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MANUAL DE EVALUACION DE FUNCIONES

INTRODUCCION

De los sistemas de remuneraciones generalmente aceptados para Evalua
cién de Tareas hemos seleccionado el sistema factorial -por puntos- que
hemos juzgado el mis conveniente en la circunstancia.

Nuestra decisidén se basd en la experiencia recogida en el transcurso del
proyecto y en otras previas en las que en circunstancias similares obtu-
vimeos, con el sistema mencionado, resultados satisfactorios.

Sobre la base de los factores definidos en el Manual de Descripcién de
Funciones, hemos procedide a ordenar dichos factores de acuerdo a su
importancia relativa, asignando a cada uno de ellos una ponderacién o pe
so relativo. En el mismo sentido hemos trabajado respecto de los sub-
factores.

Asimismo, hemos fijado para las funciones tope del "ranking'" un valor
mdximo sobre cuya base hemos determinado los valores dptimos que ca-
da uno de los factores podrén alcanzar.

Este manual consta de los siguientes capitulos:

I. Manual de Evaluacién de Tareas para poOsiciones con funciones de
supervisidn y/o técnicos.

II. Manual de Evaluacién de Tareas para posiciones sin funciones de
supervisidn,

La consistencia del presente manual estard sujeta a una prueba piloto que
confirmard la justeza de sus enunciados o, caso contrario, permitird la
deteccidn y posterior correccidén de eventuales fallas,

Las normas relativas a procedimientos formardn parte del manual por
el que se rija el desenvolvimiento de los comités de evaluacién,



CAPITULO I

MANUAL DE EVALUACION DE TAREAS PARA POSICIONES

CON FUNCIONES DE SUPERVISION Y/O TECNICAS



FACTORES Y ADJUDICACION DE PUNTAJES
_ "PUNTAJE %
FACTORES SUBFACTORES MA XIMO PUNTATE
( Educacidn
1. CONOCIMIENTOS ) . 150 30
( Experiencia
1I. COMPLEJIDAD Y
RESPONSABILIDAD 100 20
III. ERRORES QUE PUE
DEN COMETERSE 75 15
IV. SUPERVISION EJER ( Naturaleza . p
CIDA { Alcance 75 15 ~ 5 b Mavte
G D ‘"LM?
V. RELACIONES INTER ) '
PERSONALES 50 10
V. AMBIENTE Y CONDI-
CIONES DE TRABAJO 50 10
500 100



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA
A B C D E F G
EDUCACION De 3 De 6 MéB de 9 Més de|M3as de Més de|M4&s
ab a9 | meses | ly 2y 3y de
meseg|meses| y hasta |[hasta |hasta |hasta | 4
1 afio |2afios |3 afios|4 afios |afios
. Estudios primarios completos 20 25 30 35 45 55 65
. Estudios secundarios hasta 32
afio o instruccién equivalente 25 30 35 45 55 65 80
G
. Estudios secundarios comple-
tos o instruccidén equivalente
(Comercial, Industrial, Normal,
Nacional, etc.). Este nivel in-
cluye cursos especializados re
lacionados con el cargo, infe-
riores a un afio 30 35 45 55 65 80 g5
. Estudios secundarios comple-
tos mds 2 o 3 afios de estudios
universitarios o formacién equi
valente 35 45 55 65 80 95 |[110
. Estudios universitarios comple
tos 45 55 65 80 95 110 130
. Estudios universitarios comple
tos mids cursos especializados
de postgraduados superiores a
1 ‘afio 55 65 80 95 110 130 | 150




COMFPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Las tareas son de naturaleza simple y requieren poca ini
ciativa o criterio propio pues los procedimientos estin
estandarizados y la supervisién es muy directa.

Las tareas en general no son complejas, Los problemas
pueden inveolucrar alguna complejidad, pero las decigio-
nes no son dificiles pues los procedimientos estin estan-
darizados y las alternativas son limitadas.

Las tareas involucran algunas funciones de tipo semi-ru
tinario o son relativamente complejas en cuanto a cdlcu-
los, informes requeridos y ciertas prestaciones de servi
cios que involucren situaciones complicadas, aunque en

su mayor parte los procedimientos estdn estandarizados,
en algunos casos se requiere cierta iniciativa o criterio.

Las tareas son normalmente de naturaleza algo dificil por
la complejidad de los informes y/o cdlculos requeridos,
por la iniciativa y criterio a emplear en el planeamiento
de-cursos de accidn o en la determinacién del grado de
flexibilidad de las normas estandar. El trabajo se puede
realizar dentro de procedimientos hasta cierto pynto es-
tandarizados o generalmente aceptados.

IL.as tareas requieren considerable iniciativa y criterio
personal en el planeamiento y realizacién de las funciones,
dentro de estandares sélo globalmente definidos, en el
andlisis de informacién o informes complejos, disefios de
nuevos procedimientos, o en el manejo de situaciones ru-
tinarias. El nivel de eficacia del mismo puede tener gra-
vitacién significativa en el normal desenvolvimiento de
otras tareas.

15

25

40
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100



SUPERVISION EJERCIDA

AL CANCE
1 2 3 4 5
- NATURALEZA .
Hasta Entre Entre Entre Mias
3 4v 8 3y 18 19 v 40 de 40

PErsonas|personas| personas| personas persomnas

1. Supervisién directa sobre un
grupo de personas. Todas las
tareas las dirige y controla
paso a paso, ocasionalmente
ejecuta alguna de ellas 10 15 20 30 40

2. Supervisidén directa sobre la
totalidad de las tareas de una
Seccidn o Departamento, sien
do las mismas de cardcter ru
tinario 15 20 30 ' 40 50

3. Supervisién de una Seccién o
Departamento con ingerencia
sobre la asignacién de traba-
jo y responsabilidad, la natu-
raleza de las tareas que super
visa es de tipo semi-rutinaria 20 30 . 40 50 60

4. Supervisién de una Reparticién
(Direccién) con responsabili-
dad que involucre costos, per
sonal, métodos y materiales.
La Direccidén de la reparticién
comprende la supervisién de
tareas complejas 30 40 50 60 75




1.

ERRORES QUE PUEDAN COMETERSE

Errores ficilmente detectables y rdpidamente corregibles,
que no traban el normal desenvolvimiento de las tareas de
la Seccién.

Errores de importancia relativa que pueden ser corregi-
dos en procesos siguientes, pero ocasionando demoras e
inconvenientes, incidiendo en costos o pérdidas materia-
les.

Errores de importancia que no son fadcilmente detectables
pudiendo incidir en demoras o pérdidas en otras secciones.
FErrores de esta naturaleza pueden acarrear. consecuen-
cias graves dentro de la Seccidén o Departamento.

Este nivel incluye errores que pueden escapar a los con-
troles normales de la Direccién, ocasionando perjuicios
de cierta consideracién en otras secciones.

10

20

45

75



RELACIONES INTERPERSONALES

1. Responsable en primer lugar por tener relacién efectiva
con sus compafieros méds préximos, aunque podria tener
ciertos contactos con personal de otras secciones por pro
blemas menores de tipo rutinario.

2. Responsable por contactos con empleados de otras seccio
nes, principalmente para proveer u obtener informacién
de tipo rutinario o realizar contactos externos ocasiona-
les. Para llegar a una comprensién o entendimiento con
estos contactos no se requieren demasiadas discusiones o
argumentos,

3. Responsable por contactos regulares con empleados de
otra seccién o reparticién para obtener y proveer informa
cién frecuentemente compleja y fuera de rutina que nor-
malmente requiera cierta argumentacidén y conversacién
para llegar-a su entendimiento o clasificacidén; o frecuen-
tes contactos con personas ajenas a la Administracidn que
requieren tacto y cortesia para crear una impresién favo-
rable,

4. Responsable por contactos regulares con empleados de
otros Ministerios, agencias externas, proveedores, etc.,
que requieren tacto, discresién y/o criterioc o cierta habi-
lidad o persuacién para obtener la buena voluntad o acep-
tacién del contacto y donde cualquier acto impropioc podria
repercutir en los resultados de su gestién., Esta catego-
ria incluirian carges que tuvieran por su naturaleza con-
tacto constante con publico o proveedores donde el mismo

puede tener influencia en pérdidas de tipo material o mo-
netaria.



L.

AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

El flujo de trabajo y la naturaleza de las tareas involucran
una concentracién normal y poco esfuerzo fisico.

A, Condiciones de trabajo y elementos circundantes norma
les '

‘B, Condiciones de trabajo desagradables a causa de elemen

‘tos tales como exposicién frecuente-a ruidos molestos
o a temperaturas extremas, suciedad o peligro, etc.

El flujo de trabajo y la naturaleza de las tareas involucran
niveles de concentracién mental y visual superiores a los

normales por prolongados periodos de tiempo, o las tareas
involucran esfuerzo o fatiga fisica superiores a los norma-
les debido a la necesidad de permanecer parado, de cami-
nar o de repetir movimientos monétonos durante gran par-

te del tiempo.

A. Condiciones de trabajo y elementos circundantes norma
les

B. Condiciones de trabajo desagradables a causa de-elemen
tos tales como exposiciones frecuentes.a ruidos.moles-
tos o0 a temperaturas extremas, suciedad o peligro, etc,

El flujo del trabajo y la naturaleza de las tareas involucran
concentracién mental y visual por largos y sostenidos pe-
riodos de tiempo, o las tareas son fisicamente fatigosas de
bido-a la necesidad de estar continuamente parado o la ne-
cesidad de levantar ocasionalmente cargas pesadas, etc,

A, Condiciones de trabajo y elementos circuendantes norma
les

B. Condiciones de trabajo desagradables a causa de elemen
tos tales como exposicién frecuente a ruidos molestos
o a temperaturas extremas, suciedad o peligro, etc.

15

15

30

30

50



CAPITULO II

MANUAL DE EVALUACION DE TAREAS PARA POSICIONES'

SIN FUNCIONES DE SUPERVISION



FACTORES Y ADJUDICACION DE PUNTAJES
- PUNTAJE T
TORES SUBFACTORES
FACTO MAXIMO PUNTAJE
I. CONOCIMIENTOS ( Educacién 80 32
( Experiencia
1II. COMPLEJIDAD Y \
RESPONSABILIDAD 50 20
11I. SUPERVISION A QUE
ESTA SUJETO 45 18
IV. RELACIONES INTER-
PERSONA LES 25 10
V. ESFUERZO FISICO RE
QUERIDO 25 10
VI. CONDICIONES AMBIEN
TALES DE TRABAJO 25 10
250 100



CONOCIMIENTOQOS

EXPERIENCIA
A B C D E
EDUCACION
Hasta| De 2 | De 5 | De 9 | M4s
2 a5 a 9 |meses| del
meses| meses| meseslal afio] afio
1. Estudios primarios incompletos 10 15 20 25 30
2. Estudios primarios completos 15 20 25 30 35
3. Estudios secundarios hasta 39 afio, o
instruccién equivalente 20 25 30 35 45
4. Estudios secundarios complétos o instruc
cidén equivalente (Comercial, Industrial,
Normal, Nacional, etc,). Este nivel in-
cluye cursos especializados relacionados
con el cargo, inferiores a 1 afio. 25 30 35 45 55
5. Estudios secundarios completos m4s 2 a
3 afios de estudios universitarios o forma
cién equivalente 30 35 45 55 65
6. Estudios universitarios completos. Este
nivel incluye cursos adicionales de hasta
1 afio, 35 45 55 65 80

10




COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tareas elementales basadas en actividades rutinarias re-
quiriendo para el caso escasa o ninguna iniciativa perso-
nal,

La funcién requiere para su desempefio poca iniciativa o
criterio propio, estando sus procedimientos estandariza-
dos.

Las tareas en general no son complejas pero pueden invo
lucrar problemas en que se requiere juicio personal para
analizar los hechos y para decidir la accién a seguir den-
tro de los limites de normas o procedimientos claramen-
te establecidos.

El trabajo es algo complejo, aunque las tareas estdn supe
ditadas a objetivos, politicas e instrucciones amplias, De
be analizar los hechos y preparar las tareas para su pos-
terior aprobacién.

El trabajo es complejo y las tareas involucran problemas

especificos donde es necesario tomar decisiones que requie

ran juicio propio.
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1.

SUPERVISION A QUE ESTA SUJETO

Trabaja bajo superv1316n muy directa o sujeto a tareas re
petitivas delimitadas por normas y procedimientos estable
cidos, consultando con el supervisor -cualquier caso cues-
tionable,

Trabajo sujeto-a supervisién ocasional, planea su propia
tarea y procede sélo cuando los objetivos estdn claramen-
te establecidos y las tareas en su mayor parte siguen nor-
mas en vigencia, consultando a su supervisor sélo en ca-
sos especiales,

Trabaja bajo directivas generales cuyos objetivos son el
cumplimiento de determinadas metas: planea, aunque ele-
mentalmente, procedimientos y métodos para alcanzar ob-
jetivos definidos.

Trabaja en forma independiente, consultando a sus superio

res en caso de tratarse de compromisos mayores que los
de costumbre,

12
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1.

2.

RELACIONES INTERPERSONA LES

Responsable en primer término por tener una relacién
efectiva con sus compafiercs més préximos.

Relaciones con el personal de la seccién, aunque ocasio-
nalmente podria tener ciertos contactos con personal de
otras secciones. La informacién intercambiada es mera-
mente rutinaria,

Responsable por contactos regulares con empleados de
otras secciones, principalmente para proveer u obtener
informacién de tipo rutinario o realizar contactos exter-
nos ocasionales. Para llegar a una.comprensién o enten-
dimiento con estos contactos no se requieren discusiones
0 argumentos,

Responsable por contactos regulares con empleados de
otras secciones o reparticiones para obtener ¥y proveer
informacién frecuentemente algo compleja y fuera de ru-
tina y que normalmente requiere cierta argumentacidn o
conversacién para llegar a un entendimiento o clasifica-
cidn; o frecuentes contactos con personas ajenas a la Ad-
ministracién que requieren principalmente tacto y corte-
sia para crear una impresién favorable,

13

16

25



ESFUERZO FISICO REQUERIDO

Actividad normal que no requiere esfuerzo fisico particu-
lar.

Tareas sujetas ocasionalmente a realizar esfuerzos que
requieran una concentracién especial, Se incluyen tareas
rutinarias que impliquen cierto desgaste fisico.

Tareas que periddicamente exigen una concentracién ele-
vada, ocasionando asimismo, un desgaste fisico importan
te.

Tareas que normalmente ademéds de exigir una elevada
concentracién estdn rodeadas de exigencias fisicas impor
tantes que hacen al desempefio de 12 misma.

14
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CONDICIONES AMBIENTALES DE TR_ABAJO

. Condiciones ambientales de trabajo normales

Condiciones ambientales de trabajo buenas. Ocasionalmen
te expuesto a ruidos, suciedad, calor, etc. incluye cual-
quier factor desagradable que afecte las condiciones de tra
bajo.

. Algunas condiciones de trabajo desagradables, como por
ejemplo: ruidos, gases, calor, suciedad, etec. aunque sin
estar expuesto a ellas permanentemente.

Permanente exposicién a diferentes factores desagradables,

. Frecuente exposicién a condiciones de trabajo peligrosas.
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