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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE VALUACION DE PUESTOS

1. DEFINICION

El Manual de Valuacion de Puestos es una herramienta técnica que permite
determinar, la importancia relativa de un puesto de trabajo con relacién a los demas
existentes dentro de una organizacién. En otras palabras lo que interesa es, valuar las
funciones asignadas a un trabajo, omitiendo las caracteristicas personales del

ocupante del mismo.
2. OBJETIVOS
a, Determinar en forma justa y equitativa la remuneracion que corresponde a un
determinado puesto de trabajo en la Institucién, con base en el analisis y

evaluacién objetiva de las funciones desempenadas en el mismo.

b. Establecer la importancia relativa de cada puesto de trabajo en relacién a los

demas existentes dentro del ISSS.

3. METODO EMPLEADO

El método de valuacion utilizado se conoce como "Método de Puntos". Consiste en
establecer un numero razonable de factores, cuidadosamente definidos, que se
presentan en forma comun en los puestos de trabajo, y que son ponderados en razon
de su importancia relativa; es decir, que el propio funcionamiento del método elegido,
reside en asignar cierto ntmero de unidades de wvalor o pesos a los factores

seleccionados y puntos a los diferentes grados contenidos dentro de cada sub factor.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
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La suma de estos puntos da un total, que confrontado con los rangos previamente

establecidos, permiten determinar el salario y la clase que corresponde al puesto en

analisis.

3.1. JUSTIFICACION

El Método de Puntos es aceptadeo y utilizado por muchas Empresas Nacionales,
por su validez y confiabilidad; permite utilizar una Escala de comparacién, que
posee la ventaja de ser CUANTITATIVO. La definicién de los factores y sub factores
han sido descrito, en relacidn a los grados establecidos y adaptandose a la
naturaleza funcional de los puestos de trabajo en la Institucién y por ello, son de

mas facil y objetiva aplicacion.
Ademais, la valuacion de los trabajos se establece en puntajes, lo que permite
mostrar las diferencias existentes entre ellos en forma cuantitativa.

3.2. FACTORES Y SUB- FACTORES

Los factores seleccionados son Capacidad, Responsabilidad, Esfuerzo y

Condiciones de Trabajo.
A los elementos componentes de cada uno de ellos se les ha llamado Sub-
Factores, los cuales han sido establecidos con el fin de dar mayor ilexabihdad al

Método de Valuacion.

Se presentan en el siguiente cuadro:
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INSTITUTO SALVADORERNO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Cuadro No. 1: Factores y Subfactores

CONOQCIMIENTO wlwe |k k[ ]w ]| K|,

CAPACIDAD EXPERIENCIA I T O

INICIATIVA L I R B

RESPONSABILIDAD POR INFORMES Y
REGISTROS.

RESPONSABILIDAD POR DATOS
CONFIDENCIALES

RESPONSABILIDAD
RESPONSABILIDAD FPOR DATOS

CONTACTOS PERSONALES

RESPONSABILIDAD POR LA SEGURIDAD
DE OTROS

ESFUERZO FISICO PR R R O

ESFUERZO
ESFUERZO MENTAL k| k] kg kL k |

CONDICIONES DE
TRABAJO

*Niimero de grados por sub-factores. A cada grado le corresponde un valor en puntos,

MEDIO AMBIENTE ik | & |k |k |*&

Este Manual de Valuacién, posee la particularidad de contener todos aquellos sub-
factores que permitan valuar un puesto administrativo, como del area de salud; para ello,
se ha establecido un sub-factor que solamente deberd de aplicarse en la valuacién de

puestos del area de salud, siendo este: Responsabilidad por la seguridad de otros.

En los puestos que por la naturaleza de sus funciones, el empleado rinda fianza o

maneje fondo circulante, se le asignaran 5 puntos adicionales.
4. PROCEDIMIENTO

Al p;_escpta::}a,_péfd,éé.idad de valuar un puesto, los pasos mas importantes a seguir son los
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
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a} Determinar quienes serédn las personas que integraran el Comité Valuador, como

norma seran:

1. El Jefe Inmediato de la dependencia en la cual surja el puesto o la persona con
nivel jerarquico que pueda emitir conocimiento directo del puesto de trabajo en

analisis.

Téenico de Recurscs Humanos 1I, designado por el Jefe de la Seccion de

Administracion de Puestos.

b) Sesionar los miembros del Comité quienes realizaran las signientes funciones:

1. Técnico de Recursos Humanos II: presentara al Comité una descripcién completa

de las funciones asignadas al puesto a evaluar, para que las conozcan y analicen.

2. Cada miembro del Cornité Valnador escogerd un grado por cada Sub-Factor, hasta
completar los nueve establecidos como minimo, trasladando esta informacion al
formulario de Valuacién de Puestos; el grado que asigne sera aquel que considere

se adapta méas a las funciones del puesto que se esta valuando.

3. Posteriormente, se efectia un consenso para determinar el grado definitivo de
cada sub-factor; el Técnico de Recursos Humanos II procede a trasladar el grado
asignado en consenso al Formularic de Valuacién de Puestos. Cada integrante del

Comité Valuador firma como responsable de la valuacién.

c) Establecer los puntos equivalentes tomando como base la asignacion de grados y la
Tabla de Ponderacién. Se totaliza la suma de ellos, para establecer la remuneracion
correspondiente, ubicando el resultado en los rangos presentados, en cada una de las

clases existentes.

NOTA: La actividad referida en el literal c} es exclusividad de la Seccién de Administracién de

Puestos, de la Divisién de Recursos Humanos.
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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Se requiere saber leer, escribir, realizar cdlculos elementales y aplicaciones sencillas de

i las 4 operaciones aritméticas.

' Requiere seis afios de ensefianza primaria.

Requiere algunos conocimientos generales de tareas de oficina o bien entrenado en una

habilidad, método o proceso regido por procedimientos estandarizados. Ensefianza

secundaria (9- grado, Oficinista, Tenedor de Libros, carrera corta después de 9 grado).

Requiere titulo de Bachillerato, Secretariado Comercial o Contador.

Requiere hasta 40% de carrera Universitaria o hasta el 80% de estudios de ensefianza,

tipo téenico.

Ensefianza de tipo técnico, graduado en Institutos Tecnolégicos, Carrera Técnica {cortas)

ofrecidas por la Universidad, estudiante con el 80% de carrera Universitaria cursada.

Requiere amplios conocimientos de las tareas que se efectian en su sector y su relacién

con otros o cuidadosamente entrenade enr una habilidad, método o proceso complejo.

Egresado Universitario.

Requiere Titulo Universitario.

Profesional universitario con conocimientos especializados en un campo determinado.

Con el rango de experto. Ensefianza universitaria con orientacion especializada obtenida

a través de cursos de postgrados o una razonable experiencia en un area especifica.
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Requiere hasta tres meses.

Requiere hasta seis meses.

Requiere hasta un afio.

' Requiere més de dos afios. ¥

- exactitud sin desviacidon alguna.

@ Se reciben instrucciones detalladas sobre tareas repetitivas, permitiendo sin embargo,

tomar alpuina decisidn siempre que exigta un precedente muy definido.

Se reciben instrucciones detalladas, pero permite tomar una serie de decisiones

individuales, siempre que existan precedentes definidos.

Se reciben instrucciones no detalladas, permitiendo tomar decisiones individuales, sin

que existan precedentes muy definidos.

Se requiere tomar decisiones individuales, basadas en normas generales que, por si

mismos, no son suficientes para establecer precedentes definidos.

Se requiere tomar decisiones basadas en normas generales sobre tareas complejas.

. e N o e e T R -
= - DVISHON DE RECURT0Y HUANOSSSS 7
i P,
. s o s
VERSION 2010, TRANSCRITO DE MANUAL DE VATUACION IE FUESTOS OCTUBRE 1992 Y M.
REFERENCIA MANUAL DE FORMASY. PRGEEDIMIENTOS 2010 - SECCION ADMINISTRACION
: TS U T T DE PUESTOS
. Lt Herr SR e e




INSTITUTOI SéLVADOREﬁ‘O DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

No hay responsabilidad por informes y/o registros.

LA

Es responsahle por €l manejo de un mismo tipo de informe y/o registro simple. (Kardex,

archivo simple).

Es responsable por el manejo de diversos informes y/o registros sencillos. (Ej. Secretaria)

Es responsable por mantener registros un tanto complejos y/o la elaboracién de diversos

informes {Ej. Analista).

Es responsable por mantener registros complejos y/o la elaboracion de informes

complejos. (Ej. Jefe Seccion).

Es responsable por el control de registros complejos y/o la elaboracién de informes

complejos no rutinarios. (Ej. Jefe Departamento).

Es responsable por el control de registros e informes complejos, asi como su preparacion.

Riesgo minimo para otras personas. La tarea no demanda el uso de mstrumental delicado.

Riesgo minimo para terceros siempre que la tarea se efectile con atencién y cuidado

normal. En caso de accidentes, éstos serian muy leves.

Se requiere instrucciones especiales para la prevencion de posibles dafios a terceros, los

cuales en todo caso, no puedan Hegar a ser graves.

Se reqguieren instrucciones y advertencias especiales y los dafios ocasionados a terceros

pueden llegar a causar incapacidades temporales prolongadas o permanentes parciales.

Se requieren instrucciones especiales y los dafios pueden llegar a causar incapacidades

permanentes totales, {Cirugia).

La vida de terceros depende de la forma correcta en que las funciones propias del puesto

sean ejecutadas (Cirugia mayor).
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- é Contactos de poca trascendenc1a usualmente con empleados del mismo traba_}o requlnendose

unicainente el tacto indispensable con el fin de evitar fricciones.

G

Contactos regulares con personas de la empresa o ajenas a la misma, dandc y obteniendo

informacién que requiera precisién con el fin de no afectar resultados y evitar malas

- interpretaciones.

. Contactos de alguna importancia dentro de la Unidad, tales como la coordinacién de esfuerzos

y/o supervision de otros. Centacto con personas ajenas al ISSS,

N
g Contactos Importantes con: subordinados, ejecutivos y personal de otras dependencias en la
-

~ consulta y presentacién de programas a fin de obtener la cooperacién y aprobacién de los

mismos. Contactos con personas ajenas al ISSS.

Contactos importantes dentro de la empresa, presentacion de planes a altos ejecutivos.

Contactos con personas ajenas al Instituto.

Requiere muy poco esfuerzo fisico, tareas variadas que rompen la monotonia y la fatiga.

Trabajo ligeramente mondtono con objetos ligeros, hasta de 5 libras en posicién céomoda, de

trabajo

El trabajo requiere frecuente actividad fisica con objetos de 5 a 25 libras y/o esfuerzo

repetitivo y alguna monotonia.

El trabajo requiere una frecuente actividad fisica con objetos de 25 a 50 libras, pudiendo

hacer esfuerzo halando, levantando, empujando; o realizando trabajo monétono.

El trabajo es bastante fatigoso ya sea por el peso o por la posicién en razon de las actividades

E‘

¥ A P . -

i propias del puesto o por tratarse de actividades excesivamente monétonas.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
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Tareas rutinarias que requieren TUnicamente atencién normal, (transcribir,

Repartir correspondencia)

Tarea repetitiva que requiere cierto esfuerzo mental, mayor atencién pero no ideas de

conjunto, (Clasificar, ejecucién de trabajos manuales)

Tareas que exigen un esfuerzo mental con ideas de conjunto, (comprobar, desarrollo

parcial de programas)

Tareas variadas que requieren un mayor esfuerzo mental y concentracion dando lugar a
la determinacién de soluciones o problemas, consultando al Jefe inmediato superior,

cuando salen de lo comiin {Desarrollo de Proyecto).

Tareas complejas no repetitivas que exigen gran concentracién, tensién mental,
involucran la aplicacién de procedimientos variados no siempre pre establecidos.

{Coordinacion de proyectos).

Tareas de tipo creativo, de investigacién, requiere criterio analitico para la solucién de
problemas relacionados a una rama especializada. La solucién de los problemas no esta
establecida por resultados anteriores. Uso de imaginacion y capacidad creadora,

Asuntos importantes y delicados.
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Condiciones de trabajo excelentes, desarrollados en oficinas privadas con amplitud,

Iluminosidad, aire acondicionado, etc.

Condiciones de trabajo satisfactorias, desarrolladas en oficinas privadas estrechas, con

luminosidad adecuada y aire acondicionado.

Trabajo desarrollado en oficinas con bastante personal, algo de ruido pero con buena

iluminacion, ventilacién adecuada o aire acondicionado.

Trabajo desarrollado en oficinas con demasiado personal, ruidosas, sin aire

acondicionado (o sin aire acondicionado adecuado), y otros.

Trabajo cuyo desarrollo exige el fraslado a sitios diversos dentro del Instituto y

ocasionalmente fuera del mismeo.

Trabajo cuyo desarrollo exige frecuentemente el traslado a sitios diversos y lejanos, dentro

y fuera del area urbana, lo cual incrementa el peligro debido al transporte.
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