ALCALDIA MUNICIPAL DE METAPAN
DEPARTAMENTO DE SANTA ANA

MANUAL DE EVALUACION DE PUESTOS

Aprobado por: Concejo Municipal de Metapan
Acuerdo Municipal: Numero 33, Acta N° 51
Fecha de Aprobaciéon 21 de Diciembre de 2012




Alcaldia Municipal de Metapan, Departamento de Santa Ana
MANUAL DE EVALUACION DE PUESTOS

INTRODUCCION

El proposito basico del Manual de Evaluacion de Puestos, es establecer los valores
internos o jerarquia de los puestos dentro de la Municipalidad, para determinar grados y
rangos de pagos y asi, de esta manera, asegurar una equidad interna en la estructura
de sueldos.

Para lograr una mayor exactitud en el contenido de cada puesto, y de acuerdo a los
distintos tipos de puestos existentes en la empresa, hemos elegido como método de
descripcion de puestos méas adecuado, el cuestionario.

En lo que respecta al método utilizado para la evaluacion de puestos, es de asignacion
de puntos, debido a que permite una comparacion sistemética de los puestos
reduciendo asi el margen que se deja a las decisiones subjetivas y porque sitta a los
MisSmMos en una posicion exacta que es posible justificar.

Dicho método consta de factores, grados y puntos que luego se convierten en valor
monetario.

En el presente Documento, hemos tomado en cuenta los siguientes factores:
conocimientos, trayectoria, complejidad del puesto, gestion de conduccién,
relacionamientos internos, relacionamientos externos, solucion de problemas,
condiciones generales de trabajo, autonomia e impacto de los resultados.



Alcaldia Municipal de Metapan, Departamento de Santa Ana
MANUAL DE EVALUACION DE PUESTOS

l.- OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Evaluar objetivamente cada puesto de trabajo existente en la Municipalidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los valores internos o jerarquia de los puestos dentro de la Municipalidad,
» Determinar grados y rangos de pagos

* Asegurar una equidad interna en la estructura de sueldos.

Il.- BASE LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

Articulo 203, establece: Los Municipios seran autbnomos en lo econémico, en lo técnico
y en lo administrativo, y se regiran por un Cédigo Municipal, que sentara los principios
generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades
autbnomas.

Los Municipios estaran obligados a colaborar con otras instituciones publicas en los
planes de desarrollo nacional 0 regional.

NORMAS TECNICASDE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS

El Concejo Municipal, a través del Manual de Valuacion de Puestos realizaran las
acciones que conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e
idoneidad que le permita llevar a cabo los deberes asignados y entender la importancia
de establecer y llevar a la practica adecuados controles internos.

[ll.- FACTORES COMPRENDIDOS

NOMINA DE FACTORES PONDERACION
| - DESTREZA
1. Conocimientos
2. Trayectoria
3. Complejidad del puesto
4. Gestion de conduccién
5. Relacionamientos internos
6. Relacionamientos externos
Il - ESFUERZO

7. Solucién de problemas

8. Condiciones generales de trabajo
[l — RESPONSABILIDAD

9. Autonomia

10. Impacto en los resultados
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1 CONOCIMIENTOS

Este factor considera el nivel de conocimientos necesarios para desempefar
adecuadamente los requerimientos de la posicidbn. Se adquieren a través de la
educacion formal: Estudios primarios, secundarios, universitarios o cursos especificos.

Grados Puntos

1. Estudios primarios completos.

2. Estudios secundarios, ciclo basico o primaria mas conocimiento de
un oficio.

3. Secundario completo (Perito Mercantil, Bachiller, Industrial, Técnico).
4. Secundario completo, mas cursos de especializacion.

5. Estudios terciarios completos o estudios universitarios avanzados.

6. Estudios universitarios completos.

7. Estudios universitarios mas cursos de especializacion.

8. Estudios de posgrado, doctorado o equivalente.

2 TRAYECTORIA

EvalGa el tiempo de experiencia necesario para desempefar satisfactoriamente los
requerimientos de la posicion, a partir del nivel de conocimientos establecido en el
factor anterior.

Una experiencia repetitiva no debe tenerse en cuenta. So6lo debe computarse la
experiencia minima necesaria que habilita a la persona para ese cargo y debe haberse
obtenido previamente a la asignacion del puesto. Deberia pensarse en funcion de lo
minimo que se le exigira a una persona nueva para contratarla en ese cargo.

Con el fin de otorgar al presente sistema una mayor universalidad de aplicacion, los
grados de experiencia han sido definidos en tiempos necesarios para adquirirla y no
teniendo en cuenta tareas y funciones especificas.

Grados Puntos
. Sin experiencia
. De hasta 1 afio
.De 1 a 3afios
. De 3 a 5 afios
.De 5a 7 afios
. De 7 a 10 afos
. Mas de 10 afios

OO [WIN|F|O

3 COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Este factor considera la habilidad requerida para integrar actividades o funciones
diferentes y el nivel de la vision integral de la Municipalidad que debe tenerse para un
desempefio adecuado del cargo.
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Una posicion puede:
» coordinar muchas actividades, pero dentro de un campo limitado,
» coordinar pocas actividades pero dentro de un campo mas amplio, que requiere
una clara vision de la Municipalidad como un todo.

Se debe evaluar en funcion de:
» la variedad en la naturaleza de las tareas, o de
* los objetivos que tiene que integrar el cargo y por lo tanto, del grado de
comprension de la Municipalidad que requiere el mismo.

Grados Puntos
1. Ejecucién de tareas especificas y repetitivas.
2. Ejecucion de tareas de naturalezas diversas pero similares en
objetivos.

3. Ejecucion de tareas diversas y complejas o primera linea de
supervision.

4. Ejecucién de tareas con alta diversidad y complejidad o coordinacion
de un conjunto de procesos integrados que constituyen un
Departamento.

5. Conduccién de un conjunto de Departamentos que constituyen una
Gerencia y que reportan al Concejo Municipal.

6. Direccion general de la Municipalidad.

4 GESTION DE CONDUCCION
Este factor considera la habilidad requerida por el cargo, dada la responsabilidad para
asignar, dirigir o controlar el trabajo de otras personas. Debe tenerse en cuenta el
namero de personas que dependen de la posicion (incluido el nivel operativo) con
supervision lineal directa o indirecta.

Si el cargo requiere demandar trabajos a funcionarios de otras éareas, deberan
considerarse en el Factor Relacionamientos.

LOS GRADOS DEBERAN RESPONDER A LA HIPOTESIS DE ORGA NIZACION QUE
SE HAYA ASUMIDO Y UNA DOTACION TEORICA POSIBLE.

Grados Puntos
. Sin supervision
.Dela3
.De4all
.De11a?20
.De 21 a40
.De 41 a 80
. Mas de 80
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5 RELACIONAMIENTOS

Este factor mide la habilidad que el cargo requiere para trabajar con otros, obtener
colaboracion y/o alcanzar acuerdos con otros. Si los relacionamientos no son
requeridos por el cargo como parte del ejercicio de sus funciones, debe seleccionarse el
grado 1.

Los relacionamientos hacen referencia a personal externo a la Municipalidad o personal
interno que no reporte al mismo Jefe.

En la consideracion de las habilidades requeridas por el cargo, en términos de la
relacion con otras personas diferentes a los subordinados, debe tenerse en cuenta:

5.1 Contenido

Normal habilidad para prestar servicio y obtener cooperacion (cuando se trata de
asuntos rutinarios).

Buena habilidad para negociar y obtener cooperacion (entrevistas, discusiones de
grupo, investigaciones, representacion de la Municipalidad).

Méaxima habilidad para negociar y obtener cooperacion (negociaciones internas y
externas al mas alto nivel acerca de aspectos vitales para la Municipalidad)

5.2  Frecuencia del relacionamiento
Ocasional: por lo menos una vez al mes
Frecuente: por lo menos una vez a la semana
Continuo: permanentemente

5.3 Tipo de personal con el que se relaciona

Interno: personal de la Municipalidad
Externo: personal no vinculado laboralmente a la Municipalidad

Grados (segun frecuencia y habilidad Puntos Puntos
requerida) internos externos

. Sin relacionamientos.
. Relacionamientos ocasionales con normal habilidad.
. Relacionamientos frecuentes con normal habilidad.

. Relacionamientos continuos con normal habilidad.

. Relacionamientos ocasionales con buena habilidad.

. Relacionamientos frecuentes con buena habilidad.

. Relacionamientos continuos con buena habilidad.

. Relacionamientos ocasionales con maxima habilidad.
. Relacionamientos frecuentes con maxima habilidad.

. Relacionamientos continuos con maxima habilidad.
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6 SOLUCION DE PROBLEMAS

Este factor hace referencia a la profundidad y complejidad de pensamiento requerido
por la posicién, teniendo en cuenta:

* El tipo de problemas que enfrenta;

e La disponibilidad de guias establecidas (instrucciones recibidas, métodos,
manuales, etc.) y

* La habilidad analitica y creativa requerida para desarrollar e innovar en técnicas y
procedimientos, generar alternativas y recomendar la solucion mas adecuada.

En la medida en que hay marcos de referencia, dados por manuales o instrucciones
especificas, el cargo no demanda mayor complejidad de pensamiento, mientras que Si
tiene que enfrentar situaciones inestructuradas e inciertas, se requiere mucha agudeza
para cruzar variables y generar alternativas. Si se estuviera frente a un caso en el cual
un grado excede y el anterior no alcanza a lo exigido por un puesto se podra registrar
un + o un - en el grado correspondiente y el puntaje resultante sera un punto medio
entre los dos grados en cuestion.

Grados Puntos
1. El trabajo es rutinario, simple y repetitivo, con instrucciones muy
especificas en cuanto a la secuencia y el tiempo.
2. El trabajo es basicamente repetitivo, aunque implica la interpretacion
de instrucciones para afrontar pequefias variaciones.
3. El trabajo presenta problemas, pero los mismos son tipicos y las
soluciones son encontradas facilmente con procedimientos bien
definidos o0 en base a précticas anteriores.
4. Los problemas son relativamente variados y complejos, requiriendo
mejoras de métodos y/o establecimiento de técnicas y estandares para
lograr los objetivos especificos.
5. Los problemas tienen elementos poco usuales que no se habian
presentado anteriormente; se requiere andlisis y evaluacion de
alternativas. Las politicas dan un marco general pero no la respuesta.
Se necesita creatividad y criterio para encontrar la mejor solucion.
6. Los problemas son nuevos y altamente complejos, requiriendo
investigacion y creatividad. Las politicas y planes estratégicos de la
Organizacion pueden dar alguna guia, pero la solucion puede estar en
proponer modificar alguno de ellos.
7. Los problemas son nuevos y altamente complejos, requiriendo
investigacion y creatividad. Definicion de politicas, estrategias y/u
objetivos para la Organizacion en su conjunto.
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7 CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Este factor evalia lo apropiado del entorno fisico en el cual el trabajo debe ser
realizado. Deberia considerarse el grado de comodidad de las condiciones ambientales
tales como el ruido excesivo, luz inadecuada, temperaturas no confortables, ventilacién
pobre, etc. presentes y que puedan ocasionar accidentes o enfermedades
profesionales.

Si considera que el factor no es significativo o no introduce diferencias de importancia
entre los puestos a evaluar, eliminelo. De lo contrario elija y defina los grados que
permitiran diferenciar la incidencia del factor en cada puesto.

Grados Puntos

8 AUTONOMIA

Se evalla el grado de autonomia que tiene el cargo en cuanto a la toma de decisiones.

Grados Puntos
1. El titular del cargo puede tomar decisiones menores ajustandose a
instrucciones especificas de trabajo. Recibe alta supervision.
2. El titular del cargo toma decisiones menores ajustandose a
procedimientos especificos de trabajo. Recibe moderada
supervision.
3. El titular del cargo toma decisiones de acuerdo con normas o
procedimientos generales. Se le controla periédicamente el
desarrollo del trabajo.
4. El titular del cargo toma decisiones complejas basadas en las
politicas generales propias de cada Departamento. Se le supervisa
el cumplimiento de los objetivos especificos del Departamento.
5. El titular del cargo toma decisiones de envergadura para el
cumplimiento de los objetivos preestablecidos. S6lo esta sujeto a la
supervision del Alcalde Municipal.
6. Maxima conduccién local de la Municipalidad. Solo esta sujeta a la
supervision del Concejo Municipal.




Alcaldia Municipal de Metapan, Departamento de Santa Ana
MANUAL DE EVALUACION DE PUESTOS

9 IMPACTO EN LOS RESULTADOS

Este factor evalla la importancia de la responsabilidad por la toma de decisiones y/o
formulacién de recomendaciones que el ocupante del cargo debe desarrollar.

Hay puestos cuyas tareas son de rutina. Otros generan informacién relevante para que
puedan adoptarse decisiones.

Otros puestos recopilan y analizan la informacion para aportar asesoramiento o
recomendaciones.

Finalmente, algunos toman decisiones que afectaran directamente los resultados.
Deben fijarse niveles, en montos econdmicos, vinculados con la responsabilidad por el
Presupuesto general de la organizacion:

Nivel 1:

Nivel 2:

Nivel 3:

Grados
Puntos

1. No toma decisiones que impacten directa o indirectamente en los
resultados de la Municipalidad

2. Aporta informacion para la toma de decisiones que impactan
directamente en los resultados de la Municipalidad.

3. Aporta asesoria, control, apoyo e interpretacion para que otros
puedan tomar decisiones que impactan directamente en los resultados
de la Municipalidad.

4. Toma decisiones cuyos resultados afectan los logros finales (nivel 1),
0 aporta asesoria, control, apoyo e interpretacion para que otros puedan
tomar decisiones de alto contenido técnico o estratégico, que impartan
directamente en los resultados de la Municipalidad.

5. Toma decisiones cuyos resultados son determinantes en los logros
finales (nivel 2).

6. Toma decisiones cuyos resultados son determinantes en los logros
finales (nivel 3).




