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 PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN
POR COMPETENCIAS

1. Consideraciones Generales.

Los Procedimientos que aquí se desarrollan incluyen tanto el aspecto 
procedimental de la Gestión de Recursos Humanos en base al Modelo de 
Gestión por Competencias (cómo se hacen las cosas), como la participa-
ción y responsabilidades de las partes implicadas (Empresa y Sindica-
tos).

El primero de los procedimientos es el que regula las Promociones 
Retributivas por los Niveles del Salario Personal. Estas tendrán que venir 
siempre justificadas por dos factores fundamentales:

Que exista una Necesidad Organizativa (supuesto 1.º) o de Cualifica-
ción (supuesto 2.º) por parte de la Empresa.

Que se produzca una adquisición de competencias real a partir del 
aprovechamiento de los Planes de Desarrollo Específicos que la Empresa 
proporcionará a los empleados.

Los Procedimiento de Cobertura Interna y Selección Externa mantie-
nen básicamente una configuración similar a la actual, pero aprove-
chando las herramientas del Modelo de Gestión por Competencias para 
simplificar y objetivar el proceso.

Las Acciones Formativas (Generales) comprendidas en el Plan Anual 
de Desarrollo Profesional, (sin relación directa con las Promociones de 
Nivel Personal), tendrán por objetivo fundamental la capacitación de 
aquellos trabajadores que, frente al perfil de sus ocupaciones, presenten 
mayores necesidades de capacitación.

La formación especifica, asociada al proceso de Promoción de Niveles 
Retributivos Personales, (en cualquiera de sus dos supuestos necesidad 
organizativa o de cualificación) deberá estar Planificada por la Autoridad 
Portuaria y se desarrollará fuera del horario de trabajo.

La formación general relacionada con el reciclaje profesional y la 
mejora de los perfiles competenciales deberá estar Planificada por la 
Autoridad Portuaria y se desarrollará dentro del horario de trabajo.

En los procesos de promoción profesional, niveles salariales persona-
les y cobertura interna de ocupaciones, al personal cuya antigüedad en 
Puertos del Estado y Autoridades Portuarias sea anterior al 1 de enero
de 1993, no se le exigirá titulación alguna para concursar a aquel puesto 
de trabajo que no lleve aparejada titulación específica indispensable. 

La aplicación de estos procedimientos estará supeditada a los límites 
de las masas salariales aprobadas.

2. Gestión de los Niveles Salariales Personales:

Las Promociones por Nivel de Salario personal se producirán en los 
dos siguientes supuestos:

1. Cuando existan necesidades organizativas específicas; es decir, 
servicios o actividades prioritarias, que requieran un perfil competencial 
específico (qué necesito) y un número de efectivos determinado (cuantos 
necesito), y para el que se articularán, en caso de ser necesario, Planes de 
Desarrollo Profesional específicos.

2. Cuando existan necesidades de cualificación específicas, para una 
ocupación (en una o varias competencias), o para una competencia (en 
una o varias ocupaciones), que se aborden a través de Planes de Desarro-
llo Profesional específicos.

En ambos casos deberá de articularse un procedimiento que garan-
tice:

1. La objetividad de los criterios que permitan; el acceso de los 
empleados al Plan de Desarrollo Específico, la certificación de la forma-
ción y, finalmente, la promoción por el Nivel Personal.

2. La igualdad de oportunidades de todos los trabajadores de optar a 
este tipo de promoción profesional.

Procedimiento general de desarrollo de ambos supuestos: Ámbito 
estatal: puertos del estado y las autoridades portuarias definen cada año 
las necesidades organizativas y de cualificación generales de acuerdo con 
la estrategia definida en los Planes de Empresa. En función de dichas 
Necesidades, la comisión estatal de Competencias (Paritaria), define los 
Criterios Generales para realizar los Procesos Formativos y las conse-
cuentes Promociones por Nivel Personal.

Estos «Criterios Estatales»,  de referencia para las Comisiones Loca-
les, abarcan:

1. Las características generales de la formación que debe desarro-
llarse.

2. El porcentaje en términos agregados, de promociones de nivel 
asociadas a cada supuesto, y los procedimientos a utilizar para la selec-
ción de empleados a formar y posteriormente,  promocionar.
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2. Ocupaciones en las existan mayores necesidades formativas.
3. Los criterios definidos en las Comisiones Estatal y Local de ges-

tión por competencias.

Se selecciona a los empleados que recibirán dicha formación en fun-
ción del perfil personal, en número igual al requerido.

Se evalúa el Aprovechamiento del Plan; para ello se realiza una Eva-
luación Final para comprobar el grado de adquisición de conocimientos. 
Dicha Evaluación será realizada por el proveedor de la formación. Ade-
más se realizará, como paso previo a la consolidación del nivel, una eva-
luación de la aplicación de la formación en la Ocupación por parte del 
Superior Jerárquico, en un plazo de entre 1 y 3 meses posterior a la forma-
ción. 

Se seleccionan para la subida de niveles a aquellos empleados que 
superen el Plan de Formación.

Garantías: Los perfiles personales de todos los trabajadores y las 
herramientas de medida (algoritmo de distancia) están a disposición de 
los miembros de la Comisión Local.

 El proveedor de la formación emite un informe a la Comisión Local 
justificando que pruebas de evaluación va a aplicar y los resultados. 
Ambas cuestiones deberán ser validadas por la Comisión.

En caso de que se produzca alguna No certificación será necesario que 
la Comisión Local valide dicha decisión.

La Comisión Estatal velará por que los criterios de selección acorda-
dos en el ámbito local no genere bolsas de trabajadores excluidos de la 
formación.

Promoción de nivel salarial personal.: El primer día del mes siguiente 
de la finalización la acción formativa con evaluación positiva, se aplicará 
en la nómina del empleado el nuevo nivel retributivo.

La Consolidación de dicho nivel se producirá después de un periodo, 
al final del cual el Superior Jerárquico, deberá determinar que efectiva-
mente se esta aplicando satisfactoriamente el conocimiento adquirido en 
el desarrollo de las Funciones asignadas.

La Comisión Local de Competencias validará dicho informe
La Comisión Estatal establecerá criterios de referencia generales para 

conseguir que este tipo de promoción llegue al máximo número de traba-
jadores del Sistema y la Comisión Local determinará la aplicación 
pudiendo suponer uno o más niveles de salario personal.

Garantías: La determinación del Nivel de Destino es un proceso auto-
mático en función de la necesidad formativa (nº horas y grado de exigen-
cia de la formación).

Se realiza antes de realizar la selección de los empleados.
La Comisión Local participa en todo el proceso, adoptando de forma 

paritaria todas las decisiones relativas a ese proceso.
Cuestiones clave (Común a los dos supuestos): En caso existir discre-

pancias, en la forma o el resultado del proceso, en la Comisión Local se 
podrá elevar un recurso a la Comisión Estatal de competencias, que 
deberá de ser resulto en 15 días. Quedando paralizado el proceso hasta su 
resolución.

Podrán elevar recurso a la Comisión Estatal cualquiera de las partes, 
siendo necesario que se configuré una mayoría (51% de la representación 
sindical), o bien que sea presentado por alguno de los sindicatos firman-
tes. 

Toda formación recibida por los empleados (fuera o dentro de la Auto-
ridad Portuaria, bien se haya producido antes o después de la Firma del 
Convenio) será tenida en cuenta a efectos de valoración del Perfil Perso-
nal.

Sólo tendrá consideración a efectos retributivos directos aquella for-
mación definida y/o convalidada por la Comisión Local.

Los criterios para convalidar la Formación recibida fuera de la 
empresa son:

1. Que esta formación sea equivalente con las necesidades (organiza-
tivas y de cualificación) definidas por la empresa.

2. Que el empleado supere la misma evaluación que los empleados 
que han recibido internamente la formación.

3. Cobertura Interna de Ocupaciones:

La Autoridad Portuaria identifica sus necesidades en materia de 
cobertura interna de plazas (bajas, nuevas ocupaciones, etc.). A estos 
efectos Recursos Humanos definirá:

1. Perfil Específico de la Plaza.
2. Nivel Retributivo asociado.

Se informa a la Comisión Local de las Plazas que se pretenden convo-
car y esta Designa Tribunales para cada Plaza. El Tribunal será paritario 
con voto de calidad del Presidente del mismo.

El Tribunal elabora las bases de Convocatoria, incluyendo:

1. Procedimiento; Concurso de Méritos y/o Oposición.
2. Pruebas de selección.

Ámbito Local: A partir de los Criterios de Referencia definidos por la 
Comisión Estatal y las Necesidades Organizativas y de Cualificación defi-
nidos por la Empresa la comisión local (Paritaria) desarrolla, una pro-
puesta que incluya:

1. Plan de Formación (número de beneficiarios, criterios de acceso y 
esquema de contenidos) asociado a los dos posibles supuestos (necesi-
dad organizativa o de cualificación).

2. Procedimiento de Selección (evaluación de perfiles y pruebas 
complementarias) y los criterios de acceso al Plan de Formación.

3. El Número de Promociones de Niveles Personales Salariales aso-
ciados a las Necesidades de cada supuesto.

Si se produce acuerdo en la Comisión Local, cuando además se hayan 
seguido los Criterios Estatales, la Propuesta se valida en el Plan de 
Empresa (PPEE y AAPP).

Si se produce acuerdo en la Comisión Local, pero no se ha seguido 
alguno de los Criterios Estatales, se solicitará su validación a la Comisión 
Estatal, y, en caso de ser aceptada, se validará definitivamente en el Plan 
de Empresa (PPEE y AAPP).

Si no se produce acuerdo en la Comisión Local, cualquiera de las par-
tes podrán establecer un recurso de forma razonada a la Comisión Estatal 
para que la misma resuelva en el plazo de 15 días.

2.1 Supuesto de Necesidad Específica Organizativa.

Procedimiento: Recursos Humanos Selecciona a los empleados, en 
número igual al requerido, mediante la aplicación del algoritmo de distan-
cias con respecto al perfil necesario.

En caso de existir más empleados de los necesarios con distancia 
idéntica, se realizarán las Pruebas de Selección Complementarias.

Se desarrolla el Proceso Formativo Específico que permita resolver un 
posible déficit competencial de los empleados seleccionados.

Se evalúa el Aprovechamiento del Plan; para ello se realiza una Evalua-
ción Final para comprobar el grado de adquisición de conocimientos. Dicha 
Evaluación será realizada por el proveedor de la formación. Además se 
realizará, como paso previo a la consolidación del nivel, una evaluación de 
la aplicación de la formación en la Ocupación por parte del Superior Jerár-
quico, en un plazo de entre 1 y 3 meses posterior a la formación.

En caso de que algún empleado no supere este plan de formación 
satisfactoriamente, deberá repetirse el proceso hasta ocupar el número 
de plazas asociadas a la necesidad organizativa.

Garantías: Los perfiles personales de todos los trabajadores y las 
herramientas de medida (algoritmo de distancia) están a disposición de 
los miembros de la Comisión Local. 

El proveedor de la formación emite un informe a la Comisión Local 
justificando que pruebas de evaluación va a aplicar y los resultados. 
Ambas cuestiones deberán ser validadas por la Comisión.

En caso de que se produzca alguna No certificación será necesario que 
la Comisión Local valide dicha decisión.

Si se determinasen pruebas complementarias, la participación de los 
representantes de los trabajadores sería equivalente a la que se produce 
en los supuestos de cobertura interna o selección (tribunal).

Promoción de nivel salarial personal: El primer día del mes siguiente 
de la finalización la acción formativa con evaluación positiva, se aplicará 
en la nómina del empleado el nuevo nivel retributivo.

La Consolidación de dicho nivel se producirá después de un periodo, 
al final del cual el Superior Jerárquico, deberá determinar que efectiva-
mente se esta aplicando satisfactoriamente el conocimiento adquirido en 
el desarrollo de las Funciones asignadas.

La Comisión Local de Competencias validará dicho informe.
Este Supuesto puede suponer la promoción de varios niveles de sala-

rio personal.

1. El Nivel máximo asignable será el segundo de cada Banda, siem-
pre y cuando el Perfil (requerido y posteriormente certificado) coincida 
exactamente con el de la Ocupación de Referencia.

2. Para asignar los niveles inferiores, se elaborarán los Perfiles Míni-
mos (equivalente al último nivel retributivo de cada Banda) para cada 
Ocupación y se establecerán las Distancias de los mismos con respecto 
de los Perfiles de Ocupaciones “oficiales”. 

Garantías: La determinación del Nivel de Destino es un proceso auto-
mático en función del perfil asociado a la necesidad Organizativa.

Se realiza antes de realizar la selección de los empleados.
La Comisión Local participa en todo el proceso, adoptando de forma 

paritaria todas las decisiones relativas a ese proceso.

2.2 Supuesto de Cualificación Profesional.

Procedimiento: Recursos Humanos prioriza las Necesidades de Cuali-
ficación Estratégica teniendo en cuenta los siguientes factores:

1. Competencias en las que existan mayores necesidades forma-
tivas.
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Se publica la Convocatoria.
Se selecciona al empleado/os que mejores calificaciones hayan obte-

nido en las diferentes pruebas.
Garantías: La participación de los representantes de los trabajadores 

en la Comisión Local y en los Tribunales.

Promoción económica en cobertura interna:

Promoción económica a la cuantía correspondiente por Salario de 
Banda de la Ocupación de destino.

El nivel correspondiente definido en la convocatoria.
4. Selección Externa.

Procedimiento: La Autoridad Portuaria identifica sus necesidades en 
materia de cobertura de plazas por el sistema de selección externa. ..).A 
estos efectos Recursos Humanos definirá:

1. Perfil Específico de la Plaza.
2. Nivel Retributivo asociado.

Se informa a la Comisión Local de las Plazas que se pretenden convo-
car y esta Designa Tribunales para cada Plaza. El Tribunal será paritario 
con voto de calidad del Presidente del mismo.

El Tribunal, elabora las bases de Convocatoria, incluyendo:

1. Requerimientos Mínimos de Acceso: Titulaciones y Especialida-
des.

2. Distancia máxima de Acceso (Coincidente con la que correspon-
dería al nivel retributivo inmediatamente inferior al de la convocatoria), a 
partir de la cual no pueden garantizarse el cumplimiento mínimo de las 
funciones de la plaza. 

3. Procedimiento; Concurso de Méritos y/o Oposición.
4. Pruebas de selección.

Se publica la Convocatoria.
Se selecciona al empleado/os que mejores calificaciones hayan obte-

nido en las diferentes pruebas.

Garantías: La participación de los representantes de los trabajadores 
en la Comisión Local y en los Tribunales.

Clasificación retributiva personal incorporado: La Clasificación retri-
butiva del personal recién incorporado se determinará de la siguiente 
manera:

El Salario de ocupación será el correspondiente a la banda de ocupa-
ción que fuese a desempeñar.

El Nivel Salarial Personal se determinará, como es lógico, en función 
del grado de exigencia de la convocatoria. Dicha exigencia se concreta en 
el perfil definido en las Bases de la convocatoria.

En caso de no existir ningún candidato dentro de la distancia máxima 
definida en la convocatoria, la plaza quedará desierta.

Criterios exigibles para optar a la plaza:

Grupo Profesional II: 

Banda I: Titulación Universitaria (Licenciaturas, Ingenierías, Diploma-
turas, Ingenierías Técnicas).

Banda II: Diplomatura, Ingeniería Técnica o Formación profesional 
Grado Superior.

Grupo Profesional III: 

ESO, Formación Profesional de Grado Medio, Formación Profesional 
de Grado Superior.

También podrán determinarse Especialidades concretas asociadas a 
las Características de la Plaza.

5. Desarrollo Profesional.

Procedimiento general: El Modelo de Desarrollo Profesional, contem-
pla todas aquellas acciones formativas que, no teniendo una relación 
directa con la Promoción Retributiva o de Ocupación, permiten a los tra-
bajadores ir mejorando paulatinamente sus perfiles personales.

Ámbito Estatal: La Comisión Estatal de competencias define cada año 
las necesidades formativas generales, de acuerdo con la Estrategia Gene-
ral del Sistema Portuario.

Ámbito Local: La empresa identifica las necesidades formativas anua-
les, partiendo de las establecidas por la Comisión Estatal. Se incluirán, en 
todo caso, las acciones de reciclaje necesarias para la adaptación profe-
sional de los trabajadores afectados por medidas organizativas decididas 
por la empresa.

La Comisión Local de Competencias elabora y realiza el seguimiento 
del Plan de Desarrollo Anual de la Autoridad Portuaria, a partir de las 
necesidades definidas por la empresa. 

Las diferencias de interpretación que pudieran plantearse en esta 
materia serán sometidas a la Comisión Estatal de Competencias, que 
deberá resolverlas en el plazo de quince días.

En función por las necesidades definidas por la Empresa y las directri-
ces de la Comisión Estatal, se seleccionan a los empleados que serán 
destinatarios de la formación cada año.

Se desarrollan las acciones formativas. 
Se evalúa el Aprovechamiento del Plan; para ello se realiza una Eva-

luación Final para comprobar el grado de adquisición de conocimientos. 
Dicha Evaluación será realizada por el proveedor de la formación.

Se incorpora al perfil personal del empleado los niveles competencia-
les adquiridos.

6. Composición Comisiones de Gestión por Competencias.

Comisión Estatal de Competencias:

Presidente: Director de RR.HH. de Puertos del Estado.
Secretario: Designado por el Presidente. Sin voto.
Empresa: 5 miembros incluido el Presidente (Nombrados por Puertos 

del Estado).
Sindicatos: 5 miembros (2 CC.OO., 2 U.G.T., 1 C.I.G.).

Comisión Local de Competencias:

Será una Comisión Paritaria conformada por 4 miembros de cada 
parte en aquellos Entes que sobrepasen los 150 trabajadores fijos en el 
ámbito de aplicación del Convenio. Si el número de trabajadores fuera 
inferior a éste, la representación será de 3 miembros por cada parte. En 
todo caso, se deberá garantizar la presencia en la Comisión de los Sindi-
catos firmantes del Convenio dentro de su ámbito territorial de represen-
tación, sin que en ningún caso se sobrepase el número establecido ante-
riormente.

Los componentes de la representación empresarial, serán designados 
por el Presidente de la Entidad o por persona en quien delegue, encon-
trándose entre los mismos el responsable de RR.HH.

La representación sindical será designada entre los representantes del 
Comité de Empresa o Delegados Sindicales con representación en el 
Comité. No obstante, los sindicatos firmantes del Convenio y dentro de su 
ámbito territorial de representación, podrán designar un representante 
(dentro del número que le corresponda) a cualquier trabajador de la planti-
lla que no perteneciendo al Comité de Empresa o sea Delegado Sindical, 
ostente cierta representación en su sindicato, con crédito horario a cargo 
de la empresa para las reuniones de esta Comisión Local de Competencia .
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