicas y estructura

Articulo 4. Definicién.

La carrera horizontal consiste en la progresién de categoria personal, sin necesidad de cambiar de puesto de trabajo.
A estos efectos se valorara la trayectoria y actuacion profesional, la calidad de los trabajos realizados, los conocimientos
adquiridos y el resultado de la evaluacion del desempefio, conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

Articulo 5. Caracteristicas.
La progresion en la carrera horizontal reunira las siguientes caracteristicas:

a) Voluntaria: corresponde a cada funcionario decidir su incorporacion al sistema de progresion en la categoria
personal en que consiste la carrera horizontal.

b) Individual: la carrera horizontal representa el reconocimiento personal al desarrollo y trayectoria profesional
que realiza cada funcionario.

c) De acceso consecutivo y gradual en el tiempo: el progreso en la carrera horizontal consiste en el acceso
consecutivo a las distintas categorias personales, previo cumplimiento de los requisitos recogidos en la Ley
del Principado de Asturias 3/1985, de 26 de diciembre, de ordenacién de la Funcién Publica y en el presente
Reglamento.

d) Retribuida por categorias personales: conforme a lo establecido en la letra e) del apartado 3 del articulo 78
de la Ley del Principado de Asturias 3/1985, de 26 de diciembre, de ordenacion de la Funcion Publica.

Articulo 6. Estructura y categorias de la carrera.

1. La carrera horizontal se estructura por cuerpo, escala, especialidad o agrupacion profesional, teniendo asignadas
cinco categorias personales.

2. Las categorias personales que integran la carrera horizontal son:
a) Categoria de entrada.
b) Primera categoria.
c) Segunda categoria.
d) Tercera categoria.

e) Cuarta categoria.

Cada categoria personal define el grado de desarrollo alcanzado profesionalmente por los funcionarios.

CAPITULO 11
Disposiciones generales para el acceso al sistema de carrera horizontal

Articulo 7. Inicio de la carrera.

La carrera horizontal de los funcionarios incluidos en el ambito de aplicacion del presente Reglamento se iniciara en la
categoria de entrada, la cual ostentaran de forma automatica desde la toma de posesién como funcionarios de carrera.

Articulo 8. Solicitud y reconocimiento de las distintas categorias personales.

1. El reconocimiento de las distintas categorias personales en que se estructura la carrera horizontal, excepto la ca-
tegoria de entrada que se ostentara de forma automatica desde la toma de posesion, requerira la previa solicitud por el
personal funcionario incluido en el &mbito de aplicacidn del presente Reglamento.

2. La solicitud de reconocimiento de las distintas categorias personales podra presentarse de forma voluntaria e in-
dividual en cualquier momento posterior al cumplimiento de los requisitos que el presente Reglamento establece, y se
dirigira al titular de la Consejeria competente en materia de funcion publica.

3. Si la solicitud de reconocimiento de las distintas categorias personales se efectla durante los tres meses posterio-
res al cumplimiento de los requisitos exigidos para el progreso, los efectos administrativos y econdémicos del reconoci-
miento, en su caso, se retrotraeran a la fecha de cumplimiento de dichos requisitos.

Si, por el contrario, la solicitud se presenta en cualquier fecha posterior a la precitada, los efectos administrativos y
economicos se produciran desde la fecha de solicitud.

4. La solicitud de reconocimiento de las distintas categorias debera formularse en el modelo normalizado recogido en
el Anexo I del presente Reglamento.
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Articulo 9. Desistimiento y renuncia.

1. Los funcionarios podran desistir de su solicitud de reconocimiento de categoria personal antes de la resolucion de
la misma. También podran renunciar, de forma expresa, al sistema de progresién en la carrera horizontal, en cualquier
momento posterior al acto de toma de posesion.

2. Tanto el desistimiento como la renuncia se comunicaran por escrito y se dirigiran al titular de la Consejeria com-
petente en materia de funcion publica. La Administracion aceptara de plano el desistimiento o la renuncia y declarara
concluso el procedimiento de reconocimiento de categoria personal o progresion en la carrera horizontal.

3. Los efectos de la solicitud de desistimiento se produciran desde la fecha de recepcion de la misma. La renuncia
implicara la pérdida permanente de la categoria personal reconocida y los derechos econémicos asociados a la misma
desde el mes siguiente a la fecha de la resolucidn.

CAPITULO 111
Progresién en el sistema de carrera horizontal

Articulo 10. Progresién en la carrera horizontal.

La progresion en el sistema de carrera horizontal consistira en el ascenso consecutivo a cada una de las categorias
personales previstas en el presente Reglamento y se realizara en el cuerpo, escala, especialidad o agrupacién profesional
en que el funcionario se encuentre en activo o en cualquier otra que conlleve reserva de plaza o de un concreto puesto de
trabajo, computando como ejercicio profesional el tiempo efectivamente desempefiado por cuerpo, escala, especialidad
0 agrupacion profesional.

Articulo 11. Requisitos para la progresion en la carrera horizontal.
El acceso a una categoria personal superior requerira el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Completar el periodo de permanencia, en la categoria inmediatamente anterior, que el presente Reglamento
establece.

b) Obtener en los procesos de evaluacion la puntuacion minima necesaria, recogida en este Reglamento, para
acceder a las distintas categorias personales.

c) Acreditar al menos 4 afios de periodos de evaluacidon no negativos en el bloque de evaluacién del desempefio,
si se trata de las categorias personales primera y segunda. En las categorias personales tercera y cuarta de-
beran acreditarse tantos periodos de evaluacion no negativos en dicho bloque de evaluacién del desempefio
como afios sean exigibles para el progreso de categoria personal.

Articulo 12. Periodo de permanencia necesario para el reconocimiento de categoria personal.

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo anterior, sera requisito para el reconocimiento de una categoria personal
superior, la permanencia continuada o interrumpida del funcionario en situacién de servicio activo o en cualquier otra
que conlleve reserva de plaza o de un concreto puesto de trabajo, en el correspondiente cuerpo, escala, especialidad
0 agrupacion profesional el periodo de tiempo minimo que para cada categoria personal se recoge en el articulo 49
bis.5 de la Ley 3/1985, de 26 de diciembre, de ordenacién de la Funcién Publica de la Administracion del Principado de
Asturias.

2. Se entenderd como tiempo de permanencia el tiempo transcurrido en alguna de las siguientes situaciones
administrativas:

a) Servicio activo.
b) Servicios especiales.
c) Servicios en otras Administraciones Publicas.

d) Excedencia por razén de violencia de género, en los términos previstos en el articulo 89.5 del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

e) Excedencia por cuidado de familiares.

f) Excedencia forzosa.

Articulo 13. Proceso de evaluacién para la progresién en la carrera horizontal.

1. El reconocimiento de las distintas categorias personales en que se estructura la carrera horizontal de los funciona-
rios, conlleva el proceso de evaluacidn de los siguientes bloques de valoracion:

a) La evaluacién del desempefio.
b) Los objetivos colectivos e individuales.
c) La formacidn, innovacion y transferencia del conocimiento.

d) Los puestos de especial desempeiio.

Las puntuaciones obtenidas en los distintos bloques de valoracion se totalizaran a 31 de diciembre, una vez concluido
el proceso de evaluacion anual, produciendo efectos en la carrera horizontal a partir de esta fecha.
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El contenido, desarrollo especifico y puntuacién maxima de dichos bloques de valoracion se regula en los Titulos II,
III, IV y V del presente Reglamento.

2. Para el acceso a una categoria personal superior sera requisito necesario la obtencion, en los procesos de evalua-
cién correspondientes, de la puntuacién minima que para cada uno de los grupos y subgrupos de titulacidn figura en el
Anexo II de este Reglamento.

3. De no alcanzarse durante el periodo de permanencia la puntuacion minima requerida para el acceso a una cate-
goria personal superior, podran computarse las puntuaciones asignadas en las evaluaciones correspondientes a tantas
anualidades como resulten necesarias para completarla, y siempre que dichas puntuaciones no procedan de bloques de
valoracidén donde ya se hubiera alcanzado el maximo de puntuacién asignado a la categoria personal de que se trate.

4. Para el acceso a una categoria personal superior se considerara la puntuacion obtenida durante las anualidades
anteriores a la fecha de la solicitud y el exceso sobre la puntuacién minima no podré computarse para el acceso a cate-
gorias personales posteriores.

Articulo 14. Cambio de Cuerpo, Escala o Categoria Profesional y Carrera Horizontal.

1. Cuando los funcionarios accedan a otro cuerpo o escala de su grupo o subgrupo de titulacion y tengan reconocida
una determinada categoria personal, continuaradn percibiendo el complemento de carrera correspondiente a su grupo
o subgrupo de pertenencia, accediendo a las siguientes categorias de la carrera horizontal desde el nuevo cuerpo o
escala.

Se aplicara idéntico criterio cuando se trate de personal laboral que, conforme al articulo 50.7 de la Ley 3/1985, de 26
de diciembre, acceda a cuerpos y escalas de funcionarios de idéntico grupo de titulacion al de procedencia o bien se trate
de procesos de integracion de personal laboral en cuerpos y escalas de funcionarios del mismo grupo de titulacion.

2. Si el acceso se produce a un cuerpo o escala integrado en un grupo o subgrupo de diferente titulacion, comenzara
el progreso en el mismo iniciandose en la categoria de entrada; no obstante se continuara percibiendo el complemento
de carrera que pudiera tenerse reconocido en el cuerpo o escala de origen, al que se irdn sumando las cuantias corres-
pondientes a las categorias que se reconozcan en el nuevo cuerpo o escala y sin que en ningun caso la cuantia final a
percibir pueda superar el importe correspondiente a la cuarta categoria del grupo o subgrupo al que se pertenezca.

Articulo 15. Homologacidon de categorias personales reconocidas en otras Administraciones Publicas.

1. Para la homologacién de las categorias personales, grados o niveles de la carrera horizontal que pudieran tener
reconocidos los funcionarios procedentes de otras Administraciones Publicas, que mediante los procedimientos de movi-
lidad interadministrativa fueran nombrados para el desempeiio de puestos en la Administracién del Principado de Astu-
rias, se estara a lo dispuesto en los convenios de conferencia sectorial u otros instrumentos de colaboracién que puedan
ser suscritos, de acuerdo con el principio de reciprocidad.

2. La solicitud de homologacidn se presentara en la Consejeria competente en materia de funcién publica, dirigida a
su titular y adjuntando a la misma cuanta documentacion se estime oportuna en orden al reconocimiento pretendido.

CAPITULO IV
Retribucion de las categorias personales

Articulo 16. Complemento de carrera horizontal.

1. El reconocimiento expreso de las distintas categorias personales alcanzadas en el sistema de carrera horizontal
conllevara la percepcion del complemento de carrera horizontal, previsto en la letra e) del apartado 3 del articulo 78
de la Ley 3/1985 de ordenacion de la Funcién Publica de la Administracion del Principado de Asturias, exceptudndose la
categoria de entrada en la que no se devengaran derechos econémicos.

2. Las cuantias correspondientes a las distintas categorias personales y grupos y subgrupos de titulacién, incluidos en
la carrera horizontal de los funcionarios a los que se refiere el articulo 1 del presente Reglamento, se fijara anualmente
por la Ley de Presupuestos Generales del Principado de Asturias.

3. Respecto al personal funcionario que se encuentre percibiendo el complemento de carrera y acceda mediante
promocidn interna a otro cuerpo, escala, especialidad o agrupacién profesional se estara a lo dispuesto en el articulo 14
del presente Reglamento.

CAPITULO V
Situaciones particulares

Articulo 17. Puestos con jornada de trabajo anual inferior a la ordinaria.

El personal funcionario que desempefie puestos con jornada de trabajo anual inferior a la regulada con caracter gene-
ral tendra derecho al computo del tiempo en dichos puestos, en los mismos términos que el personal con jornada laboral
ordinaria, a efectos de carrera horizontal, resultandoles de aplicacidn los criterios generales que este Reglamento recoge
para el acceso y progresion en el sistema de carrera.
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Articulo 18. Servicios especiales.

El tiempo de permanencia de un funcionario de carrera en situacion de servicios especiales computara a efectos de pro-
greso en la carrera horizontal. Respecto al proceso de evaluacidn se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Si la situacion de servicios especiales resulta coincidente con la totalidad del periodo de permanencia exigido
en cada categoria para el acceso a la categoria personal superior, se entenderan cumplidos los requisitos mi-
nimos del proceso de evaluacion, necesarios para dicho acceso.

b) Si la situacidn de servicios especiales no coincide con la totalidad del periodo de permanencia exigido en cada
categoria para el acceso a una categoria personal superior, se aplicaran las siguientes reglas:

1.9, Si el periodo de permanencia en dicha situacidn resulta coincidente con el afio natural, se computara
dicho afio a efectos de carrera horizontal, como tiempo de ejercicio profesional, ddndose por superado
el proceso de evaluacién. En este caso la puntuacion a otorgar en dicho proceso resultara del cociente
entre la puntuacion minima exigible para el acceso correspondiente a cada categoria personal y el nu-
mero de afios que la permanencia en dicha categoria comprenda.

2.9, Si el periodo de prestacion efectiva de servicios resulta coincidente con el afio natural se aplicaran los
criterios generales del proceso de evaluacion.

3.9, Cuando en un mismo afo natural coexistan periodos de servicios efectivos y periodos de permanencia
en la situacion de servicios especiales, se aplicaran los criterios generales del proceso de evaluacion
siempre que el periodo de servicios efectivos sea al menos del treinta por ciento de la jornada anual. En
caso contrario, se considerarad como periodo de servicios especiales el ejercicio completo, aplicindose
al mismo lo dispuesto en el subapartado primero.

c) A los funcionarios de carrera de otras Administraciones Publicas que se encuentren en situacidon de servicios
especiales en su Administracion de origen y con prestacién efectiva de servicios en la Administracién del
Principado de Asturias, se les computara, mientras permanezcan vinculados a esta Administracion, el tiempo
de permanencia a efectos del progreso en la carrera horizontal y les serdn aplicables las reglas de evaluacién
recogidas en este articulo.

Articulo 19. Liberacién sindical.

Al funcionario de carrera que se encuentre en situacion de liberacidn sindical le seran de aplicacion los criterios reco-
gidos en el articulo anterior.

Dichos funcionarios mantendran el derecho a percibir durante la situacion de liberacion sindical el complemento de
carrera horizontal que pudieran tener reconocido.

Articulo 20. Incapacidad temporal.

1. El funcionario de carrera en situacion de incapacidad temporal por contingencias comunes tendra derecho al com-
puto del tiempo en dicha situacion, a efectos de carrera horizontal, en los siguientes términos:

a) Cuando en un mismo afo natural coexistan periodos de prestacion efectiva de servicios y periodos de per-
manencia en la situacién de incapacidad temporal, la valoracién del proceso de evaluacién anual se efectuara
conforme a los siguientes criterios:

1.9, La puntuacién por objetivos colectivos sera proporcional al periodo anual de prestacidén efectiva de
servicios.

2.9, La evaluacion del desempefio procedera Unicamente si el desempefio efectivo del puesto por el fun-
cionario durante el afio natural se cuantifica al menos en el treinta por ciento de su jornada anual. No
se realizara la evaluacion del desempefio cuando la prestacidn efectiva de servicios resulte inferior al
citado porcentaje, ni se otorgara puntuacion alguna en dicho bloque.

3.0, Para la puntuacion a obtener en el resto de los bloques de valoracion se aplicaran los criterios genera-
les del proceso de evaluacion.

b) De resultar coincidente la situacion de incapacidad temporal por contingencias comunes con la totalidad del
afo natural, serd computable dicho periodo temporal a los efectos de cumplimiento del requisito de perma-
nencia establecido en cada categoria para la progresion en la carrera, no computandose puntuacidn alguna en
dicha anualidad en el proceso de evaluacién.

2. Con respecto a la incapacidad temporal por contingencias profesionales se aplicaran idénticos criterios que los
recogidos en las letras a) y b) del articulo 18.

Articulo 21. Excedencia por cuidado de familiares, por motivo de violencia de género y excedencia forzosa.

El funcionario tendra derecho al cdmputo del tiempo de permanencia en dichas situaciones, a efectos de carrera ho-
rizontal, en los siguientes términos:

a) El tiempo que dure dicha situacion se considerara como periodo de permanencia en la categoria personal
reconocida.

b) La puntuacidn por objetivos colectivos sera proporcional al periodo anual de prestacion efectiva de servicios.
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c) La evaluacion del desempefio procedera Unicamente si el desempefio efectivo del puesto durante el afio natu-
ral se cuantifica al menos en el treinta por ciento de la jornada anual. No se realizara la evaluacidn del desem-
pefio cuando la prestacion efectiva de servicios resulte inferior al citado porcentaje, ni se otorgara puntuacion
alguna en dicho bloque.

d) Para la puntuacion a obtener en el resto de los bloques de valoracidn se aplicaran los criterios generales del
proceso de evaluacion.

Articulo 22. Garantias para la conciliacion de la vida personal, laboral y familiar.

1. En el supuesto de permiso por parto, paternidad, adopcidén o acogimiento, se aplicaran los criterios generales del
proceso de evaluacion.

2. En aquellos supuestos en que como consecuencia de la suma del permiso por parto, lactancia e incapacidad tempo-
ral, por riesgo durante el embarazo, no se alcance el tiempo minimo necesario para realizar la evaluaciéon del desempe-
flo, la puntuacién a otorgar se obtendra de aplicar el porcentaje de puntuacion requerida para acceder a cada categoria
personal al resultado del cociente entre la puntuacién maxima correspondiente al bloque de evaluacién del desempefio
para cada una de las categorias personales y el nimero de afios que cada una de dichas categorias comprende.

Articulo 23. Jubilacién Parcial.

Los funcionarios que accedan a la situacion de jubilacion parcial y tuvieran reconocida una determinada categoria
personal en la carrera horizontal continuaran con el devengo proporcional de las retribuciones que por dicho concepto
les pudieran corresponder durante el tiempo de permanencia en la nueva situacién.

Articulo 24. Reingreso al servicio activo procedente de la situacion administrativa de servicio en otras Administraciones
Publicas.

1. Los funcionarios de la Administraciéon del Principado de Asturias que pasen a ocupar puestos de trabajo en otras
Administraciones Publicas y tengan reconocida una determinada categoria personal en la carrera horizontal, tendran
derecho, tras su retorno posterior a la Administracion del Principado, al computo del tiempo de permanencia en las
otras Administraciones Publicas a los efectos del cumplimiento del periodo exigido en cada categoria personal para el
ascenso.

2. Cuando en un mismo afio natural coexistan periodos de servicios efectivos en la Administracion del Principado de
Asturias y periodos en otras Administraciones Publicas, seran de aplicacion las siguientes reglas:

a) Si el periodo de permanencia en la Administracion del Principado de Asturias se cuantifica al menos en el
treinta por ciento de la jornada anual, se aplicaran los criterios generales del proceso de evaluacion.

b) Si el periodo de permanencia en la Administracién del Principado de Asturias resulta inferior al treinta por
ciento de la jornada anual, se aplicaran las siguientes reglas:

1.9, La puntuacién por objetivos colectivos serd proporcional al periodo anual de prestacion efectiva de
servicios.

2.9, No se realizara la evaluacién del desempefio ni se otorgara puntuacion alguna en dicho bloque.

3.9, Para la puntuacidn a obtener en el resto de los bloques de valoracidn se aplicaran los criterios genera-
les del proceso de evaluacion.

3. El reconocimiento por la Administracion del Principado de Asturias de las categorias personales, grados o niveles
que pudieran haber alcanzado sus funcionarios en el sistema de carrera horizontal de otras Administraciones Publicas,
requerird la previa solicitud de homologacién ante la Consejeria competente en materia de funcién publica. Para su va-
loracidon se estara a lo dispuesto en los convenios u otros instrumentos de colaboracidon que puedan ser suscritos entre
las distintas Administraciones Publicas, de acuerdo con el principio de reciprocidad.

TITULO II
EVALUACION DEL DESEMPENO

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Articulo 25. Concepto de evaluacion del desempefio.

La evaluacion del desempefio es el procedimiento mediante el cual se mide y valora la conducta profesional y el ren-
dimiento o logro de resultados.

Los sistemas de evaluacién del desempefio se adecuaran, en todo caso, a criterios de transparencia, objetividad,
imparcialidad y no discriminacion, aplicandose sin menoscabo de los derechos de los empleados.

La evaluacion del desempeno tiene caracter individual y recaera sobre dimensiones y comportamientos que resulten
relevantes en su puesto de trabajo.
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Articulo 26. Periodo de las evaluaciones del desempefio.

Con caracter general la evaluacion del desempefio se realizara con periodicidad anual y estara referida a la actuacion
profesional de los funcionarios durante el afio natural a que corresponda.

Articulo 27. Evaluados.

Tendran la consideracién de evaluados todos aquellos funcionarios a que hace referencia el articulo 2 del presente
Reglamento y que se hayan incorporado al sistema de progresion en la categoria personal en que consiste la carrera
horizontal.

Para que pueda realizarse la evaluacidon sera necesario el desempefio efectivo de los puestos de trabajo por los fun-
cionarios, de forma continua o discontinua, durante al menos el treinta por ciento de su jornada anual.

Articulo 28. Evaluadores.

1. La evaluacion del desempefio se realizara obligatoriamente por un superior jerarquico de los funcionarios y contara
con la conformidad del responsable superior del evaluador; dicha conformidad se exceptuara en aquellos supuestos en
que los funcionarios a evaluar dependan directamente de un alto cargo.

2. Los altos cargos evaluaran exclusivamente al personal que preste servicios bajo su dependencia directa.

3. Para desempefiar la funcion de evaluador se requiere ostentar la condicidén de personal con vinculacién fija de la
Administracién del Principado de Asturias, salvo lo dispuesto en el apartado anterior.

Articulo 29. Funciones de los evaluadores.

1. Los evaluadores deberan observar, registrar y valorar el desempefio de los funcionarios que en cada caso deban
ser evaluados, asi como, diagnosticar las necesidades de formacién, informando al evaluado sobre su rendimiento y su
desempefio e indicandole aquello en lo que deba mejorar.

2. Seran sus cometidos esenciales:
a) Realizar la entrevista de evaluacion.
b) Realizar la valoracion de acuerdo con la técnica establecida en este Reglamento.
c) Presentar la evaluacién al responsable superior.
d) Notificar el resultado de la evaluacién a los funcionarios.

e) Proponer acciones de mejora, si considera que la persona puede mejorar sensiblemente mediante una forma-
cion especifica.

Articulo 30. Funciones del responsable superior del evaluador.

1. El responsable superior del evaluador aprobara finalmente el resultado de la evaluacién con las modificaciones
gue considere necesarias, a la vista de las alegaciones y de los informes de evaluacion emitidos a los que se refiere el
articulo 41.8 de este Reglamento.

2. Seran sus cometidos esenciales:
a) Dar conformidad, en su caso, a las valoraciones realizadas por los evaluadores.
b) Asegurar la coherencia de las evaluaciones de su area de responsabilidad.
c) Garantizar que las evaluaciones se realizan dentro de los plazos y de acuerdo con el proceso y técnicas esta-
blecidos en este Reglamento.
CAPITULO I
Contenido de la evaluacién del desempefio

Articulo 31. Factores de desempefio.

1. El bloque de la evaluacién del desempefio se verificard mediante la valoracién individual de los funcionarios res-
pecto de los siguientes factores:

a) Area de desempefio de tarea.

b) Area de desempefio contextual y organizacional.

2. El drea de desempefio de tarea valorara la competencia con la que los funcionarios desarrollan las actividades que
contribuyen a producir los servicios propios de la gestion de la organizacion y que son reconocidas por la Administracion
como parte de su puesto de trabajo.

3. El area de desempefio contextual y organizacional comprendera aquellas conductas o comportamientos que con-
tribuyen a la eficacia de la administracion ayudando al contexto social y humano, con actitudes que definen el ambiente
del puesto de trabajo y sirven como catalizadores y facilitadores del desempefio de las tareas, propias y de otros, asi
como las conductas y acciones realizadas voluntariamente por los funcionarios que resultan relevantes para los legitimos
intereses de la Administracion.
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Articulo 32. Dimensiones evaluables.

Cada una de las areas de desempefio recogidas en el articulo anterior se materializaran en un conjunto de dimen-
siones evaluables que seran incluidas en los Informes de evaluacién del desempefio en los términos previstos en los
articulos siguientes.

Articulo 33. Area de desempefio de tarea.

1.El area de desempefio de tarea se concretara para los subgrupos de clasificacion profesional Al y A2 en las siguien-
tes dimensiones:

a) Capacidad de toma de decisiones.

b) Capacidad de organizacién y planificacion.
c) Capacidad de resolucion de problemas.

d) Conocimientos técnicos.

e) Productividad, entendida como cantidad y calidad del trabajo.

2. El drea de desempeiio de tarea se concretara para los subgrupos y grupo de clasificacién profesional C1, C2, y
agrupaciones profesionales, respectivamente, en las siguientes dimensiones evaluables:

a) Capacidad de aprendizaje.

b) Minuciosidad y responsabilidad.
c) Esfuerzo y perseverancia.

d) Conocimientos técnicos.

e) Productividad, entendida como cantidad y calidad del trabajo.

3. Las descripciones referidas a cada una de las dimensiones evaluables se recogen en el Anexo III del presente
Reglamento.

Articulo 34. Area de desempefio contextual y organizacional.

1. El area de desempefio contextual y organizacional se concretara para todos los grupos y subgrupos de clasificacion
profesional en las siguientes dimensiones evaluables:

a) Orientacion a objetivos y resultados.

b) Iniciativa.

c) Compromiso con la organizacion.

d) Colaboracién y cooperacién con compafieros.

e) Compartir y transmitir conocimientos.

f) Mantenimiento voluntario del rendimiento laboral.
g) Mantenimiento voluntario de la calidad del trabajo.
h) Uso adecuado del tiempo y los recursos laborales.
i) Asistencia al trabajo y uso eficiente del tiempo.

j) Ritmo voluntario eficiente del trabajo.

2. Las descripciones referidas a cada una de las dimensiones evaluables seran las recogidas en el Anexo III del pre-
sente Reglamento.

CAPITULO III

Criterios de valoracion

Articulo 35. Escala de valoracion.

Cada una de las dimensiones evaluables de las areas de desempefio se valoraran mediante una escala gradual que
ird desde un minimo de 1 a un maximo de 4.

Articulo 36. Calificacion general.

1. Los resultados de la evaluacidon se verificaran en cada una de las areas de desempefio, mediante el calculo de la
media aritmética de las valoraciones asignadas a las dimensiones evaluables de esa area, y se traducira en una califica-
cién general que atendera al siguiente criterio:

a) Sila valoracién media de un area es inferior a 2 la evaluacidén se entendera negativa para dicha area.
b) Si la valoracion media de un area es 2 o superior, la evaluacion se entendera positiva para dicha area.

2. Las evaluaciones negativas precisaran motivacion por parte de los evaluadores.
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Articulo 37. Propuesta de formacion.

Si la evaluacion del area de desempefio de tarea resultase negativa, el evaluador debera proponer aquellas acciones
formativas que considere necesarias para mejorar la actuacion del evaluado.

Articulo 38. Efectos de la evaluacion del desempefio en la carrera horizontal.

La valoraciéon obtenida por los funcionarios se traducira, para su consideracién en el sistema de carrera horizontal, en
una puntuacidén cuyo maximo anual sera de 5 puntos por cada area de desempefio, teniendo en cuenta que la evaluacion
negativa cuya media sea 1 no otorgard puntuacién alguna y la puntuacién media superior a 1 otorgara tantos puntos
como resulten de multiplicar la media aritmética por 1,25.

CAPITULO 1V
Proceso de la evaluacidon del desempefio

Articulo 39. Unidades de evaluacion.

1. Previo al inicio de cada periodo de evaluacion la Consejeria competente en materia de funcidon publica, a propues-
ta de las Secretarias Generales Técnicas de las distintas Consejerias y de las Direcciones o Gerencias de los distintos
organismos publicos y entes publicos, determinara el superior jerarquico a quien corresponda realizar la evaluacion, el
colectivo de funcionarios asociados al mismo y el responsable superior del evaluador, quienes funcionaran bajo la de-
nominacion de Unidad de evaluacion.

2. Cualquier modificacion en la composicion de estas Unidades debera ser comunicada a la Direccién General compe-
tente en materia de evaluacion de recursos humanos en el plazo de los 10 dias habiles siguientes a esa modificacion.

3. Los funcionarios deberan ser informados de la Unidad de evaluacidn a la que pertenecen, el nombre de su evaluador
y el superior del evaluador, asi como, de cualquier cambio que durante los periodos de evaluacidon pudiera producirse.

Articulo 40. Entrevista de evaluacion del desempefio.

Por entrevista de evaluacién ha de entenderse, a efectos de este Reglamento, el didlogo entre el superior jerarquico
y sus colaboradores sobre los aspectos de su actuacion profesional y los resultados obtenidos durante un periodo de
tiempo determinado.

La entrevista sera obligatoria y previa a la cumplimentacidn del Informe de evaluacion del desempefio, debiendo los
evaluadores fijar su fecha de celebracidon de forma que los funcionarios la conozcan con suficiente antelacién.

Los funcionarios podran aportar, en el momento de la entrevista, una memoria valorando aspectos relativos a su
propia capacidad, a la calidad del trabajo desarrollado y a las condiciones en que se desarrolla la actividad profesional,
opinando sobre diferentes aspectos del entorno laboral.

Articulo 41. Informe de evaluacion del desempeiio.

1. El Informe de evaluacion del desempefio es el documento que contiene la valoracion individual realizada por el
evaluador, conforme a las normas establecidas en el presente Reglamento.

2. El Informe de evaluacion del desempefio se cumplimentara por el evaluador durante el mes de noviembre de
cada afio y sera remitido, con la conformidad del responsable superior, a la Direccion General competente en materia
de evaluacion de recursos humanos con anterioridad al 20 de diciembre. En los supuestos de permisos o licencias, si el
evaluado no estuviese incorporado en su puesto de trabajo durante estas fechas, el Informe se cumplimentard una vez
se haya producido la incorporacion del mismo.

3. Del Informe de evaluacidén del desempefio se dara traslado al funcionario quien en el plazo de tres dias podra rea-
lizar las alegaciones y observaciones que considere convenientes en el propio Informe de evaluacion del desempefio.

4. Una vez concluido este tramite el evaluador remitira la totalidad de los informes de evaluacion del desempefio, jun-
to con las memorias y alegaciones que se hubiesen presentado, al responsable superior quien, conforme a lo establecido
en el articulo 30 del presente Reglamento, dara su conformidad a los mismos.

5. Si como consecuencia del tramite de conformidad realizado por el responsable superior del evaluador se produ-
jesen modificaciones en el informe de evaluacion del desempefio, éste se trasladara de nuevo al funcionario para su
conocimiento.

6. La evaluacion del desempefio se realizara en todo caso, tomando como referencia la composicion de las Unidades
de evaluacion a fecha de 1 de noviembre de cada afio.

7. A efectos de lo sefialado en el apartado anterior, los evaluadores que cesen en sus destinos con anterioridad al 1
de noviembre deberan informar al superior sobre las apreciaciones que, hasta la fecha de cese, hayan realizado de los
evaluados de su Unidad.

8. Por su parte, el funcionario que cambie de destino con anterioridad al 1 de noviembre podra solicitar del evaluador
que hubiera tenido asignado, informe de sus apreciaciones, que conservara y aportara al nuevo evaluador en el momen-
to de la entrevista. En estos casos el nuevo evaluador podra servirse de cuantos otros informes considere oportunos.

9. Por la Consejeria competente en materia de funcidn publica se determinara la sistematica general de los Informes
de evaluacion del desempefio, dictando las normas para su elaboracion, custodia y utilizacidon, asegurando su confi-
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dencialidad y la adecuacién a lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de
caracter personal.

Articulo 42. Revision del informe de evaluacion del desempefio.

1. En el plazo de 15 dias habiles tras la recepcion del Informe de evaluacion del desempefio, se podra solicitar su
revision ante la comision establecida en el Capitulo V del presente Titulo.

2. Las solicitudes de revision que se formulen deberan contener:
a) Nombre y apellidos del funcionario, unidad de destino y Consejeria u organismo en el que presta servicios.

b) Hechos, razones y peticidon en que se concrete la revisién, que deberan venir referidos individualmente a cada
una de las dimensiones evaluables, respecto de las cuales manifieste su disconformidad.

c) Lugary fecha.
d) Firma del solicitante

3. A la solicitud de revisidn se podran acompanfar los elementos que se estimen convenientes para precisar o com-
pletar los hechos y razones alegadas.

4. Aquellas solicitudes de revisidon que no contengan los requisitos sefalados en el presente articulo, seran inadmiti-
das, notificandose tal circunstancia al funcionario.

5. Este proceso concluirad con la emisidn y notificacion al interesado de un informe definitivo en un plazo maximo de
seis meses.
CAPITULO V
Comisidn de revisidn

Articulo 43. Comisién de revision.

La Comisidn de revision, que tendra su sede en la Consejeria con competencias en materia de funcién publica, se
constituye como el drgano colegiado de caracter técnico y permanente al que corresponde conocer de cuantas solicitudes
de revisién se deriven del proceso de evaluacién del desempeiio.

Articulo 44. Composicion.
La Comisién de revision estard compuesta por:

El Director General competente en materia de evaluacidon del desempefio, que sera su Presidente, pudiendo ser sus-
tituido por un Jefe de Servicio de dicho ambito.

Vocales:
— El titular de la Inspeccidon General de Servicios o funcionario designado por éste.
— Un letrado del Servicio Juridico del Principado de Asturias.
— El titular del Servicio competente en materia de evaluacidén del desempefio o funcionario designado por éste.

— El titular del Servicio competente en materia de administracion de personal o funcionario designado por
éste.

El Secretario sera un funcionario de carrera de la Direccién General competente en materia de evaluacion del des-
empefio, designado por el Presidente.

Articulo 45. Funciones.
1. Corresponden a la Comisidn de revision las siguientes funciones:

a) Estudiar y resolver las solicitudes formuladas por los evaluados frente al Informe de evaluacién del
desempefio.

b) Conocer de las quejas planteadas frente a los defectos de tramitacidén del procedimiento.

c) Velar por la exacta aplicacion de los criterios de transparencia, objetividad, imparcialidad y no discriminacién
a lo largo del proceso de evaluacién del desempefio.

d) Emitir un informe anual sobre la naturaleza y volumen de las quejas y reclamaciones formuladas.
e) En general, cualesquiera otras que le atribuyan las normas que le sean de aplicacion.

2. En el ejercicio de sus funciones, y para el adecuado desarrollo de las mismas, la comisidon de revision podra re-
cabar de todos los implicados en el proceso cuantos datos y antecedentes considere oportunos, asi como servirse del
asesoramiento técnico preciso.
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TITULO III
OBJETIVOS COLECTIVOS E INDIVIDUALES

Articulo 46. Unidades de gestidn.

1. La Unidad de gestion es la agrupacion temporal y funcional de empleados publicos con vinculacién fija, coinci-
dente con 6rganos preexistentes en la Administracion del Principado de Asturias, que comparten funciones y objetivos
comunes.

2. Previo al inicio de cada periodo de evaluacion, la Consejeria competente en materia de funcién publica, a propuesta
de las secretarias generales técnicas de las distintas Consejerias y de las direcciones o gerencias de los distintos orga-
nismos publicos, determinara la estructura, composicion y nimero de las Unidades de gestion, asi como el responsable
de las mismas, comprobando su adecuacion para el cumplimiento de los objetivos de gestidn.

3. Durante el primer mes de cada ejercicio se enviara a la Direccién General competente en planificacion y evaluacion
de recursos humanos la composicién de las Unidades de gestién.

Articulo 47. Definicién de objetivos colectivos.

1. Los objetivos colectivos son acciones corporativas de actuacién o mejora del servicio publico orientadas a un re-
sultado para cada Unidad de gestidn, en un periodo determinado por el afio natural.

2. Los objetivos colectivos fijados en cada Unidad de gestion deberan ser comunicados por su responsable a todos los
empleados publicos integrantes de la misma para adecuar su actuacion a lograr el cumplimiento de los mismos.

Articulo 48. Proceso de fijacién de los objetivos colectivos.

1. Los objetivos se fijaran por el responsable de la Unidad de gestion durante el primer mes de cada ejercicio. Los
objetivos tendran su periodo de ejecucion dentro del afio natural y su cumplimiento vendra referido a 31 de diciembre
de cada ejercicio.

2. Los objetivos fijados se recogeran por escrito en el documento “acuerdo de objetivos” que ira firmado por el res-
ponsable de la Unidad de gestién y por el titular de la Secretaria General Técnica o Direccidon General de adscripcion, o
bien por la Direccién o Gerencia de cada organismo o ente publico.

3. El nUmero de objetivos colectivos a sefialar serd con caracter general de cinco y podran ser de dos tipos:
a) Objetivos de gestidn relacionados con las competencias atribuidas a la Unidad.

b) Objetivos estratégicos de mejora de los servicios publicos, alineados con el desarrollo de determinadas politi-
cas publicas de especial interés.

4. Los objetivos seran cuantificables y medibles y deberan contar con una fuente de verificacién fiable.

5. Por la Consejeria competente en materia de funcidn publica se determinara el modelo general y caracteristicas de
los documentos que componen la fijacidn y acreditacion de cumplimiento de los objetivos colectivos, dictando las normas
para su elaboracion, custodia y utilizacion.

Articulo 49. Acreditacion del cumplimiento de los Objetivos Colectivos.

1. Los responsables de las Unidades de gestion acreditaran el grado de cumplimiento de sus objetivos antes del 15
de enero del ejercicio siguiente, remitiendo la informacién a la Direccion General competente en planificacion y evalua-
cién de recursos humanos. De igual forma, informaran a los trabajadores de sus Unidades del grado de cumplimiento
alcanzado.

2. Los 6rganos o unidades competentes en esta materia y, en su caso, la Inspeccion General de Servicios del Prin-
cipado de Asturias, podran verificar la exactitud de los datos enviados en relacién con el cumplimiento de los objetivos
colectivos.

3. A efectos de lo establecido en el parrafo anterior los responsables de las distintas Unidades de gestién deberan
conservar los datos y justificaciones relativos al sefialamiento y cumplimiento de objetivos colectivos durante un periodo
minimo de cuatro afios.

Articulo 50. Efectos de los objetivos colectivos en la carrera horizontal.

1. La valoracion del logro de los objetivos sera anual y tendrad una puntuaciéon maxima de 15 puntos, computandose,
con caracter general, a razon de 3 puntos por cada objetivo cumplido.

2. En aquellos objetivos que pudieran admitir graduacion en su ejecucidon se podran asignar puntuaciones proporcio-
nales en funcién del grado de ejecucién, siempre que proporcionalidad y graduacién queden recogidas previamente en
el “acuerdo de objetivos”. En todo caso se entenderan cumplidos cuando se alcance al menos un 90 por ciento de esa
ejecucion.

3. La puntuacién obtenida por cada Unidad de gestidn se asignara a cada miembro de la Unidad proporcionalmente
a los dias de trabajo efectivo durante el periodo de evaluacién. A estos efectos se entenderan como dias efectivamente
trabajados los correspondientes a los permisos retribuidos, liberacidn sindical, permiso por parto, paternidad, adopcién
0 acogimiento y la incapacidad laboral derivada de accidente de trabajo o enfermedad profesional.
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4. Podra considerarse la inejecucion en los supuestos de cambio de estructura organica u otras causas sobrevenidas
de fuerza mayor no imputables a la Unidad de gestion y de dificil o imposible prevision, siempre que dichas causas que-
den debidamente justificadas por el responsable de la misma, en el momento o acto de acreditacion correspondiente. En
estos casos, la puntuacion maxima que se puede obtener por el bloque de objetivos colectivos se asignara proporcional-
mente al resto de objetivos cuya ejecucion no resulta afectada por dichas causas excepcionales.

Articulo 51. Objetivos Individuales.

Los objetivos individuales son acciones de mejora del servicio publico orientadas a un resultado y realizadas por cada
funcionario individualmente, dentro del periodo de evaluacidn.

Articulo 52. Proceso de fijacion de Objetivos Individuales.

1. Los evaluadores estableceran objetivos individuales a cada funcionario para el periodo de evaluaciéon poniéndolo
en conocimiento de los interesados durante el primer mes de cada ejercicio. Los objetivos individuales se formalizaran
por escrito en el “*documento de objetivos individuales” que debera contener la descripcion de las acciones programadas,
sus plazos de ejecucidn, criterios de cumplimiento y ponderacion de las mismas.

2. La valoracién final de los objetivos individuales se realizara junto a la entrevista correspondiente a la evaluacidn
del desempefio y se comunicara a la Direccion General competente en materia de Planificacion y Evaluacidén de Recursos
Humanos.

3. Por acuerdo de Consejo de Gobierno se podra sustituir la fijacidon de objetivos individuales del evaluador por el se-
flalamiento de objetivos generalistas de cumplimiento individual por los funcionarios. Estos objetivos seran comunicados
en el primer mes del periodo de evaluacion.

Articulo 53. Efectos de los objetivos individuales en la carrera horizontal.

La valoracidn del logro del objetivo individual tendrd una puntuacion anual para todos los funcionarios de hasta un
maximo de 5 puntos.

TiTULO IV
FORMACION, INNOVACION Y TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

CAPITULO I

Formacion

Articulo 54. Formacién.

A efectos de este Reglamento se entendera por formacion el conjunto de actividades que, a través del aprendizaje
planificado, tienen como objetivos el mantenimiento y la mejora de la competencia profesional, con el fin de contribuir
a elevar la calidad de los servicios, la consecucion de los objetivos estratégicos de la organizacion y el desarrollo profe-
sional de los empleados publicos.

El Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo Posada”, es el 6rgano competente para establecer, organizar
y desarrollar la acciéon formativa, coordinando las actuaciones que en esta materia se atribuyen a otros 6rganos de la
Administracion.

Articulo 55. Formacidn objeto de valoracion.

1. A efectos del sistema de carrera horizontal desarrollado por este Reglamento se valoraran los cursos de forma-
cidén organizados e impartidos por el Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada” y por aquellos otros
organos de la Administracion del Principado de Asturias que desarrollen competencias formativas en el ambito de la
Administracion del Principado de Asturias por norma expresa.

2. Los cursos impartidos por cualquier otro organismo o institucién podran ser valorados conforme a las normas de
acreditacion del 6rgano competente de la Administracion del Principado de Asturias, de acuerdo con los criterios y pro-
cedimiento que se establezca al efecto.

Articulo 56. Criterios de valoracion.

1. La valoracion de los cursos de formacion se obtendra a razén de 0,25 puntos por hora lectiva cuando dichas accio-
nes formativas lo sean con aprovechamiento y a razén de 0,125 puntos por hora lectiva cuando lo sean con certificado
de asistencia, pudiendo obtenerse hasta un maximo de 10 puntos anuales por formacion.

2. En los supuestos de acreditacion de pertinencia de formacion ajena a los drganos de la Administracion del Princi-
pado de Asturias competentes en materia formativa, en la resolucidon de acreditacion se establecera el nimero de horas
acreditadas a efectos de carrera horizontal, asi como su condicién de accion formativa con aprovechamiento.

Articulo 57. Efectos de la formacién en la carrera horizontal.

1. La valoracion de la formacion se efectuara para la totalidad del periodo correspondiente a la categoria personal de
carrera en la que el funcionario esté progresando.

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 110 DE 14-V-2011 17/35

2. En todo caso la puntuacién maxima por formacion correspondiente a cada categoria personal resultara de multipli-
car por 10 el niUmero de afios que dicha categoria comprende, resultando posible la obtencion de hasta 20 puntos cada
2 afios, sobrepasando el limite anual.

3. El érgano competente para establecer, organizar y desarrollar la accién formativa facilitara, con una periodicidad
anual, la informacion sobre las puntuaciones del ejercicio y acumuladas que en concepto de formacidon se hayan obteni-
do. Esta puntuacion se integrara con la correspondiente al resto de los bloques de valoracion y sera puesta a disposicion
de los empleados publicos.

CAPITULO II

Innovacion y transferencia del conocimiento

Articulo 58. Innovacién y transferencia del conocimiento.

A efectos de este Reglamento se entendera por innovacion y transferencia del conocimiento el conjunto de activida-
des realizadas por los funcionarios dirigidas tanto a la difusién del conocimiento técnico y organizativo, como a la inves-
tigacion y desarrollo en materias propias de los distintos ambitos profesionales de la administracidon publica.

El 6rgano competente para establecer, organizar y desarrollar la accion formativa coordinara las actividades com-
prendidas en los articulos de este capitulo, regulandose los procedimientos de declaracion, ejecucién y control de las
mismas por resolucion del titular de la Consejeria competente en materia de funcién publica.

Articulo 59. Ambitos objeto de valoracién.
La innovacion y transferencia del conocimiento comprendera los siguientes ambitos de valoracion:
a) Transmisién del conocimiento.
b) Creacién del conocimiento.

c) Difusion del conocimiento.

Articulo 60. Transmision del conocimiento.

1. Seran objeto de valoracidn en concepto de transmisidon del conocimiento las siguientes actividades desarrolladas
por los funcionarios:

a) Docencia, definida como la acciéon de impartir formaciéon a personal de la Administracion del Principado y a
otros empleados publicos, dentro de las acciones formativas organizadas por el Instituto Asturiano de Admi-
nistracion Publica “Adolfo Posada” o por el resto de los 6rganos de la Administracion del Principado de Asturias
competentes en materia formativa.

Se incluyen en este apartado tanto los cursos impartidos bajo la modalidad presencial, como en
teleformacion.

b) Tutoria, entendida como una modalidad de transmisidon de conocimiento cuya finalidad es formar en el des-
empefo de competencias profesionales al personal propio de la Administracion o al que se vincule a la misma
en virtud de acuerdos de colaboracion al efecto.

c) Deteccion de necesidades formativas, realizadas por el personal funcionario de carrera como coordinador o
como contacto de formacion y que actlan como enlace entre el Instituto Asturiano de Administracion Publica
“Adolfo Posada” y los distintos érganos que integran la Administracion.

d) Coordinacion o participacion en grupos de trabajo, definidos éstos como agrupaciones de personal constitui-
dos al efecto para la elaboracion y puesta en practica de un proyecto profesional sobre una tematica de interés
para la Administracion.

2. La valoracion de las actividades a que se refiere este apartado requerird que, previamente, el interesado opte por
que sean tenidas en cuenta a efectos de carrera horizontal o por percibir las indemnizaciones que pudieran correspon-
derle por su realizacién de acuerdo con la legislacién vigente.

Articulo 61. Creacion del conocimiento.
Seran objeto de valoracion en concepto de creacidén del conocimiento las siguientes actividades de los funcionarios:

a) Direccion o participacién en trabajos de investigacion, innovacién y/o calidad relacionados con la actividad
profesional o institucional.

La finalidad de estos trabajos es:

— El estudio de un problema determinado y, en su caso, la implementacion de las posibles acciones plantea-
das, cuando se trata de un trabajo de investigacion.

— La propuesta de nuevas alternativas y, en su caso, la implementacion de las acciones propuestas, cuando
se trata de un trabajo de innovacion.

— La propuesta de acciones encaminadas a la mejora continua de una situacion o proceso dado, y, en su
caso, la implementacion de las acciones propuestas, cuando se trata de un trabajo de calidad.
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b) Gestion del conocimiento, entendida como la difusidn e intercambio de conocimientos, procedimientos y habi-
lidades Utiles para la realizacion de tareas profesionales. Con ella se pretende hacer explicito el saber profesio-
nal de los funcionarios de la Administracion y la mejora de la practica profesional a partir de las experiencias
ofrecidas.

Los documentos elaborados que podran valorarse son de tres tipos:

— Documentos profesionales que describan los conocimientos y/o procedimientos llevados a cabo en la rea-
lizacién de una actividad profesional.

— Informes organizacionales que resuman los planes, programas y proyectos y los resultados que de ellos
se han derivado.

— Materiales didécticos utilizados en la imparticién de cursos.

Para su valoracion, preservacion y difusion en libre acceso, dichos documentos, con caracter obligatorio, deberan ser
depositados en el Repositorio Institucional de Asturias, creado por Resolucion de 2 de febrero de 2009, de la Consejeria
de Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno, quedando a elecciéon de sus autores incluirlo también en otras
plataformas o colecciones digitales de &mbito sectorial.

Articulo 62. Difusién del conocimiento.

Serdan objeto de valoracidn en concepto de difusién del conocimiento las siguientes actividades y méritos de los fun-
cionarios. En todo caso, sera necesario para su valoracion que el material soporte de la actividad sea cedido a la Admi-
nistracion del Principado de Asturias en los términos previstos en la legislacion sobre propiedad intelectual.

a) Participacidon en congresos, jornadas y conferencias relacionadas con la actividad profesional e institucional,
siempre que estén organizadas por instituciones ajenas al Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adol-
fo Posada”.

A estos efectos se entiende como congreso el encuentro profesional con el propdsito de intercambiar, actua-
lizar y perfeccionar conocimientos y experiencias.

Por jornada se entiende aquella reunion profesional, normalmente monografica y de programa cerrado, en la
gue se analizan problemas y se buscan soluciones sobre un sector particular de trabajo, entendiéndose como
conferencia una disertacion publica sobre algin tema profesional concreto.

Dentro de cada una de estas tres categorias se tendran en cuenta distintos formatos de expresion concretados
en ponencias, comunicaciones o pdster.

b) Publicaciones, definidas como elaboraciones profesionales editadas con fin divulgativo. Se tendran en cuenta
las publicaciones relacionadas con el ambito de la administracién publica, tanto en formato digital como en
papel.

Con respecto a las publicaciones que, estando obligadas a consignar el ISBN en virtud de lo dispuesto por el

Decreto 2984/1972 de 2 de noviembre, por el que se establece la obligacién de consignar en toda clase de
libros y folletos el nUmero ISBN carezcan del mismo, no seran valoradas.

c) Obtencién de reconocimientos publicos y premios, definidos como las menciones publicas y galardones ob-
tenidos por el reconocimiento de la trayectoria profesional o por un trabajo sobresaliente relacionado con el
ambito profesional o con un tema de interés general y transversal para toda la administracion.

Articulo 63. Criterios de valoracion.

Las actividades y méritos incluidos en los distintos &mbitos de Innovacion y Transferencia del Conocimiento se valo-
raran por el 6rgano competente para establecer, organizar y desarrollar la accién formativa mediante la asignacion de la
puntuacion correspondiente, conforme a lo establecido en el Anexo IV del presente Reglamento.

Articulo 64. Efectos de la innovacidn y la transferencia del conocimiento en la carrera horizontal.

1. La valoracion obtenida en innovacion y transferencia del conocimiento por los funcionarios se traducira, para su
consideracion en el sistema de carrera horizontal, en una puntuacién cuyo maximo anual serd de 6 puntos para la to-
talidad de los ambitos de valoracion.

2. El érgano competente para establecer, organizar y desarrollar la accién formativa facilitara, con una periodicidad
anual, la informacién sobre las puntuaciones del ejercicio y acumuladas que se hayan obtenido en concepto de innova-
cién y transferencia del conocimiento. Esta puntuacidon se integrara con la correspondiente al resto de los bloques de
valoracidn y sera puesta a disposicion de los empleados publicos.

TiTULO V
PUESTOS DE ESPECIAL DESEMPENO

Articulo 65. Definicién y determinacion de los puestos de especial desempefio.

1. Podran tener la consideracidn de puestos de especial desempefio a los efectos recogidos en este apartado, aque-
llos en los que concurren circunstancias no habituales que dificultan, la provision, la permanencia en los mismos o la
organizacién del trabajo.
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2. Para la determinacion de los puestos de especial desempefio se podran tener en cuenta alguno o algunos de los
siguientes criterios:

a) Las condiciones de ubicacién geografica.
b) La densidad de poblacion de los lugares de trabajo.

c) Aquellos otros que se determinen por resolucion de la Consejeria competente en materia de funcidn publica y
previo informe de la Comisién Superior de Personal.

Articulo 66. Efectos de los puestos de especial desempefio en la carrera horizontal.

1. La valoracion de los puestos de especial desempefio se realizara con caracter anual en base a los puestos de tra-
bajo ocupados en el ejercicio, con un maximo de 4 puntos que sera proporcional al tiempo de trabajo efectivo. A estos
efectos se entenderan como dias efectivamente trabajados los correspondientes a los permisos retribuidos, liberacion
sindical, permiso por parto, paternidad, adopcion o acogimiento y la incapacidad laboral derivada de accidente de trabajo
o enfermedad profesional.

”

2. Los puntos a asignar asi como los concejos afectados por el bloque de valoracion “puestos de especial desempefio
seran los previstos en el Anexo V, que podra ser modificado por resolucién de la Consejeria competente en materia de
funcién publica en base a los criterios sefalados en el articulo 65.

Disposicidon adicional primera. Evaluacion aplicable a la entrada en vigor del presente Reglamento.

A la entrada en vigor del presente Reglamento se iniciara el correspondiente proceso de evaluacién que se verificara
exclusivamente sobre los factores recogidos en el Titulo III, articulos 51 a 53; Titulo IV, Capitulo I y Titulo V de este
Reglamento, tomando como fecha de referencia el 31 de julio de 2011.

A estos efectos debera tenerse en cuenta que:

a) El objetivo individual consistird en la cumplimentaciéon de un cuestionario de “Valoracién de competencias
estratégicas en la Administracion del Principado de Asturias” (Anexo VI) que debera remitirse, por el personal
funcionario de carrera incorporado al sistema de progresion en la carrera horizontal, a la Direccion General de
Planificaciéon y Evaluacidon de Recursos Humanos en los plazos fijados en la Resolucidn que al efecto se dicte.

b) En relacién con los puestos de especial desempefio, se tendrad en cuenta la ocupacion del puesto a fecha 31
de julio de 2011.

c) Para la valoracion de la formacion se tendra en cuenta la realizada durante toda la vida profesional de los
funcionarios de carrera en la Administracion del Principado hasta 31 de julio de 2011 y se computara a 0,25
puntos la hora. A estos se efectos, se tendran en cuentan los datos obrantes en el Instituto Asturiano de Ad-
ministracion Publica “Adolfo Posada”. Si el funcionario no acreditase 40 horas de formacion en la base de datos
del Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada” podra aportar otros posibles cursos realiza-
dos, siempre que hubiesen sido organizados por érganos de la Administracion del Principado de Asturias, o por
otras Administraciones Publicas en el caso del personal transferido. Estos cursos podran acreditarse aportando
el titulo original de asistencia o mediante certificado a la Direcciéon General de Planificacion y Evaluacion de
Recursos Humanos en los plazos fijados en la Resolucidon que al efecto se dicte.

Los funcionarios incorporados a la carrera horizontal que se encuentren en situacion de excedencia por cuidado de
familiares, excedencia por razén de violencia de genero, excedencia forzosa, prestacién de servicios en otras Adminis-
traciones Publicas, asi como aquellos otros en los que el vinculo funcionarial se hubiera extinguido, se les asignara la
puntuacion minima necesaria en la evaluacidon a que se refiere la presente disposicion adicional.

Respecto a los funcionarios cuya situacion de incapacidad temporal pueda dificultar la realizacion integra del proceso
de evaluacion, éste podra ser completado tras su incorporacién al desempefio del puesto.

El total de puntos necesarios para obtener la categoria personal primera, en periodo transitorio, sera de 9,5 puntos,
equivalente al 50% de la puntuacién maxima de los factores evaluados.

La puntuacion individual a efectos del sistema de progresién en la carrera horizontal, correspondiente a los afios
2010 y 2011, se calculara multiplicando, para cada uno de los afios, la puntuacion realmente obtenida en la evaluacion
regulada en la presente disposicion adicional por el factor de correccidn 1,94.

Disposicién adicional segunda. Consejo Consultivo, Sindicatura de Cuentas y el Procurador General del Principado de
Asturias.

El contenido recogido en los titulos II, III, IV y V del presente Reglamento seran de aplicacion directa a lo funcionarios
de la Administracion del Principado de Asturias que encontrandose en la situacidon de servicio activo, presten servicios en
el Consejo Consultivo, la Sindicatura de Cuentas y el Procurador General del Principado de Asturias. En este supuesto, el
proceso de evaluacion se desarrollara en el drgano en el que el funcionario ocupe su puesto de trabajo.

Disposicidn transitoria primera. Reconocimiento de la primera categoria de la carrera horizontal a los funcionarios que
vengan percibiendo anticipos a cuenta de la misma desde el 1/01/2007 en un cuerpo/escala distinto al de pertenen-
cia a la citada fecha.

1. A los funcionarios de la Administracidon del Principado de Asturias, sus organismos publicos y entes publicos que
vinieran percibiendo, desde el 1 de enero de 2007, anticipos a cuenta de la primera categoria de la carrera horizontal, en
un cuerpo o escala diferente a aquel en que se encontraban en activo a fecha 1 de enero de 2007, por no acreditar en
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este Ultimo el requisito de 5 afios de servicios efectivos, se les reconocera de oficio, una vez superada la evaluacion, la
primera categoria en el cuerpo o escala de pertenencia a fecha 1 de enero de 2010, si a dicha fecha hubieran completado
en el mismo 5 afios de servicios efectivos.

2. Para el computo del citado periodo, los servicios prestados como funcionario de carrera en cuerpos o escalas co-
rrespondientes a los distintos grupos de clasificacion profesional se computaran en un porcentaje del 70%.

Disposicidn transitoria segunda. Reconocimiento de la primera categoria de la carrera horizontal a los funcionarios que
acrediten 5 afos de ejercicio profesional a la entrada en vigor de la Ley del Principado de Asturias 5/2009, de 29 de
diciembre, de séptima modificacién de la Ley del Principado de Asturias 3/1985, de 26 de diciembre, de ordenacién
de la Funcién Publica, para la regulacion de la carrera horizontal.

1. Los funcionarios de la Administracion del Principado de Asturias, sus organismos publicos y entes publicos, no
incluidos en la disposicion transitoria anterior, que acrediten 5 afos de ejercicio profesional en el Cuerpo o Escala en el
gue se encuentre en activo, a la fecha de entrada en vigor de la Ley 5/2009, podran incorporarse voluntariamente a la
carrera horizontal, incorporacion que debera realizarse a través del modelo de solicitud y en el plazo que la convocatoria
de incorporacién establezca.

2. De conformidad con lo previsto en la Ley del Principado de Asturias 5/2009, de 29 de diciembre, para el computo
de los 5 afios del ejercicio profesional se tendran en cuenta los servicios prestados en el cuerpo o escala en el que se
encuentre en activo en régimen de funcionario de carrera. Se computara, igualmente, el tiempo de servicios previos
reconocidos en el mismo cuerpo, escala o categoria profesional equivalente en esta Administracion.

Asimismo se consideraran, a estos efectos, los servicios prestados en aquellas categorias estatutarias en las que re-
sulte exigible idéntica titulacién académica a la requerida en las escalas de personal funcionario en las que se encuentren
en servicio activo.

Podran ser tenidos también en cuenta, en un porcentaje del 70%, los servicios prestados como funcionario de carrera
o laboral fijo en cuerpos, escalas o categorias profesionales correspondientes a grupos de titulacidon diferentes a aquel
en que se participa.

Disposicidn transitoria tercera. Valoracion de las acciones formativas impartidas por organismos o instituciones ajenas a
la Administracién del Principado de Asturias.

En tanto en cuanto no se produzca la regulacidon reglamentaria en materia de acreditacion de la formacion se dara
validez, a efectos de carrera horizontal, a las acciones formativas impartidas en el marco de los Acuerdos de Formacién
Continua en las Administraciones Publicas.

Estas acciones formativas podran ser supervisadas por la Administracion del Principado de Asturias, debiendo las
organizaciones promotoras facilitar la informacidn precisa para garantizar su ejecucién siguiendo los criterios de trans-
parencia, objetividad, imparcialidad y no discriminacién.

Disposicion final Unica. Modificacion del modelo normalizado de solicitud.

Por resolucién del titular de la Consejeria competente en materia de funcidon publica se podra modificar el modelo
normalizado de solicitud de reconocimiento de categoria personal en la carrera horizontal de los funcionarios de carrera
de la Administracion del Principado de Asturias, recogido en el Anexo I de este Reglamento.
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ANEXO |

MODELO NORMALIZADO DE SOLICITUD

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE CATEGORIA PERSONAL EN LA CARRERA
HORIZONTAL DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA

DE LA ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

DNI TELEFONO CORREO ELECTRONICO

DOMICILIO (calle, n°, portal, piso)

CODIGO POSTAL LOCALIDAD PROVINCIA

DATOS PROFESIONALES

ANOS DE ANTIGUEDAD EN LA ADMON:
GRUPO CUERPO/ESCALA
A1 [] [A2 ] |c1 [ |c2 [ | Agrupacién Prof  []

SITUACION ADMINISTRATIVA

SERVICIO ] SERVICIOS ] OTRA SITUACION:
ACTIVO ESPECIALES
CENTRO DE TRABAJO CONSEJERIA/ENTIDAD/ORGANISMO

CATEGORIA PERSONAL QUE SOLICITA

COBRA CARRERA EN
CATEGORIA CATEGORIA CATEGORIA CATEGORIA GRUPO DISTINTO AL DE
PERTENENCIA
PRIMERA [ |SEGUNDA [ | TERCERA [1 |CUARTA [] si [ NO [
En Oviedo,a ___ de de

Firma del/la solicitante

™
S
@
Q)|
5]
u
5]
S
N
S
O
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ANEXO Il

BAREMO DE PUNTUACION PARA LA PROGRESION EN LA CARRERA

PROCESO DE EVALUACIC)N CATE?ORIA CATEICI-:-ORIA CATEﬁORIA CATEISORIA
PUNTUACION | PUNTUACION | PUNTUACION | PUNTUACION
BLOQUE FACTOR MAXIMA MAXIMA MAXIMA MAXIMA
AREA DE
DESEMPENO DE 25 30 40 50
EVALUACION TAREA
DEL AREA DE
DESEMPENO DESEMPENO
CONTEXTUAL / 25 30 40 S0
ORGANIZACIONAL
OBJETIVOS
OBJETIVOS | COLECTIVOS s %0 120 150
COLECTIVOS E
OBJETIVOS
INDIVIDUALES | |\ oo o T B 25 30 40 50
FORMACION, FORMACION 50 60 80 100
INNOVACION Y _
TRANSFERENCIA | INNOVACION Y
DEL TRANSFERENCIA 30 36 48 60
CONOCIMIENTO DEL
CONOCIMIENTO
PUESTOS DE PUESTOS DE
ESPECIAL ESPECIAL 20 24 32 40
DESEMPENO DESEMPENO
SUBGRUPOS A1 y A2 CATE?ORIA CATEICI;ORIA CATEI(I‘TORIA CATEISORIA
PUNTUACION MAXIMA 250 300 400 500
% PUNTUACION REQUERIDA 50% 58% 65% 73%
PUNTUACION MiNIMA
NECESARIA PARA ACCEDER 125 174 260 365
A CATEGORIA
SUBGRUPOS C1y G2 CATEIGORlA CATEI(I-?-ORIA CATEIﬁORIA CATEISORIA
PUNTUACION MAXIMA 250 300 400 500
% PUNTUACION REQUERIDA 50% 58% 63% 71%
PUNTUACION MiNIMA
NECESARIA PARA ACCEDER 125 174 252 355
A CATEGORIA
AGRUPACIONES CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA
PROFESIONALES [ Il m v
PUNTUACION MAXIMA 250 300 400 500
% PUNTUACION REQUERIDA 50% 58% 61% 68%
PUNTUACION MiNIMA
NECESARIA PARA ACCEDER 125 174 244 340
A CATEGORIA
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ANEXO 1lI
DESCRIPCION DIMENSIONES EVALUABLES

CAPACIDAD DE TOMA DE DECISIONES

Capacidad de elegir entre varias alternativas posibles de accion de modo
rapido y preciso. Esto implica conocer todas las posibles consecuencias vy
utilizar siempre como criterio de seleccion el cumplimiento de los objetivos del
puesto.

CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION

Capacidad de establecer estrategias correctas para el desempefio eficaz
del puesto, mediante el agrupamiento de actividades, establecimiento de
prioridades en la realizacion de las tareas, utilizacion 6ptima del tiempo y de
todos los medios y recursos.

CAPACIDAD DE RESOLUCION DE PROBLEMAS

Capacidad de solventar las incidencias o imprevistos que se presenten
durante el desempefio del puesto de modo satisfactorio, incorporando soluciones
creativas, rapidas y con satisfaccion de las partes implicadas.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Comprensién y aplicacion de los conocimientos del puesto y técnicos
necesarios para realizar correctamente el trabajo. Esto incluiria el conocimiento
de procedimientos, técnicas, métodos, requisitos, instrumentos, materiales,
caracteristicas del lugar de trabajo, relaciones con otros puestos, y cualquier otro
conocimiento necesario para desempefiar los cometidos del puesto con eficacia
y eficiencia.

PRODUCTIVIDAD

Resultados del trabajo en términos del volumen de actividad y cantidad de
lo realizado, asi como de la calidad del mismo, lo que indica unos productos
excelentes y/o unos servicios eficaces y eficientes.

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

Capacidad para desarrollar estrategias de aprendizaje, adquirir nuevos
conocimientos de modo rapido y eficiente y aprender de la experiencia para dar
respuestas correctas y ajustadas a los problemas que se presentan en el
trabajo y que puedan solucionarse mediante conocimientos.

MINUCIOSIDAD Y RESPONSABILIDAD

Precision en la realizacién de las funciones del puesto, utilizando todos los
medios y procedimientos tanto materiales como personales, para optimizar los
resultados del trabajo propio. Esto incluye realizar el trabajo cuidadosamente,
revisar las tareas y productos efectuados, prestar atencion a los detalles y tener
en cuenta las posibles consecuencias (calidad).

ESFUERZO Y PERSEVERANCIA

Insistencia y constancia en la consecucién de las tareas u objetivos
asignados, poniendo empefio y energia en la realizacién de los mismos,
independientemente de la dificultad de las tareas y objetivos.

Cod. 2011-09803
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ORIENTACION A OBJETIVOS Y RESULTADOS

Actuacion laboral basada en el establecimiento de objetivos y metas
realistas, tanto parciales como finales, para orientar la actividad laboral,
mostrando un interés explicito por la consecucion de los objetivos y metas
planteados y llevando un registro o anotacion de los avances parciales hacia el
logro de dichos objetivos.

INICIATIVA

Adoptar una actitud activa, proactiva, emprendedora y orientada hacia
las actividades del trabajo, asumir nuevas responsabilidades y mostrar ingenio
ante las situaciones laborales.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

Identificaciéon del empleado con los objetivos y valores de la
Administracion Publica como servicio a los ciudadanos, caracterizada por
implicarse en tratar de beneficiarla, por mostrar un sentimiento de lealtad y
sentir y desear permanecer en la misma aunque haya alternativas y
posibilidades mas atractivas.

COLABORACION Y COOPERACION CON COMPANEROS

Consideracion hacia las personas, apoyo y respeto a los otros
(colaboradores, companieros, usuarios). Capacidad para escuchar activamente
a las personas y manifestarles su estima y colaboracion a pesar de puntos de
vista contrarios.

COMPARTIR Y TRANSMITIR CONOCIMIENTOS

Poner por propia iniciativa a disposicion de los demas comparieros el
conocimiento personalmente adquirido, formandolos, ensefiandolos o
asesorandolos en el mejor modo de realizacion de las tareas vy
responsabilidades que tienen encomendadas.

MANTENIMIENTO VOLUNTARIO DEL RENDIMIENTO LABORAL

Cumplimiento de las actividades, tareas y funciones propias del puesto en
términos de la ejecucion de lo que le ha sido encomendado, sin requerir una
supervision continda y haciendo por propia iniciativa las adaptaciones y ajustes
necesarios cuando el rendimiento puede verse afectado.

MANTENIMIENTO VOLUNTARIO DE LA CALIDAD DE TRABAJO

Interés, constancia y continuidad voluntarios en las acciones y
actividades laborales desarrolladas, para lograr que el trabajo encomendado
resulte de calidad y de acuerdo a los objetivos marcados. Se valora la voluntad
propia en mantener la calidad y no el grado de calidad conseguida, siendo
también independiente de la cantidad de trabajo realizado.

USO ADECUADO DEL TIEMPO Y LOS RECURSOS LABORALES

Mantener en buen estado todo el material, instrumental y recursos (pe.
magquinas, herramientas, mobiliario, ordenadores, etc.) puestos a su disposicion
para la realizacion de las tareas del puesto de trabajo, utilizandolos de acuerdo a
la normas existentes y siempre de acuerdo a la buena fe. Es decir, cuida todo el
material que utiliza en su trabajo, tanto el que esta bajo su responsabilidad como
todos aquellos bienes que, sin estar bajo su responsabilidad inmediata, utiliza en

Cod. 2011-09803
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algun momento del desempefio de sus tareas y que han sido puestos a su
disposicion.

ASISTENCIA AL TRABAJO Y USO EFICIENTE DEL TIEMPO

Asistencia y utilizacién del tiempo de la jornada laboral de acuerdo a las
normas y de modo eficiente, no mostrando un abandono voluntario de las
responsabilidades, tareas y deberes del puesto y siendo puntual a la llegada y
salida.

RITMO VOLUNTARIO EFICIENTE DEL TRABAJO
Ritmo de trabajo adecuado, mostrando consistencia en dicho ritmo a lo
largo de los periodos evaluados (no hay grandes oscilaciones).
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ANEXO IV
BAREMO DE PUNTUACION PARA EL BLOQUE DE INNOVACION Y

TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

1.- TRANSMISION DEL CONOCIMIENTO

PUNTUACION
BLOQUES PUNTOS MAXIMA / ANO
1.1Docencia:
- de 0a10 horas 1 punto
- de 11 a 20 horas 3,5 puntos
- mas de 20 horas 2 puntos
3 puntos.
1.2 Tutorias: 0,03 puntos/hora 1 punto
1.3 Coordinacién de formacioén:
- 6 meses 0,5 puntos 1 punto
- 1afio 1 puntos
1.4 Grupos de trabajo:
- Coordinacion Grupos 0,08 puntos/hora 2 puntos
- Participacion Grupos 0,06 puntos/hora
2.- CREACION DEL CONOCIMIENTO
PUNTUACION
BLOQUES PUNTOS MAXIMA / ANO
21 Trabajos de investigacién,
innovacion y calidad
- Direccion de trabajo 4 buntos
0,026 puntos/hora P
- Participacion en trabajo
0,02 puntos/hora
2.2 Gestion del Conocimiento
- Documentos profesionales 1 punto
2 puntos
- Informes organizacionales 1 punto
- Materiales didacticos 1 punto
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3.- DIFUSION DEL CONOCIMIENTO
PUNTUACION
BLOQUES PUNTOS MAXIMA / ANO
3.1 Congresos, jornadas y conferencias:
- Ponencia, congreso, jornada o
conferencia
- Internacional
- Nacional 2 puntos
2 puntos
- Comunicacién o péster congreso o 1,5 puntos
jornada
- Internacional
- Nacional
1 punto
0,75 puntos
3.2 Publicaciones:
- Primer Autor/a:
- Libro completo 4 puntos
- Capitulo de libro 2 puntos
- Articulos en revistas y otros 1,5 puntos 4 puntos
- Coautores/as y otros:
- Libro completo 3 puntos
- Capitulo de libro 1,5 puntos
- Articulos en revistas y otros 1 punto
3.3 Reconocimientos publicos y
premios:
- Reconocimiento o} premio
internacional
1 punto
- Reconocimiento o premio nacional 1 punto
- Reconocimiento o premio provincial 0,75 puntos
2
S 0,5 puntos
85
O
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ANEXO V
RELACION DE CONCEJOS AFECTADOS POR EL BLOQUE DE VALORACION
“PUESTOS DE ESPECIAL DESEMPENO” Y SU PUNTUACION
CONCEJOS CON DENSIDAD DE POBLACION MENOR A 50 HABITANTES POR KILOMETRO
CUADRADO Y
DISTANCIA EN KILOMETROS A LA CAPITAL DE LA COMUNIDAD AUTONOMA IGUAL O
SUPERIOR A 60 KILOMETROS
DISTANCIA
. DENSIDAD KM. PUNTOS
POBLACION | SUPERFICIE | pop| ACION| CAPITAL |CARRERA
CCAA
33045 | PARRES 5.803 126,08 46,026 65 2
33013 | CARAVIA 572 13,36 42,814 68 2
33073 | TINEO 11.377 540,83 21,036 72 2
33012 | CANGAS DE ONiS 6.731 212,75 31,638 72 2
33003 | AMIEVA 837 113,90 7,349 82 2
33050 | PONGA 678 205,98 3,202 84 2
33068 | SOMIEDO 1.467 291,38 5,035 87 2
33043 | ONIS 815 75,42 10,806 88 2
33011 | CANGAS DE NARCEA 14.796 823,57 17,966 100 2
33034 | LUARCA (VALDES) 13.715 353,52 38,796 100 2
33001 | ALLANDE 2.106 342,24 6,154 104 2
33008 | CABRALES 2233 238,29 0,371 106 2
33046 | PENAMELLERA ALTA 643 92,19 6,975 117 2
33077 | VILLAYON 1.621 132,46 12,238 139 4
33022 | DEGARA 1,270 87,16 14,571 142 4
33007 | BOAL 2.040 120,28 16,960 145 4
33027 | GRANDAS DE SALIME 1.101 112,55 0,782 149 4
33017 | CASTROPOL 3.900 125,77 31,009 150 2
33028 | IBIAS 1,734 333,30 5203 153 4
33047 | PENAMELLERA BAJA 1.410 83,85 16,816 156 4
33029 | ILLANO 497 102,70 4,839 165 4
33048 | PESOZ 194 38,97 4,978 166 4
33063 | SAN TIRSO DE ABRES 564 31,41 17,956 174 4
33071 | TARAMUNDI 769 82,16 9,360 183 4
VILLANUEVA DE
33075 | 0SCOS 404 72,98 5,536 185 4
SAN MARTIN DE
33061 | 0SCOS 462 66,56 6,041 195 4
STA. EULALIA DE
33062 | 0SCOS 528 47,12 11,205 195 4
78.267 4.866,78

FUENTE DE DATOS:

SADEI.

Los datos de poblacion y distancias kilométricas
se han extraido de

ASIGNACION PUNTUACION CARRERA

4 PUNTOS:

Municipios con densidad de poblacién de menos de 20
hb. y distancia en Km. a Oviedo de mas de 120.
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% REGISTRO DE ENTRADA

GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE
ASTURIAS

ANEXO VI
OBJETIVO INDIVIDUAL

VALORACION DE COMPETENCIAS ESTRATEGICAS EN LA
ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

APELLIDOS:

NOMBRE: DNI:

PUESTO DE TRABAJO:

GRUPO/CATEGORIA PROFESIONAL:

UNIDAD/SERVICIO/AREA:

CENTRO/ORGANISMO O ENTE PUBLICO:

CONSEJERIA:

DIRECCION:

CP Y LOCALIDAD:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

INSTRUCCIONES:

- CUMPLIMENTESE CON LETRAS MAYUSCULAS.
- Por cada competencia valore la frecuencia, el nivel de dominio y la

necesidad de recibir formacién para el desempefio de la competencia de
1a4.

- CONSERVESE COPIA DE ESTE DOCUMENTO.

CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL
GOBIERNO

Direccion General de Planificacion y Evaluacion de Recursos Humanos
C/ Coronel Aranda, 2. 33005 Oviedo
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VALORACION DE COMPETENCIAS ESTRATEGICAS EN LA
ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

El desempefio profesional requiere por parte del trabajador/a tanto de la
practica de competencias estratégicas como de competencias especificas,
entendiendo que las competencias estratégicas son aquellas comunes a los
diferentes puestos de trabajo y las competencias especificas las propias de un
sector profesional.

El objetivo de este cuestionario es recabar informacién acerca de las
competencias estratégicas que los trabajadores/as utilizan en su puesto de
trabajo: frecuencia de uso, nivel de dominio necesario para su ejecucion y, por
ultimo, estimacioén de si es necesario recibir formacion en las mismas.

Para obtener esta informacion le proponemos un listado de competencias en
las que debera senalar:

FRECUENCIA: Juicio sobre el numero de veces que utiliza la competencia
indicada en el desempeno de su trabajo.

1. Nunca o raras veces (no es necesaria para ninguna de las tareas o
es utilizada muy raramente)

2. Esporadicamente (necesito esta competencia en momentos
puntuales)

3. Con cierta frecuencia (es una competencia necesaria para tareas
desarrolladas con regularidad, aproximadamente una vez al mes)

4. Habitualmente (es una competencia necesaria para tareas
habituales, una vez a la semana o mas)

DOMINIO: Valoracién sobre el nivel de dominio de la competencia que se exige
en el desempefio profesional.

1. Dominio basico (requiere nociones generales sobre la materia)

2. Dominio medio (requiere el dominio de algunos procedimientos,
destrezas o conceptos)

3. Dominio especializado (requiere el dominio de un amplio rango de
procedimientos, destrezas o conceptos especificos de la
competencia)

4. Dominio muy avanzado (requiere una gran especializacion en el
dominio de la competencia y una actualizacion permanente en la
misma)

FORMACION: Valoracién de la necesidad de recibir formacién para
desempenfar la competencia en el dominio necesario.

1. No necesito formacion
2. Necesito formacion en determinados elementos de la competencia
3. Necesito formacién amplia para el dominio de la competencia

Cod. 2011-09803
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4. Es imprescindible que reciba formacién para poder desempefar
esta competencia

Los datos obtenidos permitiran ampliar la informacién sobre las competencias
estratégicas que los/as empleados/as publicos utilizan en su puesto y estimar
la necesidad de formacioén en las mismas.
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PARA EL DESEMPENO DE MI PUESTO DE TRABAJO NECESITO: Frecuencia Dominio Formacion
1. Redactar textos y documentos
Saber organizar las ideas. Dominar el vocabulario, las estructuras linglisticas | 1 | 2 3 | 4 2 3 411 2 3 4
y los diferentes registros y estilos de la lengua escrita. Estructurar y construir
los textos de manera coherente.
2. Redactar actas y resimenes de reuniones
Conocer las caracteristicas y los tipos de actas. Conocer el lenguaje y el|1 |2 3 | 4 2 3 411 2 3 4
estilo de las actas. Saber tomar notas de manera eficaz. Poseer la habilidad
necesaria para convertir las notas en texto.
3. Redactar textos divulgativos
Redactar textos claros de caracter informativo para difundir entre los
ciudadanos/as como pueden ser revistas, folletos, boletines. Adaptar la|1 |2 3 | 4 2 3 411 2 3 4
redaccion a las personas a quienes se dirige y la finalidad de Ia
comunicacién. Conocer los estilos de formato que permiten la creacién de
textos claros, legibles y atractivos.
4. Elaborar informes especializados: administrativos, sociales, juridicos
- : - - 112 4 2 4 11 2 4
Conocer las caracteristicas de un informe: estructura y tipo de lenguaje. 3 3 3
Adaptar la informacién a las personas a quienes se dirige.
5. Hablar ante un auditorio
Exponer oralmente ante un auditorio informacion  estructurada:
; ; C 112 3|4 2 3 411 2 3 4
presentaciones de informes y proyectos, comunicaciones en congresos,
trabajos de investigacién, mesas redondas, reuniones informativas y
relaciones con los medios de comunicacion.
6. Atender y relacionarme con otras personas
Comunicarme de manera eficaz en mdultiples situaciones. Transmitir | 1 | 2 3 | 4 2 3 4|1 2 3 4
informacién relevante. Utilizar un vocabulario preciso y adecuado a los
diferentes interlocutores.
7. Comunicarme telefénicamente
Poseer habilidades de comunicacion telefénica: utilizar el tono adecuado, | 1 | 2 3 | 4 2 3 411 2 3 4
iniciar 'y cerrar la conversacion correctamente, analizar la informacion,
solucionar y aclarar diferencias, saber derivar.
8. Comunicarme en inglés
Tener la fluidez en la comunicacioén oral y escrita en este idioma que me 112 3|4 2 8 411 23 4
permita entender y comunicar mensajes de manera precisa.

PARA EL DESEMPENO DE MI PUESTO DE TRABAJO NECESITO:
9. Comunicarme en otra lengua

Frecuencia

Dominio

Formacion

Administracion. Conocer el vocabulario basico de la Lengua de Signos
Espafiola. Conocer las pautas para dirigirme a una persona con discapacidad
auditiva

112 3|41 2 3 4|1 2 3 4
Tener un conocimiento basico a nivel oral y escrito de otra lengua extranjera.
10. Comunicarme en lengua de signos
Conocer los derechos de la comunidad sorda en relacién con la 112 3lal1 2 3 4/1 2 3 4
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PARA EL DESEMPENO DE MI PUESTO DE TRABAJO NECESITO: Frecuencia Dominio Formacion
11. Mantener la atencion, concentracion y memoria

Aplicar estrategias que incrementen la capacidad de atencién, de
comprensién y de memoria.
12. Adaptarme a los cambios organizativos o de tarea

Analizar nuevas informaciones u opiniones. Tener estrategias para | 1 2 3|4 1 2 3 4 1 2 3 4
aceptar y afrontar el cambio en la organizacién. Tener una actitud abierta
a las diferentes aportaciones.

13. Generar estrategias de iniciativa y creatividad

Generar soluciones nuevas y divergentes en situaciones ordinarias y
extraordinarias.
14. Gestionar las relaciones sociales

Tener capacidad de escucha y de comprensién del otro (empatia). Tener
una actitud positiva en las relaciones con los/as compafieros/as y el
personal de otros departamentos. Poseer habilidades sociales para el
trato.

15. Trabajar en equipo

Trabajar de manera cooperativa. Determinar qué informaciéon es| 1 2 3|4 1 2 3 4 1 2 3 4
necesario transmitir. Aportar ideas y producir una retroalimentacion
continua entre todos los miembros del equipo.

16. Resolver situaciones de conflicto

Prevenir 'y resolver conflictos interpersonales. Dominar diversas
estrategias de intervencion en diferentes tipos de conflicto.

17. Gestionar el desarrollo profesional para la mejora individual y
organizacional

Analizar las necesidades de formacién que se requieren para mejorar mi
actividad profesional y establecer las estrategias mas eficaces para
conseguirla: participacién en cursos, autoformacién, lecturas, eftc.

18. Formar e informar a otros/as compaieros/as

Transmitir el conocimiento y la experiencia a otras personas cuando lo
requieran para su trabajo o sea necesario para la organizacion.

PARA EL DESEMPENO DE MI PUESTO DE TRABAJO NECESITO: Frecuencia Dominio Formacion
19. Utilizar el ordenador

Conocer los elementos del ordenador y su funcionamiento. El entorno

Windows: conocer la utilidad de los iconos del escritorio: “Mi PC”, “Panel de | 1 2 34|11 2 3 4 1 2 3 4

Control”, “Papelera de reciclaje”, “Mis documentos”, “Inicio”, “Barra de

herramientas”. ZAcceder y crear archivos y carpetas. Cambiar la

configuracién. Usar compresores-descompresores de archivos.
20.Realizar documentos sencillos con Microsoft Word

Crear, abrir, modificar y guardar un documento. Insertar y modificar textos y
tablas. Dar formato al texto (tamario, tipo de letra, subrayado, cursiva,
negrita, alineacioén). Utilizar las funciones: cortar, copiar y pegar. Hacer
revisiones ortograficas y gramaticales. Imprimir documentos.

21.Realizar documentos complejos con Microsoft Word

-

Dar estilos y autoformatos a un texto. Introducir encabezados, notas y pies
de pagina. Introducir listas, columnas y tablas. Utilizar sangrias y | 1 2 3/ 4|1 2 3 4]1 2 3 4
tabulaciones. Utilizar numeraciones y vifietas. Utilizar referencias cruzadas
y marcadores. Usar elementos gréficos, indices, documentos maestros.
Revisar y compartir documentos. Afiadir objetos.

22.Realizar hojas de calculo sencillas con Microsoft Excel

Crear hojas de célculo y guardarlas. Realizar operaciones con ecuaciones
sencillas. Utilizar las funciones: seleccién, cortar, copiar, pegar y
reemplazar. Insertar, modificar y eliminar filas y columnas. Dar formato a
los documentos. Configurar la impresion.

23.Realizar hojas de calculo complejas con Microsoft Excel

Utilizar matrices y calculos, listas, filtros, subtotales, temas avanzados | 1 2 3|41 2 3 4|1 2 3 4
sobre graficos, acceder a datos externos, tablas y graficos dinamicos,
analizar datos y macros, usar formularios y plantillas.

24.Realizar bases de datos con Microsoft Access

Crear una base de datos. Usar formularios. Obtener informacién. Elaborar
informes.
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PARA EL DESEMPENO DE MI PUESTO DE TRABAJO NECESITO: Frecuencia Dominio Formacion
25.Elaborar presentaciones con PowerPoint

Insertar/eliminar diapositivas. Determinar el disefio y estilo de las| 1 2 3|4|1 2 3 4}]1 2 3 4
diapositivas. Insertar y modificar textos. Dar formatos. Introducir gréaficos y
diagramas.

26. Utilizar aplicaciones informaticas de edicion y retoque de imagenes

Editar imagenes. Crear imagenes. Crear disefios Web.
27.Utilizar el formato PDF para la elaboracion de documentos

Conocer las caracteristicas del formato de PDF. Acceder a un documento
en PDF, modificar y bloquear. Utilizar las aplicaciones del PDF.
28. Utilizar Internet y correo electronico

Conocer para qué sirve y como funciona Internet: acceder a la informacion | 1 | 2 3 (4|1 2 3 4|1 2 3 4
a través de paginas Web, navegar por las paginas a través de enlaces,
usar el correo electronico, usar buscadores.

29.Utilizar la tecnologia multimedia en el trabajo

Usar aplicaciones informaticas para la realizacién y tratamiento de archivos
de fotografia, video, sonido y animacion.
30.Manejar equipamientos basicos de la Administracion

Utilizar las funciones del teléfono, fax, fotocopiadora y otros dispositivos
habituales

PARA EL DESEMPENO DE MI PUESTO DE TRABAJO NECESITO: Frecuencia Dominio Formacion
31. Aplicar la normativa en el ambito profesional

Conocer la normativa. Analizar y comprender las repercusiones e| 1|2 3|4 |1 2 3 4 1 2 3 4
implicaciones de las innovaciones legislativas en el ambito profesional y
actuar sequn los principios en los que se basan.

32.Manejar los elementos procedimentales de la administracion
electrénica

Conocer el marco juridico de la administracion electronica y aplicar el
nuevo procedimiento de atencién a la ciudadania en relacién a la misma.
33. Adoptar las medidas de seguridad que implica la Ley de Proteccion de

Datos de Caracter Personal

Analizar, interpretar y adoptar las medidas de seguridad en materia de
proteccioén de datos.
34. Organizar el trabajo personal

Establecer las prioridades laborales. Conocer las tareas y procedimientosy |1 | 2 3| 4 |1 2 3 4|1 2 3 4
organizarme en funcién de ellos. Prever y anticipar situaciones y
necesidades para organizar el trabajo de manera eficaz.

35. Evaluar mi trabajo

Analizar las tareas realizadas para que se adecuen a lo requerido porel {1 | 2 3| 4 |1 2 3 4 1 2 3 4
Departamento. Obtener informacién sobre como ha repercutido el trabajo
en otros/as. Introducir mejoras en funcién de la informacién obtenida.

36. Elaborar un plan estratégico o proyecto de trabajo para mi
Departamento

Realizar una planificacién a largo plazo (anual, semestral, plurianual). Fijar
los objetivos segin las  prioridades institucionales. Establecer los
programas necesarios para su consecucion.

37. Gestionar planes y programas de actuacion

Ejecutar planes y programas teniendo en cuenta lo planificado previamente
y actuando en funcién de los imprevistos.
38. Dirigir y coordinar las tareas de otras personas

Distribuir tareas. Asignar recursos. Supervisar la consecucion de objetivos.
39. Coordinar y dinamizar un grupo de trabajo

Planificar el trabajo del grupo. Elaborar calendarios. Facilitar la
coordinacion. Gestionar las herramientas de trabajo. Evaluar resultados.

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 110 DE 14-V-2011 35/35

PARA EL DESEMPENO DE MI PUESTO DE TRABAJO NECESITO: Frecuencia Dominio Formacion
40. Realizar o colaborar en la evaluacion sistematica del trabajo de la
unidad o centro de trabajo

Conocer todo el proceso de la actividad profesional y a las personas que

e ’ : . ~ 112 3[4 )11 2 3 4|1 2 3 4
intervienen en el mismo. Obtener informacién de otros comparieros/as
que estan en la unidad laboral y en otras unidades. Mejorar nuestra
acciéon en base a la informacién obtenida y ofrecer informacién para
facilitar el trabajo de otras personas.

Identificar los riesgos laborales del puesto de trabajo y aplicar
medidas de prevencion y proteccion

41.

ey

Generar habitos saludables en el puesto de trabajo para prevenir
problemas de salud tales como: higiene postural, riesgos psicosociales,
buenas practicas en el manejo de cargas, de productos quimicos, etc.

PARA EL DESEMPENO DE MI PUESTO DE TRABAJO NECESITO: Frecuencia Dominio Formacion
42. Aplicar los principios y la normativa que rige la Administracion
Publica

Conocer la normativa general, la estructura, organizacién y funcionamiento | 1 | 2 3|4 |1 2 3 4|1 2 3 4
de la Administracién del Principado de Asturias. Aplicar los derechos y
deberes del personal al servicio de la Administracion y de la ciudadania, asi
como los fundamentos de la ética administrativa.

43. Aplicar los nuevos instrumentos de gestion publica

Manejar los nuevos elementos que guian el cambio dentro de las|1 |2 3|4 |1 2 3 4|1 2 3 4
Administraciones Publicas: accesibilidad a la ciudadania, administracion
electronica...

44. Aplicar metodologias de andlisis en el ambito de las politicas publicas

Conocer los modelos de evaluacién de las Politicas Publicas, establecer|1 | 2 3|4 |1 2 3 4|1 2 3 4
dimensiones de andlisis y confeccionar instrumentos de medida de
resultados

45, Establecer relaciones con otros organismos y entidades

Relacionarme con otras Administraciones Publicas, organismos o entidades
del Principado de Asturias y del Estado.
46. Conocer y aplicar las directrices de la Union Europea

Conocer la normativa y desarrollar programas en el marco de la Unién
Europea.
47. Aplicar criterios de calidad en el contexto administrativo

Aplicar procedimientos de calidad que permitan dar un servicio satisfactorio
a la ciudadania.

48. Aplicar medidas para la promocion de la igualdad entre mujeres y
hombres

Actuar para la promocion de la igualdad, aplicando la normativa y las
directrices sefialadas por la Administraciéon Publica.
49. Aplicar medidas de integracion a la diversidad de la ciudadania

Identificar las necesidades sociales de la poblacion con diferente|1 | 2 3|4 |1 2 3 4|1 2 3 4
procedencia cultural o de aquellos colectivos con especiales dificultades o
en riesgo de exclusion social.

50. Utilizar estrategias para favorecer el desarrollo sostenible

Conocer las repercusiones de nuestra actividad profesional y aplicar
medidas para el uso racional de los recursos.
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