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1. [bookmark: _Toc47024778]¿Qué es la Tabla de Funciones?

Una tabla de funciones es una tabla que muestra la clasificación de funciones. Evaluamos trabajos con fin de establecer una jerarquía creíble y consistente entre y diferenciar las contribuciones internas. 

La pieza clave en la mayoría de procesos de RR.HH., una tabla de funciones se usa habitualmente para definir carreras profesionales, planear para la sucesión y continuidad, diseñar trabajo y organización, de soporte a las estructuras de pago, y diferenciar contribuciones internas.  Estos son todos elementos clave o instrumentos esenciales para la optimización de la capacidad de nuestro personal, que es estratégico en relación a la mejora de la calidad de nuestras operaciones.

1. [bookmark: _Toc47024779]¿Qué diferencia una tabla de funciones de una tabla salarial?

Las tablas de función y salariales (o escalas) deberían de desasociarse, aunque estén claramente relacionados, la escala de funciones sirve como base desde la cual determinar la escala salarial. 

Al construir una tabla salarial, se pueden añadir tantos niveles salariales como tenga la escala de funciones (un peldaño salarial por nivel de función, como con los salarios de personal nacional) o podemos agrupar los niveles de función en un nivel salarial (tal y como se ha hecho para los salarios del personal internacional). 

¡No deben mover las funciones en la tabla de funciones para ajustar sus salarios! Si fuera necesario, los salarios pueden ajustarse tras la diferenciación creada en la misma a través de ajustes específicos relacionados con el mercado, etc.

2. [bookmark: _Toc47024780]¿Qué es la Tabla Internacional para Funciones del Terreno?

La IRFFG es la tabla internacional de funciones de referencia de terreno de MSF. Es un marco de clasificación de perfiles de empleo en el terreno, contiene todas las funciones de terreno que pueden ejercer personal nacional y/o internacional), desde vigilantes (a nivel 1) hasta jefe de Misión (nivel 15). La IRFFG es la pieza clave para estrategias de RR.HH. integradas: compensación, desarrollo, selección de personal, retención, diseño organizacional, etc. 
Como resultado de una clasificación profesional de funciones de terreno basado en un abanico equilibrado de criterios acordados por todas las secciones operacionales de MSF, las funciones se han distribuido en 15 niveles, 5 Categorías (Habilidades básicas, Técnicos, Supervisores & Especialistas, Gestores de Actividades y Médicos Especializados, Coordinadores) y 4 Familias Profesionales (Médico/Paramédico, Logística/Aprovisionamiento, Fin/RR.HH., Operaciones).
	
	
	Familias Profesionales

	Categorías Profesionales
	Nivel
	Médico y
Paramédico
	Logística y
Suministro
	RR.HH. y
Financiero
	Operaciones

	C: Coordinadores
	15
	
	
	
	

	
	14
	
	
	
	

	
	13
	
	
	
	

	
	12
	
	
	
	

	M: Gestores de Actividades y
Médicos Especializados
	11
	
	
	
	

	
	10
	
	
	
	

	
	9
	
	
	
	

	S: Supervisores y Especialistas
	8
	
	
	
	

	
	7
	
	
	
	

	
	6
	
	
	
	

	T: Puestos técnicos
	5
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	

	B: Puestos de habilidades básicas
	2
	
	
	
	

	
	1
	
	
	
	



La Tabla Internacional de Referencia para Funciones de Terreno de MSF (IRFFG) no se ha desarrollado en aislamiento, con el se pretende brindar soporte a la calidad de nuestras operaciones en el terreno a medio y largo plazo al abogar por la consistencia, transparencia, equidad y responsabilidad.  

3. [bookmark: _Toc47024781]¿Porqué desarrolló MSF una tabla internacional de funciones para el terreno?

En el 2010 los centros operacionales acordaron armonizar la remuneración y el paquete de prestaciones para personal nacional. En aquel momento todos los CO tenían sus propias tablas de funciones con diferencias notables entre los niveles, la clasificación de puestos de trabajo dentro del nivel y el criterio de evaluación al compararlos. Con tal de construir una tabla de salario común para el personal nacional en una misma misión de país, como punto de partida uno de los instrumentos que tenía que armonizarse era la tabla de funciones. Simultáneamente, el IRP II (Proyecto de Remuneración Internacional para personal internacional) también requirió de una tabla para funciones de terreno.

A principios del 2011, se celebraron dos reuniones PDRH con tal de discutir el marco común para construir la Tabla Internacional para Funciones de Terreno. En esas reuniones se acordó que la IRFFG debía cumplir las siguientes condiciones: 
· Llevar a una clasificación consistente, transparente y coherente de puestos de trabajo entre distintos CO y misiones del país 
· Ser similares a los instrumentos actuales
· Ser fácil de usar, explicar y cumplir
· Adecuados para clasificar empleos en distintos contextos (distintas estructuras organizacionales y tipos de misiones, país/ circunstancias específicas a la misión, etc.)
· Adecuado para clasificar todos los puestos
· Hacer referencia al mundo exterior: utilizar un sistema de clasificación conocido  

4. [bookmark: _Toc47024782]¿Cuáles son los beneficios de tener IRFFG?

· Una base sólida en la que anclar las estrategias de RR.HH. 
· Transparencia y Vocabulario Común (estructura de la tabla, perfil de empleo)
· Consistencia en la gestión de RR.HH. entre secciones, misiones y poblaciones (Pers. nacional y Pers. Internacional)
· Carga de trabajo reducida
· Posibilidad de añadir nuevas funciones en un futuro (interseccionalmente y por sección)
· Mayor claridad, mayor eficiencia , complejidad reducida

5. [bookmark: _Toc47024783]¿Cuales son los principios básicos de la IRFFG?
 
· Alineación Progresiva: todas las tablas para funciones de terreno de MSF deben coincidir con la IRFFG

· Integral: la IRFFG aboga por incluir TODAS las funciones de terreno independientemente de que un empleado ocupe dicho puesto. 

· Basado en responsabilidades genéricas: La IRFFG está basada en las responsabilidades de cada Función y las capacidades que requiere cada puesto de trabajo.

· Coherente: Calificado de acuerdo con los mismos criterios: Todas funciones se califican en relación a un abanico de criterios acordados por las cinco Secciones Operacionales. Esto proporciona equidad, coherencia y transparencia en la gestión de personal.

· Adaptable: IRFFG es una herramienta para acentuar la calidad de nuestras operaciones y, como tal, necesita ser adaptable con tal de casar con nuestras necesidades en el Terreno. Esto puede requerir de revisiones y actualizaciones regulares. Un Sistema de mantenimiento ha sido diseñado para facilitar esta adaptación. 

· No necesariamente relacionado directamente con la remuneración: La IRFFG refleja el valor relativo de todas las funciones en el terreno con tal de completar la misión MSF de la forma más eficiente. 

6. [bookmark: _Toc47024784]¿Cómo se construyó la IRFFG?

Estos son los distintos pasos que se siguen:
i. Inventario: las Tablas para funciones de Terreno de lOs 5 CO y sus correspondientes perfiles de puesto estándar se compilaron, compararon y analizaron. Como resultado de ello, se ha producido un catálogo común de perfiles de empleo de referencia. 
ii. Editar perfiles de puesto de referencia: Se crearon borradores de los perfiles de empleo de referencia en base a información existente en las descripciones de empleo estándar de los CO.
iii. Discusión y validación en CO: Los perfiles de puesto fueron revisados por referentes técnicos en los 5 CO. Aportaciones de los CO se integraron a las versiones finales que fueron validados por el correspondiente Director de Depatamento en cada CO.
iv. Clasificación de los puestos: Los perfiles de puesto de referencia validados fueron clasificados usando el Sistema de Classificación de empleos del Grupo HAY (validado por la PDRH en octubre 2011). El resultado final es la IRFFG.
v. Validación del IRFFG: La IRFFG fue validada por la PDRH en julio del 2013.

7. [bookmark: _Toc47024785]¿Por qué decidió usar un sistema de clasificación ajena a Hay?

El sistema HAY se eligió debido a que tras ser probado y testado, demuestra ser consistente y aplicable dentro de muchas organizaciones (incluyendo algunas sedes centrales de MSF). Se puede usar HAY como un árbitro en caso de desacuerdo (el experto es independiente, objetivo y tiene mucha expriencia en clasificar empleos en distintas organizaciones) .

8. [bookmark: _Toc47024786]Sistema de clasificación Hay: ¿Cómo funciona?

La IRFFG contiene puestos de empleo estándar. Es decir, operando bajo el mismo estándar de condiciones técnicas, de gestión y medioambientales. 

La metodología de Clasificación del Grupo HAY para determinar el tamaño de un empleo está basado en los siguientes tres criterios básicos, que se subdividen en 8 factores:

	RESPONSABILIDAD (output)
	«Un empleo existe para lograr un resultado final»



	RESOLUCIÓN de PROBLEMAS 
(en el transcurso)   
	«Con tal de lograr este resultado final, el empleo debe de enfrentar problemas, crear, analizar y juzgar»



	SABER-HACER (input)
	«Asimismo, el puesto requiere de un nivel de conocimiento y experiencia proporcional a la escala y complejidad de los servicios brindados»



[image: ]Los 8 subfactores












Los resultados de esta metodología es la medición de cada factor laboral y su contribución al logro de metas organizacionales con respecto a los puntos. La puntuación combinada se utiliza para situar el puesto en un nivel de función de la tabla, cada nivel corresponde a un rango de puntos. 

9. [bookmark: _Toc47024787]¿Porqué la «complejidad» no se incluye en la IRFFG? 
Está bien sabido que las misiones no son todas iguales y que enfrentan distintos niveles de complejidad dependiendo de ciertas variables. No obstante, en enero de 2012  la PDRH tomó la decisión de no incluir la complejidad en la IRFFG (por ejemplo. Para diferenciar JM A de JM B), porque un sistema de clasificación debe responder a los más básicos principios de simplicidad y claridad. Teniendo en mente que la tabla Internacional de Funciones ya tenia 150 funciones (actualmente más de 270, en 2019), un modelo A-B dual a través de toda la tabla podría obstruir el sistema de gestión considerablemente. 

10. [bookmark: _Toc47024788]¿Por qué la familia médica está puntuada más alto que el resto de familias profesionales?
Porque tienen un impacto crítico y especial en la misión de MSF, de proporcionar servicios sanitarios de calidad. Al hacer uso del sistema de calificaciones HAY, la naturaleza altamente técnica de estos puestos, su responsabilidad crítica en el impacto de las actividades MSF, y de acuerdo con las explicaciones en las Descripciones del Puesto, la competencia para  y el saber-hacer técnico se hacen especialmente relevantes.

11. [bookmark: _Toc47024789]¿Por qué a las enfermeras se les clasifica en dos niveles distintos y a los médicos no? 
Efectivamente, las enfermeras vienen clasificadas en dos niveles distintos, mientras que en cambio los perfiles de doctores se clasifican a un solo nivel. La lógica tras esto, acordada por la Plataforma de Directores Médicos es la siguiente: 
Tanto los Médicos Especialistas cuanto los Médicos Generalistas parten de un nivel de conocimiento y experiencia similar. No obstante, mientras que los Especialistas tienen la «necesidad» de profundizar el saber (estudios y/o experiencia) en un área médico específico para desarrollar su función, los Médicos de cabecera tienen un área de responsabilidad más amplio y una aplicación de su actividad más amplia. Consecuentemente, una consideración «compensa» a la otra, por así decirse. 
Por otra parte, se entiende que las enfermeras especializadas (matronas, sala de opéraciones, etc.) realmente tienen mayor responsabilidad que la que está reflejada en las descripciones de referencia del puesto de enfermera.
Resumiendo: Los médicos especialistas con más conocimiento especializado y menor alcance funcional «contra» los médicos generalistas con conocimientos generales, menor especialización, pero un ámbito de responsabilidad más amplio, resulta en una misma calificación para doctores. En contraste con ello, las enfermeras especializadas tienen mayor responsabilidad que una enfermera «general», resultando en una calificación más alta para Enfermeras Especializadas.

12. [bookmark: _Toc47024790]¿Qué es el Lenguaje Común? 

¿Qué define una categoría de empleo? ¿Qué define a un coordinador, un gestor o un supervisor en MSF? Para aplicar la IRFFG correctamente, debemos asegurar un entendimiento común de la lógica tras la IRFFG, especialmente en relación a la organización de funciones en Categorías Profesionales. Por lo cual, deben usarse las mismas definiciones y títulos de funciones, para ser consistentes y crear un lenguaje común a través de todo MSF.

El documento de Definiciones y Lenguaje Común ha sido creado en inglés y en francés en apoyo a este esfuerzo (disponible para descarga en irffg.msf.org). 

La IRFFG organiza todas las funciones en 5 categorías, de las cuales 2 tienen mayor riesgo de confundirse entre sí «Gestores de Actividades» vs «Supervisores y Especialistas». 

13. [bookmark: _Toc47024791]¿Cuáles son las diferencias principales entre Gestores de Actividades y Supervisores en MSF? 

	Gestor de actividades
	Supervisores y Especialistas

	Responsable de toda un área/actividad del proyecto dentro de una familia profesional
· Son mánagers de un equipo, con objetivos definidos y responsables de los recursos asignados para implementar la actividad (humano, presupuesto, equipo, etc.)
· Estos puestos requieren de conocimientos expertos y una amplia experiencia en el área de actividad 
· Puede que tengan un elevado nivel de autonomía y que se les requiera representar a MSF 
· Su rol está relacionado con la gestión y normalmente no se involucran directamente en la realización de actividades 
· Se espera que aporte «input  estratégico» a su área de responsabilidad
	Responsable de una parte limitada (componente) de una actividad
· El rango de problemas con los que lidia es más limitado que el del gestor de actividades. Solucionan los problemas y encuentran soluciones a través de la interpretación de procedimientos en marcos y guías claramente establecidas. 
· El soporte y asesoramiento técnico está ampliamente disponible para este puesto
· Puede que estén gestionando un equipo y supervisando su trabajo
· Responsable de mantener el estándar en su unidad y asegurar la gestión de su equipo 
· Su trabajo implica un elevado grado de actividades de acción.
· Se espera que aporten «input  operacional/funcional» a su área de responsabilidad

	Generalmente presentan informe al Coordinador.
	Generalmente presentan informe al Gestor de actividades.

	Frases que encontrará en su PE:
· Define, coordina, analiza, propone soluciones/alternativas
· Responsable de los resultados globales
· Plazo de planificación trimestral/anual
· Participa en la definición de objetivos para el área
· Rol clave en la preparación y revisión del Presupuesto y Plan Anual
· Proporciona experticia, soporte y guía al equipo 
· Seguimiento y consolidación de datos de distintos equipos
· Presentar informes de actividad en el informe de situación mensual 

	Frases que encontrará en su PE:
· Responsable de la implementación diaria de actividades específicas dentro de un terreno de acción conciso
· Implementa planes, procedimientos, guías y protocolos y supervisa a su equipo para que sigan el mismo estándar, con fin de asegurar la calidad de x en un área de especialidad
· Plazo de planificación semanal/mensual
· Participa en la recolección de datos y presentación de informes 
· Informa al supervisor del progreso o avisa sobre anomalías 
· Es probable tener puestos «gemelos» en el Proyecto (otros realizando tareas similares y/o liderando unidades parecidas, que en conjunción hacen toda la actividad)

	Competencias generales: Gestión de personal, trabajo en equipo, visión estratégica, planificación y orientación hacia los resultados.
	Competencias generales: orientación a los resultados, trabajo en equipo, flexibilidad 



Otro aspecto que puede ayudarle a diferenciar un Gestor de Actividades de un Supervisor es comprender la diferencia entre una «Actividad» y un «Componente de actividad».

Una Actividad es:
· una unidad de suficiente tamaño y/o complejidad para ser considerada una entidad por sí sola
· con objetivos específicos y recursos exclusivos (humanos, presupuesto, equipamiento, etc.)
· necesitando de un puesto senior que le guíe y sea el/la responsable de la misma (Gestor de Actividades)

La «Actividad» está divida entre «Componentes de Actividad», gestionados por Supervisores/Especialistas, tal que todos los Componentes en conjunto hacen la Actividad.

El Estatus de «Actividad» / «Componente de Actividad»:
· Responde a una decisión organizacional y no es un valor absoluto. (ej. «Watsan» puede considerarse «Componente» en un proyecto y «Actividad» en otro, dependiendo del tamaño/complejidad del área y lo necesario para gestionarlo debidamente).
· Puede cambiar en el trascurso del tiempo (ej. Puede suceder que un «Componente» comience a ganar tamaño e importancia y que a un cierto punto se decida separarlo de la «Actividad» y asignarle un estatus de «Actividad» por sí solo, con fin de asegurar una mejor gestión).

Visite el documento de las Definiciones y Lenguaje Común del 2017 en irffg.msf.org para más información.

14. [bookmark: _Toc47024792]Perfiles de Empleo vs Descripción del Puesto: ¿Cómo están relacionados? 

Los perfiles de empleo de referencia (JP) se han desarrollado y aprobado para puestos clave en MSF. Estos, junto con la tabla de funciones, se comparten a través de irffg.msf.org. Actualmente hay más de 270 perfiles de referencia (de 150 en el 2015) y más perfiles se reseñarán en el grupo de trabajo IRFFG añadidos para satisfacer las necesidades operacionales. 

Las descripciones de puestos de empleo individuales (JD) deben existir para cada puesto en una misión o proyecto de terreno Individual. (Normalmente) la descripción del puesto formará parte del contrato con cada empleado. Un JP está destinado a sintetizar los objetivos y responsabilidades del puesto en un contexto específico.  Establece lo que se espera del empleado. 

El JP de referencia debería de ser la base para el JD. El título (normalmente) debería de ser el mismo que en la IRFFG. Debe añadir el país, ajustar los supervisores que presenten informe y si fuera necesario, cualquier requisito específico al contexto, tal como la experiencia en misiones de conflicto, locales, de idioma específico o requisitos informáticos, etc. Si han de incluirse tareas más detalladas deben de incluirse como una corta síntesis de tareas relacionadas con la DP. Debería de evitar ser demasiado detallado y preciso en una JD.


15. [bookmark: _Toc47024793]¿Se pueden añadir nuevas funciones a la IRFFG? 

¡Claro que sí! La IRFFG es una herramienta viva y se actualiza periódicamente.
, Hay una persona de referencia IRFFG en cada CO, que: 
· Asegura la adherencia al procedimiento internacional para crear una nueva función de referencia
· Puntúa nuevas funciones creadas en sus misiones de CO (tomando como referencia las funciones de referencia previamente validadas en la IRFFG y guiado/a por los criterios de clasificación HAY
· Recopila la lista de nuevas funciones creadas en las misiones de su CO para presentarlos a la Plataforma Técnica de RR.HH. y al Coordinador IRFFG para su validación.

A nivel internacional, existe un/a Coordinador/a IRFFG que es el/la responsable de: 
· Mantener, actualizar y mejorar el Sistema (tanto las Guías como la IRFFG), considerando el input de las distintas plataformas de RR.HH. a cargo de la implementación de la IRFFG para personal internacional y nacional.
· Centralizar la información
· Validar la lista de nuevas funciones de referencia a ser añadidos a la IRFFG y su correspondiente clasificación. Si no hay ningún acuerdo acerca de la calificación entre las CO, el Coordinador actuará de árbitro. (Consultar con HAY también es una opción).
· Realizar cambios en la base de datos central y comunicarse con las partes interesadas relevantes. 
· Compartir e integrar el aprendizaje de la experiencia de implementación en el terreno.
· Compartir el plan para implementación de IRFFG en el terreno por cada CO.
16. [bookmark: _Toc47024794]¿Qué es el Código de función en IRFFG? 

Previo al 2017, cada función en la IRFFG tenía un Código de cinco dígitos.
MC001 
· 1er dígito: 1 letra para la familia (categoría en Homere) ej. M de Médico, O de Operaciones, L de Logística, A de HR-ADMIN-FIN
· 2o dígito: 1 letra para la categoría del trabajo  (ranking de empleos en Homere) ej. M de Mánager, C de coordinación, S de Supervisor, E de Especialista, T de puestos Técnicos, B de Habilidades básicas
· 3er 4o 5o dígito: numerando la función en la familia profesional.

Desde el 2017, las funciones son códigos de siete dígitos...
	
	
	Digito 1
	Digito 2
	Dígitos 3,4,5
	Dígitos 6,7
	Digito 8
	

	CÓDIGO ANT.
	TÍTULO
	igual
	igual
	Nueva numeración
	Dígitos añadidos
	igual
	NUEVO CÓDIGO DE FUNCIÓN

	
	
	Familia Profesional
	Categoría profesional
	Número de funciones en
log de familia
	define la
subfunción genérica
	A: COA
B: COB
G: COG
O: COBA
P: COP
D: Deviación
	

	LC001
	COORDINADOR LOGÍSTICA
	L
	C
	0 0 1
	0 0
	n/a
	LC00100

	MD995B
	MÉDICO ESPECIALISTA
	M
	D
	0 1 5
	0 0
	n/a
	MD01500

	MD021
	OBSTETRISTA/GINECÓLOGO
	M
	D
	0 1 5
	0 1
	n/a
	MD01501

	MD047
	FISIATRA
	M
	D
	0 1 5
	0 2
	n/a
	MD01502

	LT095B
	CONDUCTOR DE BARCO DE RESCATE (GRECIA)
	L
	T
	0 6 2
	0 0
	B
	LT06200B



Como antes, si una función es específica a una CO tendrá una letra adicional añadida al código: A (OCA), P (OCP), G (OCG), B (OCB), O (OCBA).

Para las misiones que aún usen los antiguos códigos de funciones existe una tabla de conversión disponible para traducir entre los códigos de funciones nuevos y antiguos.
17. [bookmark: _Toc47024795]¿Qué son las funciones y subfunciones genéricas? 

La introducción de los nuevos códigos de función ha brindado la posibilidad de estructurar la IRFFG al agrupar funciones específicas bajo funciones más genéricas. Por ejemplo: 

	Función Genérica
	Función Específica

	LM02500 Gestor de Actividades Técnicas
	LM02501 Gestor/a de Electricidad

	
	LM02502 Gestor/a de actividades de Construcción

	MD01500 Médico Especialista
	MD01501 Ginecólogo

	
	MD01502 Psiquiatra

	
	MD01503 Pediatra



Las funciones genéricas y funciones específicas pueden usarse para posiciones de terreno SI y SN.
· si un nuevo puesto se abre y no existe un perfil específico que se adhiera a el, existen dos opciones. 
· Opción 1: Crea una nueva función y Código de función en la base de datos. 
· Opción 2: Hacer que el puesto se adhiera a una función genérica sin tener que crear una función específica y un código de inmediato. 
· Si una se espera hacer uso regular de una determinada función o por distintos CO, la primera opción puede serle de utilidad. 
· En caso de que rara vez se use/sea específica a la misión/sea una función de un solo uso la segunda opción le puede ser de utilidad. 
Las funciones genéricas ayudarán a gestionar mejor el crecimiento de la tabla de funciones en un futuro, al no tener que crear una nueva función y código de función para cada perfil ligeramente distinto. También proporcionan un título de empleo genérico que será la base de la redacción de perfiles de empleo para los puestos específicos. El proceso de crear una nueva función en la IRFFG sigue siendo la misma, validándose como se requiera por la plataforma técnica de RR.HH., el Coordinador IRFFG y los departamentos técnicos responsables de los CO (contenido técnico) . 

18. [bookmark: _Toc47024796]Herramientas IRFFG y Documentos disponibles en  irffg.msf.org 

· Tabla Interseccional de Funciones incluyendo todas las funciones estándar usados por MSF en el terreno (pestaña MSF INTL)
· Tablas específicas al CO mostrando funciones estándar usados por cada CO en el terreno (pestañas de CO separadas)
· Perfiles de empleo estándar en 3 idiomas (inglés, francés, español)
· 2016 IRFFG Plantilla de Puesto Estándar
· 2013 IRFFG Guía de Implementación
· 2015 IRFFG Guía de Mantenimiento 
· 2017 IRFFG Definiciones y Lenguaje Común
· 2017 IRFFG Tabla de Conversión de Códigos de Función V.1.2.
· 2017 IRFFG Logística/ Organigrama de Aprovisionamiento
· 2018 IRFFG –Petición de una Nueva Función 
· 2019 IRFFG Preguntas y Respuestas (este documento)
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