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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion, tiene como propdésito, realizar un manual
de funciones en el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA
MUNICIPAL - SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y FINANZAS
PUBLICAS - GRUPO DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL del municipio de Santiago de Cali, se utilizo el
meétodo del cuestionario, (analisis ocupacional) para recolectar la informacién
sobre los trabajos existentes, se tabuld, teniendo en cuenta las siguientes
variables: Nombre y apellido del empleado, nombre del cargo, entidad,
division, cargo del jefe inmediato, cddigo, seccién, labores principales,
labores secundarias y actividades ocasionales, educacién, experiencia,
adiestramiento, complejidad del trabajo, habilidad mental e iniciativa,
habilidad manual, responsabilidad por supervision, responsabilidad por
contacto, responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipos y valores,
responsabilidad por errores, responsabilidad por datos confidenciales,
esfuerzo mental, visual, y fisico, condiciones ambientales, riesgos del cargo,
luego de haber tabulado la informacién anterior, se realiz6 un manual de
funciones adaptado a la Subdireccidn, en este aspecto se tuvo en cuenta tres
variables principales a saber: identificacion del trabajo, descripcién de las

funciones, y requisitos indispensables para el desempefio del cargo.

El presente estudio se hizo con base a los siguiente capitulos:

Un primer capitulo, Introduccién



Un segundo capitulo, establece el problema (formulacion, antecedentes,

descripcion).

Un tercer capitulo, justifica el estudio especificando la importancia de un

manual de funciones dentro de una institucion.

Un cuarto capitulo, establece los objetivos de la investigacion (general y

especifica).

Un quinto capitulo, amplia el disefio metodolégico de la investigacion.

Un sexto capitulo, estudia el disefio metodologico de la investigacion, es

decir como se efectud.

Un séptimo capitulo, realiza la tabulacion del cuestionario que se utilizé para
la investigacion.

Un octavo capitulo, analisis de resultados

Y un noveno y Uultimo capitulo, realiza el manual de funciones de la

Subdireccion, teniendo en cuenta cinco puestos claves.



2. PROBLEMA

2.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

El proceso de la remuneracion, que ha tenido desde hace varios afos el
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA MUNICIPAL -
Subdireccion de Finanzas Publicas - Grupo de Ejecucion Presupuestal. no
se ha hecho con bases justas y objetivas, porque no se ha tenido en cuenta,

todos los aspectos relacionados con la administracion salarial. (escala).

Es importante aclarar, que la remuneracion al trabajo conlleva, ademés de la
parte técnica, aspectos de orden econdmico, social, politico y cultural que

condicionan la estructura salarial de una organizacion.

En el transcurso de la historia, la remuneracion de los empleados del
Municipio de Santiago Cali, ha sido fuente de continuos y permanentes
conflictos entre Alcalde y trabajadores. Indudablemente la determinacion del
salario, debe estar acorde a un manual de funciones, donde se determinen
las tareas, calificadas, semi-calificadas, y no calificadas, tareas
administrativos, técnicos, mandos intermedios y  superiores, para

determinar, salarios justos a tareas iguales.

El Departamento Administrativo de Hacienda Municipal — Subdireccion de
Finanzas Publicas — Grupo de Ejecucion Presupuestal , vive discutiendo
sobre los factores determinantes del salario de los empleados, pero nunca se
han puesto de acuerdo, a canalizar los factores que permitan cristalizar y
valorar las tareas. Entre los factores mas significativos que han afectado la
remuneracion en esta area funcional, se pueden sefalar los siguientes:

2.1.1. Laintervencion del Estado. En Colombia, el salario es fuente Gnica

de ingresos para la mayoria de la poblacion, determinando en gran parte su
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nivel de vida. El gobierno siempre ha servido de arbitro entre Municipio y
trabajadores con el fin de regular los niveles de remuneracion, estableciendo
salarios minimos, sin tener en cuenta los manuales de funciones, para la
adecuada valoracion de los cargos, para asi ajustarlos periodicamente, y
reglamentar las jornadas de trabajo, otorgando salarios iguales a tareas

iguales.

2.1.2. Organizacion Sindical. El Sindicato del Municipio de Santiago de
Cali, ha incidido en la determinacién de la remuneracion de los diferentes
cargos existentes, (incluidos los empleados publicos) ya que tienen sus
propios mecanismos de presion habilmente utilizados para mejorar las
condiciones de los trabajadores. Esto se evidencia en el proceso de
negociacion de los pliegos de peticiones, mediante los cuales el sindicato
puede limitar la oferta de mano de obra, obtener salarios superiores al
promedio del mercado y en general lograr para el trabajador mejores
condiciones de las que podria conseguir en forma individual, donde no se

tiene en cuenta un manual de funciones.

2.1.3. Capacidad de Pago del Municipio. La situacion financiera del
municipio de Santiago de Cali, en el momento no es la mejor, por lo tanto,
mantiene un nivel bajo de salarios, sin tener en cuenta un analisis de cargos

de sus empleados.

2.1.4. Ofertay Demanda de Mano de Obra. El clientelismo politico, ha sido
otro factor importante en la determinacion del salario, y ha coadyuvado, para
que esta importante area funcional de la Administracion Central, no tenga
hoy en dia un manual de funciones acorde a las necesidades de cada cargo.
Los politicos han hecho de la mano de obra, bien sea calificada y no
calificada una mercancia dentro de un mercado de competencia. Es decir,

que el valor del salario esta en funcion de la oferta y la demanda de mano de



obra; por tanto, existe dentro de la administracion, salarios injustos, donde
existen salarios iguales para cargos distintos.

2.1.5. Costo de vida. Otra forma de ajustar los salarios se ha basado en los
indices de costo de vida, extraidos porcentualmente del consumo de
productos de primera necesidad de la llamada “canasta familiar’ y llevados
en estadisticas oficiales, causando problemas debido a que la remuneracién
asi ajustada, s6lo esta conservando un salario nominal y el salario real en

muchos casos, se ve disminuido.

2.1.6. Factor Socio — economico. El primer nivel de salario significa para el
trabajador un simbolo de status a la vez que le proporciona poder adquisitivo,
lo cual establece diferencias de uno con respecto a otro, maxime cuando se

mide éste status en dinero y los bienes que posee una persona.

Cualquier logro en el incremento del salario, significa para el empleado un
paso adelante en el estrato social que ocupa, pero para alcanzar esto, se

necesita de un manual de funciones, para asi valorar los cargos.

2.1.7. El Aspecto Administrativo. El Municipio de Santiago de Cali, no ha
tenido en cuenta, el aspecto administrativo del salario, que debe ser
considerado, de una parte, como el costo involucrado en una unidad de
servicios y sus costos adicionales. De otra, el salario debe considerase
importante desde el punto de vista psicolégico y motivacional porque
representa la manera mas concreta de incentivar la eficiencia y el
desempeiio del trabajador y de valorarlo como corresponde, para esto se
necesita un manual de funciones donde se identifiguen, se definan, y

determinen, las funciones y actividades de cada cargo.



2.2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Al no existr manuales de funciones en el DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE HACIENDA MUNICIPAL - Grupo de Ejecucion
Presupuestal, ha generado entre los funcionarios, dualidad de funciones,
para la ejecucion de las tareas que les corresponde. Por tanto, esto genera
inconformidad en el area funcional para el buen desempefio de las tareas, lo
cual, existe desmotivacion entre el personal, ademas, no se ha tenido cuenta
el nivel académico de cada empleado, en el sentido, de que a un técnico, lo
tratan de igual manera que a un profesional universitario, desempefiando las
mismas tareas y funciones con diferencias de salarios para igual cargo como
no existe un manual de funciones, no se puede instalar un programa de
valoracion de trabajos, tarea ésta importante, que debe involucrar en primer
lugar, la aprobacién y el apoyo de la Alcaldia y a los diferentes jefes de cada
area funcional, para poder garantizar sus éxitos. Al realizar esta valoracion

de cargos, se obtendra salarios iguales para trabajos iguales.

2.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

La descripcion de cargos, es uno de los aspectos que debe tener toda
organizacién, para identificar, definir, y determinar las funciones y actividades
de cada cargo, asi como especificar los requisitos minimos para su

desempeiio.

Al conjunto de descripciones cargo por cargo se le debe denominar Manual
Descriptivo de Funciones o simplemente Manual de Funciones; teniendo el
concepto anterior, ¢Cual es la necesidad real de elaborar un Manual de
Funciones acorde con las necesidades que se estan realizando en el
DEPARTAMENTO  ADMINISTRATIVO - Grupo de Ejecucién
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Presupuestal, ya que con este, se puede realizar una estructura salarial y
otras funciones administrativas de acuerdo a las necesidades de cada cargo?
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3. JUSTIFICACION

De acuerdo con las necesidades del personal que exige la nueva estructura
de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, y el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos del DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO - SUBDIRECCION DE FINANZAS PUBLICAS - GRUPO
DE EJECUCION PRESUPUESTAL ADMINISTRACION CENTRAL, es
necesario realizar manual de funciones , para evitar dualidad de funciones,
para que se logre el maximo desempefio de las tareas que se deben ejecutar
en cada puesto de trabajo y haya satisfaccién tanto en el aspecto individual

como grupal del departamento,

El valor de los cargos, mal que bien, siempre se ha tratado de establecer. No
obstante, hoy en la Subdireccién, ha confundido un manual de funciones o
una descripcion de cargos, con el valor de las caracteristicas de las personas
gue los ocupan. En realidad esto ha sido un error, pues el cargo y la persona
que lo desempefia son dos conceptos diferentes. Ambos, como ya se dijo
sirven para la determinacion del salario, pero son diferentes, por tanto, se le
debe dar un tratamiento conceptual a cada uno de ellos de acuerdo al perfil
que debe tener una persona para ocupar un cargo.

Si no se conoce la funcidn basica y las tareas de un cargo, siempre sera
estéril hacer cualquier evaluacion dentro del grupo, ya que esto acarrea
conveniencias personales por parte de la subdireccion, La falta de
credibilidad que tienen algunos empleados, obedece justamente al no tener
una descripcién de cargos la subdireccion, por tanto, naturalmente existe
desmotivaciéon y salarios que no son acorde 0 no compensa con la
responsabilidad y la funcion basica de algunos empleados. Pues es diferente
la funcién de un profesional universitario, que la de un técnico, por tanto se le

debe realizar su distincién en un Manual de Funciones.
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La determinacién de una informacion pertinente en lo relativo a un trabajo
especifico, es la base primordial para realizar un manual de funcién. Un
analisis de un trabajo, no solo proporciona en forma primaria la informacion
del cargo, sino que ademas esta puede ser aprovechada para otros fines

entre los cuales se destacan los siguientes:

3.1. DEFINICION DE FUNCIONES

Permite apreciar, y definir funciones propias de un trabajo, para disefar
estudios tendientes a eliminar tareas innecesarias o la duplicidad de

esfuerzos en la ejecucion de los mismos

3.2. SELECCION DE PERSONAL

El andlisis del trabajo, permite arrojar una adecuada informacion y elementos
de juicio suficientemente amplios y objetivos para determinar los requisitos

que una persona necesita para ejercer un cargo.

3.3. PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO

Al tener un previo conocimiento de las exigencias del trabajo, una vez estas
hayan sido determinadas en un manual de funciones, es posible establecer
las necesidades de entrenamiento, formacion y capacitacion para el personal
del Grupo del Ejecucion Presupuestal de la Administracion Central de

Santiago de Cali, por grupos segun la naturaleza de los cargos

3.4. PROGRAMAS DE SEGURIDAD

Con estos programas se examina cada una de las partes que componen un

trabajo, las condiciones de riesgos a que el funcionario pueda estar
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sometido. Con base en esta informacion se implementan programas de
seguridad tendientes a proporcionar las medidas preventivas o correctivas

necesarias

3.5. VALORACION DE TRABAJOS

Este analisis proporciona la informacién basica para determinar el valor
relativo de los cargos, ya que en él se especifican el grado de dificultad y

laboriosidad entre una las diferentes labores.

3.6. REVISION DE LA VALORACION

Un manual de funciones, donde se encuentre incluido el perfil basico de cada
cargo, es de mucha importancia para revisar la valoracibn y asignar un

salario respectivo de acuerdo al grado de responsabilidad.

3.7. CALIFICACION DE MERITOS

Para poder determinar el mayor o menor mérito o la eficiencia del empleado
se debe conocer en que consiste las tareas que realiza, 0 su respectivo

manual de funciones.

3.8. DISTRIBUCION DE PLANTA

Para llevar a cabo una buena distribucién de personal en las instalaciones
fisicas donde funciona el Grupo de Ejecucion Presupuestal, es necesario
conocer la relacion existente entre cada uno de los espacios, los materiales
empleados, y equipo utilizado, esta informacién se obtiene a través de un

manual de funciones.
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3.9. ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Mediante un manual de funciones o analisis de cargos, se definen las
relaciones de autoridad, responsabilidad y niveles jerarquicos dentro del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal — Subdireccion de
Finanzas Publicas - Grupo de Ejecucién Presupuestal..

3.10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES

El andlisis de los cargos, proporciona la informacion béasica sobre las

operaciones y procedimientos seguidos en el desarrollo de una tarea.

3.11. MEJORA DE LAS RELACIONES HUMANAS

Se lograra en la medida que se obtengan resultados satisfactorios en los
items anteriormente mencionados, ya que una buena relacion interpersonal

aumenta la eficacia y eficiencia del trabajador, y genera un ambiente

favorable en el clima organizacional.
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4. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

Examinar las caracteristicas de cada puesto, el DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE HACIENDA MUNICIPAL -SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO, FINANZAS PUBLICAS - GRUPO DE EJECUCION
PRESUPUESTAL Municipio de Santiago de Cali, con el fin de establecer los
requisitos necesarios para un buen funcionamiento del cargo, asignando a
cada funcionario un puesto claro y preciso, definido en cuanto a su

responsabilidad, obligaciones, operaciones, y condiciones de trabajo.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Disefar, y realizar una encuesta para recopilar informaciéon pertinente

al trabajo.

» Realizar los manuales de funciones, acorde a las tareas asignadas a
cada funcionario en la SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO,
FINANZAS PUBLICAS - GRUPO DE EJECUCION PRESUPUESTAL
DE LA ADMINISTRACION CENTRAL del Municipio de Santiago de
Cali

» Comparar las actividades realizadas por los trabajadores con la
registrada en el Manual elaborado para hacer los ajustes del caso si

€S necesario.
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5. MARCO TEORICO

5.1. ESTRUCTURA GENERAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
SANTIAGO DE CALI

Teniendo en cuenta la Reforma Administrativa, segun el acuerdo 01 de 1996
y el Acuerdo 70 de 19 de diciembre de 2000 “Por medio del cual se reforma
el Acuerdo 01 de 1996, la estructura de la Administracion Central
descentralizada y se dictan otras disposiciones” , Decreto 527 de 2001 “Por
el cual se recodifica el presupuesto de la Gastos de la vigencia 2001 y se
adopta al estructura programética del Plan de Desarrollo econémico y social
del Municipio de Santiago de Cali aprobado mediante decreto 0354 de junio

11 de 2001” el Gabinete Municipal esta compuesto de la siguiente forma:

NIVEL GLOGAL: - DESPACHO DEL ALCALDE - Secretaria General.
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS - Hacienda Municipal, Planeacion
Municipal, y Gestion del Medio Ambiente.

DIRECCIONES ADSCRITAS: - Direccién Juridica, y Direccion de Desarrollo
Administrativo.

FONDO FINANCIERO ESPECIALIZADO DEL MUNICIPIO DE CALI F.F.E.
NIVEL SECTORIAL: - SECTOR SOCIAL. — Secretaria de Educacion,
Secretaria de Salud publica, Secretaria de Desarrollo Territorial y Bienestar
Social, Secretaria de vivienda social, Secretaria de Cultura y Turismo, y
Fondo Especial de vivienda.

SECTOR FISICO: - Secretaria de Infraestructura y Valorizacion, Secretaria

de Transito y transporte, Emsirva, y Emcali.

1 Reforma Administrativa. Acuerdo 01 de 1996 , Acuerdo 70 de 2000, y Decreto 527 de

2001.
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SECTOR COLECTIVO: - Secretaria de Gobierno, Convivencia y Seguridad,
y Secretaria de Deporte y Recreacion.
NIVEL TERRITORIAL: - Centros de Atencion Local Integrada (Cali).

5.1.1. Departamento Administrativo de Hacienda Municipal

El Departamento Administrativo de Hacienda Municipal Subdireccion de
Presupuesto y Finanzas Publicas — Grupo de ejecucion Presupuestal es una
dependencia adscrita al despacho del Alcalde. Corresponde a este
departamento, presentar y controlar el cumplimiento del Plan Estratégico del
Departamento del Municipio. Elaborar anualmente, en coordinaciéon con el
Comité Técnico, ElI Plan de Accion de Desarrollo Institucional del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal y definir objetivos
generales, objetivos especificos, actividades, responsables, cronogramas,
presupuestos e indices de gestion y todos los instrumentos de planeacién
necesarios para el cumplimiento del mismo y controlarlo trimestralmente.
Presentar al Alcalde y al Concejo Municipal y consolidar el proyecto de
presupuesto de rentas y gastos para cada vigencia fiscal. Presentar con
CONFIS para su consideraciéon las iniciativas de orden presupuestal, de
ingresos y gastos y de la administracion financiera en general. Formular, en
coordinaciéon con el Subdirector de Finanzas Publicas y el Tesorero
Municipal, el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC.). Presentar
anualmente, con el proyecto de presupuesto, un plan de control y
modernizacion tributaria. Observar que se cumplan las lineas de mando de la
organizacién, conforme a la estructura y al organigrama aprobado. Sélo por
razones de necesidad del servicio y el desarrollo de proyectos especificos,
podra ordenar la variacion en lineas de mando en la organizacion, definiendo
previamente las responsabilidades y autoridades correspondientes sin que
esto implique el cambio del organigrama aprobado. Liderar, de acuerdo con

las directrices del Alcalde y las normas vigentes, la obtencion, determinacion,
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administracion y distribucibn de los recursos financieros municipales y
ejecutar la politica del Gobierno Municipal en materias catastrales,
presupuestales, de crédito y demas aspectos de orden financiero. Igualmente
debera recaudar y consolidar el recaudo de todos los gravamenes, tributos,
contribuciones, tasas tarifas, derechos, multas, y en general todos los
ingresos cuyo beneficiario y titular sea el Municipio de Santiago de Cali.
Gestionar el Crédito Publico, su ejecucion control y destino final. También le
corresponde la elaboracién, consolidacién, administracion y control
econdémico del presupuesto general del municipio, establecer sus directrices,
seguimiento econdmico y evaluacion. De la misma manera le corresponde a
través de la Tesoreria Municipal, establecer el programa anual mensualizado
de caja, ejecutar la captacion oportuna de las rentas, y preparar, elaborar, y
presentar los informes de Ingresos y Gastos de las Entidades vy
Dependencias incluidas en el Presupuesto Municipal, actividad ésta que la
realiza la SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, FINANZAS PUBLICAS -
GRUPO DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL, subdireccion esta compuesta por 15 empleados, de las cuales
existe cinco (5) cargos para elaborar el manual de funciones (jefe de grupo,
profesional universitario , técnico profesional , auxiliar de administrativo, y
secretaria), cargos estos, que son objeto de estudio, para realizarles su
descripcion de funciones, porque el proceso de la remuneracién, comprende
la determinacion de bases objetivas que permitan asignar salarios justos a
los empleos de la organizacion. Incluye asi mismo todos los aspectos

relacionados con la Administracion salarial.
Es importante aclarar que la remuneracion al trabajo conlleva, ademas de la

parte técnica, aspectos de orden econdmico, social, politico y cultural que

condicionan la estructura salarial de una organizacion.
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En el transcurso de la historia, la remuneracion ha sido fuente de continuos y
permanentes conflictos entre patronos y trabajadores. Indudablemente la
determinacion del salario es un problema dificil y complejo de resolver por
todos los factores que intervienen en él, maxime en el sector publico, donde
no se han tenido en cuenta los manuales de funciones para diferenciar un

trabajo de otro.

En el sector publico, se ha discutido mucho sobre los factores determinantes
del salario, elabordndose toda clase de hipétesis, teorias, préacticas y
sistemas que permitan canalizarlos y valorarlos. Entre los factores mas
significativos que han afectado la remuneracién, se pueden sefalar los
siguientes, ya descritos en los antecedentes el problema del presente
estudio: Intervencién del estado, organizacién sindical, capacidad de pago,
oferta y demanda de mano de obra, costo de vida, factor socio econdémico,

aspectos administrativo,

Teniendo en cuenta lo anterior, desde un punto de vista conceptual, la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, dentro del proceso
técnico, debe determinar cuatro actividades fundamentales que, ordenadas
secuencialmente, determinan las diferencias de cargos y por ende una buena

administracion salarial, siendo las siguientes:

El analisis ocupacional
Descripcién de trabajos
El disefio de la estructura salarial, y

La administracion salarial

5.2. ANALISIS OCUPACIONAL

Suele llamarse también “Analisis de Tareas” o “Analisis de Trabajo”.
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El Analisis Ocupacional tiene por objeto basico obtener, mediante
observacion y estudio, la informacién acerca de la naturaleza de los cargos,
las tareas que componen un trabajo y los factores que diferencian un puesto

de todos los demas.

De acuerdo a un plan previamente elaborado, el andlisis debe cubrir la
totalidad de los cargos en la organizacion, siendo necesario realizarlo
periodicamente, maxime cuando en el municipio se presentan continuos
cambios tecnoldgicos por la misma dindmica de la organizacion, variando los

cargos en sus funciones y requisitos.

5.3. DESCRIPCION DE CARGOS

La descripcion de trabajos es el registro ordenado de la informacién obtenida
en el andlisis de tareas. Las descripciones deben, por lo tanto, identificar,
definir, y determinar las funciones y actividades de cada trabajo asi como
especificar los requisitos minimos para su desempefio.

Una descripcion consta generalmente de cuatro partes principales:

5.3.1. Identificacion. La identificacion del cargo comprende:

5.3.1.1. El titulo del trabajo: El titulo debe ser conciso en sus términos.
Debe ser descriptivo del cargo y referirse muy concretamente a las labores
gue se desempefian; y debe ademas, servir para distinguir los oficios entre si
5.3.1.2. Codigo. Numero o simbolo clave que se le asigna a cada cargo

dentro de un indice general que se establece para controlar el archivo

correspondiente.
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5.3.1.3. Localizacion. En esta parte se indicara el departamento, division,
seccion, entre otros, en que se desarrolla el cargo. Sirve para ubicarlo y

observarlo en caso necesario

5.3.1.4. Fecha de la descripcion. En todas las descripciones de cargos,
debe incluirse la fecha en la cual se prepara la descripcién o la fecha en la
cual fue realizado el andlisis, con el fin de que sirva como referencia en el

caso de que haya variaciones

5.3.1.5. Puntos varios. Ademas de la informaciébn anteriormente
mencionada, se debe incluir el niumero de empleados que desempefa el
trabajo, el titulo del funcionario a quien reporta y el salario actual del cargo.
La inclusién o no de esta informacion adicional, dependera del propésito para
el cual se haga la descripcion

5.3.2. Naturaleza del cargo. Consiste en una explicacion breve y concisa
de las actividades del cargo. Considerado como un todo. La naturaleza del
cargo debe resaltar los aspectos mas importantes del trabajo dando en lo
posible respuesta a las preguntas: Qué se hace? Cémo se hace? Y Porque

se hace?

5.3.3. Las funciones del cargo. Esta seccion consiste en una exposicion
detallada de las funciones y responsabilidades que se debe realizar en un
cargo. Existen varias formas de detallar las funciones, Una de las mas
conocidas es dividir las actividades de un cargo en continuas periédicas y
esporadicas; otra consiste en hacer la enumeracion de las funciones en el
orden cronoldgico en que se cumplen; esta uUltima forma es relativamente
facil de elaborarse tratdndose de trabajos normales, pero no siempre lo es
para trabajos de oficina y mucho menos para trabajos de direccion vy

supervision
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5.3.4. Especificacion del cargo. En esta seccion se detallan los requisitos
minimos que se exigen para que el cargo sea eficientemente desempefiado,
Dentro de las técnicas de la valoracion de trabajos, estos requisitos se
conocen ordinariamente con el nombre de factores. Los factores que han de
incluirse en la especificacion dependera del tipo del cargo que se esti
considerando y de los propésitos para los cuales vaya a servir la

especificacion.

Los factores mas comunmente utilizados en una especificacion del trabajo

son los siguientes:

5.3.4.1. Educacién. Comprende la educacion formal, incluyendo cursos
especiales considerados necesarios para desempefar el cargo, Debera
tenerse en cuenta la educacion quem realmente requiere el oficio y no la que

posea la persona que lo desempefia

5.3.4.2 Experiencia. Es el tiempo minimo que una persona con la educacion
especificada requiere para familiarizarse con el cargo para poder

desempeniarlo satisfactoriamente

5.3.4.3. Habilidad mental. Es la utilizacion de procesos mentales requeridos
en el desempeio del trabajo, tales como el juicio, la iniciativa, la capacidad
analitica, la versatilidad, la adaptabilidad, entre otros

5.3.4.4. Responsabilidad. Hace referencia al nivel y tipo de responsabilidad
asumida en el ejercicio del cargo, la responsabilidad puede ser por dinero,
por materiales, por productos, por trabajo de otros (supervision), por equipos,

por procesos, por seguridad de otros, por contactos con el publico
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5.3.4.5. Esfuerzo. Dentro de este factor pueden enumerarse esfuerzos
tales como el fisico, el mental, y visual. El esfuerzo fisico se refiere
generalmente a actividades como caminar, saltar, correr, ascender, empuijar,
halar, levantar, inclinarse, entre otros. Los esfuerzos mentales y visuales se

refieren al grado de agudeza y concentracion requeridos por el cargo.

5.3.4.6. Condiciones del cargo. Esta parte de la especificacion se refiere
a las circunstancias en que debe realizarse el trabajo , Comprende factores
tales como: condiciones ambientales de frio, calor, humedad, sequedad,
polvo, el grado de iluminacion, ventilacion, olores, ruidos; si el trabajo se

realiza interiormente o a la intemperie

5.3.4.7 Riesgos. Este factor describe los riesgos a los cuales esta expuesto
el empleado en el desempefio de su cargo. Un operario por ejemplo, puede
estar sometido a riesgos de cortadura, quemaduras, fracturas, hernias,

desgarramientos, pérdida de miembros, disminucion de la vista, entre otros

Al conjunto de descripciones cargo por cargo se le denomina “Manual

Descriptivo de Funciones” o, simplemente, Manual de Funciones.

La descripcion de cargos por lo general contiene mucha mas informacién de
la que se necesita para evaluar los cargos, dado que ellos tienen usos
multiples y justamente uno de esos usos es servir de base para hacer las
descripciones y las especificaciones de los cargos, que son el paso previo a

su evaluacion.
Para nuestro caso, se sintetizan los analisis de puestos para no tener que

hacer después las descripciones, pues las incluyen de una vez en un buen

analisis.
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Las descripciones entonces debe identificar, describir y especificar los cargos
con base en ciertas normas, registrando sus deberes y responsabilidades,
elaborando un resumen el trabajo y sefialando los detalles precisos del

mismo. Una descripcion es un resumen del analisis de cargos).

Es una indicacion del marco genérico del cargo y se expresa a traveés de un
contexto simple, que dé una idea de lo que es el cargo, y del marco
especifico en que se muestren el qué (funciones), el porqué (razén de la

funcion) y el con qué (recursos para hacer la labor).

5.3.5. Planeacion. Comun a todo programa. Al de evaluacion le precede un

plan y las caracteristicas de este plan son comunes a cualquier otro, a saber:

5.3.5.1. El plan debe tener un titulo. Al leerlo cualquier persona debe

precisar en qué consiste el plan.

5.3.5.2. Finalidad u objetivo. Es una ampliacion del titulo del plan.

Manifiesta la justificacion, entre otros aspectos del plan.

5.3.5.3. Actividades por desarrollar. Es la secuencia de actividades

necesarias para lograr lo que se pretende.

5.3.5.4. Resultados esperados. Alli se indican las bondades del plan con

gue se va a contribuir en el desarrollo de la organizacion.
5.3.5.5. Recursos requeridos. Insumos necesarios para conseguir los

objetivos. Esos insumos deben expresarse como mano de obra, unidades y

costo, materiales y tecnologia.
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Con los beneficios y recursos (costos) se establece la relacibn costo -
beneficio del plan para que pueda ser aprobado después. Basicamente, esta
relacion es lo que analiza la responsable de aprobar o autorizar el plan, para

tomar la decision.

5.3.5.6. Cronograma. Programar las actividades de acuerdo con el tiempo
disponible, para determinar la duracién de cada una de ellas y la duracién

total del plan.

5.3.5.7. Responsables. Es importante registrar las personas responsables
de la aprobacién, autorizacion y ejecucion del plan como principio
administrativo.

5.3.6. Responsabilidad de la administracion central. La principal
responsabilidad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de
Cali, al aplicar un manual de funciones para una valoracién de cargos,
consiste en que debe participar activamente en el programa vy
comprometerse con él. Todos deben desarrollar actividades colaterales y
complementarias que refuercen la optimizacion del salario, como buenas
comunicaciones, direccibn adecuada de los grupos comprension de las
motivaciones de las personas, incentivacion psicolégica y financiera,
procesos de socializacién y sentido de pertenencia hacia la organizacion,
clima laboral favorable y bienestar general. Debe hacerse mucho énfasis en
estas actividades, dado que en la organizacion, de algan modo, las personas
experimentan un grado de confinamiento que si ho se maneja de manera
apropiada produce efectos contrarios a los esperados. Entendiéndose
ademas que, por principio, a las personas debe ensefiarseles “el qué” y “el
cdémo”, no sélo de su cargo sino también de su empresa en general, ya que
solo asi su trabajo sera mas enriquecedor y habra de apreciar mejor su

salario.
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Por dltimo, deben revisarse los procesos y los resultados para determinar el
logro de lo esperado, y tratar de ayudar en cualquier circunstancia, antes de
castigar, pues debe mantenerse un clima favorable que mejore las
relaciones, antes de resentirlas. Asi también, el empleado tendera a apreciar

el salario con mayor objetividad.

Segun lo anterior, debe saber fijarse el salario, pero es indispensable hacer
una buena administracion del mismo, considerando todas las relaciones que

pueda tener para que sea un factor decisivo.

5.4. VALORACION DE CARGOS

En la valoracion de cargos, se determina la importancia de cada trabajo, con
relacion a los demas existentes en la organizacién. Es jerarquizarlos o
categorizarlos en orden de su “valor’, medido en términos de la valoracion de
ciertos factores que los hacen diferenciales, con el fin de establecer una
estructura salarial mas justa, acorde con la situacién real del municipio y sus

empleados.

La valoracion de trabajos apunta hacia objetivos muy importantes, entre los

cuales merecen destacarse:

Proporcionar criterios para la fijacion de salarios.

Servir de base para negociaciones con los trabajadores.

Facilitar la revision de los salarios.

Precisar politicas de personal, presupuesto, eficiencia y eficacia.

Son muchos los objetivos de la evaluacion de cargos, pero aqui interesa
determinar la importancia del cargo, con el fin de realizar un manual de
funciones en la SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, FINANZAS
PUBLICAS - GRUPO DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE LA
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ADMINISTRACION CENTRAL, para que posteriormente se disefie una
estructura de salarios justa y equitativa y, naturalmente, desarrollar los

parametros que conduzcan a hacerlo bien (administracion salarial).

El Valor de los cargos, mal que bien, siempre se ha tratado de establecer. No
obstante, en épocas pasadas y aun hoy en el municipio de Santiago de Cali,
han confundido la evaluacion de cargos con el valor de las caracteristicas de
las personas que van a ocuparlos o que los ocupan (politiqueria). En realidad
eso ha sido un error, pues el cargo y la persona que ha de desempefarlo o
que lo desempefia son dos conceptos diferentes. Ambos, como ya se dijo,
sirven para la determinacién del salario pero son diferentes y el tratamiento
conceptual que se dé a cada uno de ellos requiere separarse de manera

radical.

Actualmente en el municipio de Santiago de Cali, no se ha avanzado mucho
en este aspecto, apenas estan viendo necesidad a través del intercambio
interinstitucional municipio- universidad para que den un asesoramiento
técnico de cémo realizar un manual de funciones: solamente utilizan para
determinar el salario dan mayor importancia al parametro de evaluaciéon del
desempefio y de los méritos que al de evaluacién de cargos acorde a un
manual de funciones bien disefiado. No se trata aqui de plantear una
discusién acerca de cual es mas importante, sino simplemente de conocer
gue una valoracion de cargos, se debe hacer con base a un manual de

funcién bien estructurado, por tanto es de indispensable consideracion.

5.5. PASOS PREVIOS A CUALQUIER EVALUACION DE CARGOS

Si no se conoce antes la organizacion desde el punto de vista del estudio de
la evaluacién de cargos, siempre serd estéril hacer cualquier evaluacion de

estos estudios obedece justamente ano haber hecho antes un analisis de
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todo el sistema; por eso naturalmente el estudio resulta incompleto, pues es
diferente ver la parte aislada del contexto total que observarla inserta en
dicho contexto. Por tanto, es indispensable proceder conforme al enfoque de
sistemas ya que si no se conoce con exactitud la empresa que ha de aplicar

los resultados, el estudio no servird aunque sea muy técnico.

En seguida se mencionan los pasos mas importantes que deben ejecutarse

antes de evaluar los cargos, para garantizar el éxito del estudio.

5.5.1. Nombramiento y capacitaciéon del comité de evaluacion de
cargos y estructuras de salarios. ElI comité de evaluacion de cargos, debe
ser un equipo humano con el buen juicio e iniciativa, conocedor de los cargos
para evaluar y del método de evaluacion que va a utilizarse, y con grado
sumo de responsabilidad y objetividad para desempefar las funciones que
han de asignarsele. Deben ser personas respetables y respetadas desde el
punto de vista de los empleados de la empresa; para ello no es estrictamente
necesario que todos pertenezcan a la cupula de la jerarquia, sino que se
hayan ganado el respeto de los empleados y que ademas respeten a éstos,
es decir deben ser apartados del clientelismo politico.

Como deben ser personas conocedoras del funcionamiento del municipio
como empresa, en primer lugar, y de los cargos por evaluar, y como va a
afectarse todo el sistema de la organizacion, dicho comité debe tener
representacion de cada uno de los niveles jerarquicos de la empresa para

constituirse en un comité con enfoque en sistemas.
El sindicato y sus objetivos deben coinciden con los de la organizacion, por

tanto, vale la pena incluir en dicho comité por lo menos a uno de los

representantes, que no necesariamente debe pertenecer a la junta directiva,
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sino que solo necesita el perfil, que se necesita para realizar un manual de

funciones.

En la medida en que el método de evaluacion y si proceso sean
complementarios, es conveniente que la organizacion contrate un asesor
externo experto en la evaluacion de cargos y en el método seleccionado, de
manera que el trabajo del comité resulte un quehacer diario, hasta que

termine el proceso de evaluacién y su implementacion.

La continuidad del asesor dependerd del grado de desarrollo que hayan

logrado los integrantes del comité.

5.5.2. Entrevista. Una vez seleccionado el comité, éste se encargara de
conocer la organizacion en profundidad y ello sélo es posible si se ausculta
dicho conocimiento desde el vértice mas alto de la organizacion hasta areas
funcionales superiores de la empresa inclusive, entendidas éstas como la
primera delegacién especializada que hace la alcaldia del municipio de
Santiago de Cali Por ejemplo, area de finanzas, area de produccion, area de

personal, area comercial, entre otros.

Debe recogerse informacion genérica del municipio para detectar fortalezas,
debilidades y oportunidades. Ello ayuda a orientar el estudio y a entender con
mayor profundidad el impacto de los cargos.

A la primera persona que debe entrevistarse es al Alcalde del municipio o0 a
la persona que el designe, en el caso que no sea posible con aquél. En este
nivel se preguntard a dichos dirigentes acerca de sus fortalezas y
debilidades, los servicios que se presta, los factores de crecimiento, los
objetivos principales o generales, las fallas o problemas apreciables, los

conflictos mas importantes, sus politicas, entre otros. Todo lo anterior para
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lograr una vision amplia de la organizacion. Hecha la anterior entrevista, se
procede a las siguientes, que deberdn hacerse a los jefes de las areas

funcionales superiores en los siguientes términos:

Objetivos de la empresa y su correspondiente area funcional, fortalezas,
debilidades, objetivos y conflictos de la empresa y de su area funcional,
incluso con las demas areas funcionales, factores de crecimiento, entre otros,
su area funcional, incluso con las demas areas funcionales, factores de
crecimiento de la empresa, entre otros.

Notese que se trata de comprender con precision las verdaderas fortalezas
del municipio de Santiago de Cali, las verdaderas debilidades, las
expectativas, y si el municipio esta funcionando basada en un enfoque de
sistema, como debe ser, o si por el contrario las areas funcionales van por un
lado y la direccion por el otro. Si fuera este Ultimo caso como esta
sucediendo actualmente, es pertinente solucionar primero dicha dificultad
antes que hacer la evaluacion del trabajo, ya que éste es un problema
administrativo importante y urgente de resolver. La anterior afirmacion se
realiza para destacar que un manual de funciones es la base para realizar
una evaluacion de cargos y que no es una panacea, sino un estudio total y

absolutamente especifico.

5.5.3. Revisién y andlisis de documentos. Continuando con el diagndstico
del Municipio de Santiago de Cali, vale la pena revisar en primera instancia la
estructura organica de la empresa (organigrama), que es la fotografia de la
empresa, 0 sea, la revision estatica de la misma, para determinar en primer
lugar si el organigrama esta actualizado. Si no es asi, debe actualizarse.
Ademas permite saber si las relaciones de autoridad y responsabilidad estan
bien dispuestas, si las alineaciones de los cargos estan bien hechas, entre

otros.
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Si el asunto no estd como debe ser, comience a efectuar las correcciones
pertinentes. Ademas, y como aspecto complementario, es importante revisar
los manuales existentes en la empresa, en especial el manual de funciones.
Si éste no existe como sucede actualmente, debe elaborarse. Si lo demas
manuales existen, de procedimientos, de métodos, de politicas, entre otros,

son herramientas precisas para obtener una vision mejor de la organizacion.

Por ultimo, debe revisarse la dinAmica procedimental de la organizacion a
través de los flujo gramas. De no existir, vale la pena recomendar su
elaboracién aunque no son estrictamente fundamentales para el estudio de la

evaluacion de cargos Yy la estructura de salarios.

5.5.4. Identificacion de problemas. Con las entrevistas, la revision y el
analisis de documentos ya se esta en capacidad de identificar los problemas
reales del municipio. Determinese entonces cual es el estado actual de los
problemas verdaderos para poder plantearse algunas soluciones que
permitan disefiar un manual de funciones para luego realizar una evaluacion
de cargos, para compararlos con la estructura de salarios existentes. En esta
instancia del diagnéstico es cuando se sabe si en realidad puede o no
hacerse la evaluacion y mira con objetividad que limitaciones presenta la

organizacién para su desarrollo.

5.5.5. Trabajos por evaluar. Seleccionar los cargos que van a evaluarse es
de suma importancia, pues evaluar con los mismos parametros todos los
cargos de la empresa no es muy practico ni muy objetivo dado que la
importancia del parametro aplicado en un cargo casi siempre difiere de la

importancia del mismo parametro en otro nivel.

Por ejemplo, si el parametro fuese capacidad para la solucion de problemas,

su importancia en el nivel superior jerarquico (Subdireccién de Presupuesto)
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es muy diferente de la importancia del mismo parametro en el nivel operativo
(ejemplo, mensajero), por que los problemas de la Subdireccién de
presupuesto son mas significativos, en términos generales, que los

problemas del mensajero.

En consecuencia, vale la pena establecer parametros por los menos para
cada nivel y hacer la evaluacion con esos parametros, pues hablar de niveles
es hablar de cargos mas o menos homogéneos en cuanto a requerimiento se
refiere, y entonces el parametro referido de alguna manera establece

diferencia entre la importancia de los cargos.

2Segun Kast Fremon*: Existen niveles dentro de una organizacion, a saber:
nivel estratégico, que es donde se determinan las estrategias, las politicas y
en general se toman las maximas decisiones de la empresa; para que este
nivel el consumo directo esta en el entorno. El coordinador, que se encarga
de interpretar la informacion aportada por el nivel estratégico, las recicla
segun las circunstancias tecnoldgicas de la empresa y las convierte en un
lenguaje operativo. Alli se toman decisiones en el marco que le dejan el nivel
estratégico y las circunstancias de la empresa. El nivel operacional, en su
orden, toma la base instruccional del nivel coordinador y ejecuta las

operaciones pertinentes.

Parece cierto que esta clasificacion de niveles resulta bastante practica y

apropiada para hacer la evaluacién de cargos.

5.5.6. Promocidon de programas. El programa de evaluacion de cargos
implica tener conciencia profunda acerca del mismo por parte de la Alcaldia

Municipal y de las personas afectadas por el programa. Sin ellas no es

2 Kast. Fremon. Niveles organizacionales. 1997
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posible el éxito del mismo, puesto que si el Alcalde no es consciente,
entonces no valora las bondades del programa, ni se compromete ni participa

en él y este Ultimo paso es un elemento fundamental.

De otro lado, si las personas afectadas por el programa no entienden con
precision que el estudio de los cargos y no de personas, tampoco se lograra
su compromiso y colaboracién. Para garantizar la colaboracién consciente
del empleado es basico hacer una comunicacién sencilla, clara y completa de
los objetivos del programa, bien sea por carta, revista, periddico interno,
persona a persona, altavoz o, en fin, por el medio de comunicacion mas

eficiente y eficaz del municipio.

Todo lo dicho, nos deja claro que antes de hacer un manual de funciones,
para luego elaborar una evaluacién de cargos, es fundamental conocer las
actividades del Municipio de Santiago de Cali, por lo menos desde el punto
de vista organico, para entender el sistema en el marco de su propia
realidad, las limitaciones que ese estudio puede tener frente a tal realidad y
los efectos que el estudio de los cargos pueda generar en el sistema y sus
partes. No cabe duda de que si no se desarrollan los pasos previos, nunca
sera posible hacer un manual de funciones y por ende una buena evaluaciéon

de cargos.

5.5.7. Analisis de cargos. Actividad que se desarrolla en el proceso de
evaluacion, para conocer los cargos. Es, como su nombre lo indica, analizar
la complejidad del cargo, parte por parte, y conocer con algin grado de
certeza las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo

normalmente.
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A este ultimo suele llamarsele especificacion del cargo o requisitos del cargo.
El desarrollo de esta etapa debe ser suficientemente laborioso para que

refleje en gran medida lo que es el cargo.

Para hacer el andlisis de cargos deben tenerse en cuenta dos procesos
fundamentales: elaboracién de un formulario de andlisis de puestos y

aplicacion de dicho formulario.

5.5.7.1. Elaboracion de un formulario de analisis de cargos. Este
formulario es el instrumento de anadlisis y consta de una serie de
recomendaciones que se hacen para conocer el cargo. Estas formulaciones
jamas deben exceder la busqueda de la descripcion de funciones (deberes,
responsabilidades), en primer lugar, y en segundo lugar, la especificacion del
puesto (requisitos). Para elaborar el formulario, como sucede en cualquier
encuesta, deben disefiarse preguntas (en este caso la dU(nica Yy
exclusivamente) que conduzca a dar una respuesta sobre identificacion,
descripcion de funciones y especificacién del puesto. Cualquier elemento que
adicione al formulario sobra y, en vez de ayudar, incrementa el volumen de

informacioén y confunde por ser informacion no pertinente.

Ademas de la elaboracion de preguntas es necesario que el formulario tenga
en su presentacion un ordenamiento comun par a todas sus partes con el fin

de facilitar el manejo de la informacion.

5.5.7.1.1. Partes generales de un formulario. Identificaciéon del puesto.
Esta seccion debe contener, por lo menos, el nombre, el codigo, la seccion,
el puesto inmediatamente superior del cual depende, los puestos o cargos
inmediatamente inferiores que dependen de él, el nUmero de personas en

ese puesto, entre otros.
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Jamas se incluyen en esta seccion en particular, ni el formulario en general,
preguntas que conduzcan a obtener respuestas personales del titular del
puesto, ya que esto conduce a que la informacion se desvirtie. Como ya se
dijo, un concepto es la evaluacion del desempefio que se aplica a la
realizacion del trabajo por parte del trabajador, y otro bien distinto la
evaluacion del cargo, que se inicia en concreto con la aplicacién del
instrumento llamado analisis de puestos, utilizado solo para conocer el cargo
y no lo que la persona esta haciendo en el puesto. Incluir preguntas acerca
del salario, el tiempo del servicio, conduce a que la persona que contesta
piense que estan evaluandola y no al cargo. Por consiguiente, en términos
generales, sus respuestas no estan contribuyendo al logro de los objetivos

trazados sobre el analisis de puestos.

La manera conoce use el lenguaje para formular las preguntas también es
basica para el titular del puesto que esta dando las respuestas piense que se
le esta evaluando, o bien que se esta evaluando el cargo. Para que se logre
lo segundo, dicho lenguaje debe ser impersonal y, si es posible, formularlo

siempre en tercera persona.

Descripcidon de funciones. Las funciones deben enunciarse o describirse en
forma clara, concreta y completa; no tan cortas como para que no se diga
nada, pero tampoco tan largas para que hagan confusa la naturaleza misma
de la funcion. Una funcion puede ser, por ejemplo, en el cargo secretaria:

“transcribir trabajos por computadora”.

Noétese que la funcion solo tiene un verbo que esta enunciado en infinitivo.
Asi las cosas, la funcion s6lo conduce a una accion y enunciarla en infinitivo
muestra claramente que no pertenece a ninguna persona en particular sino

gue es parte integral del cargo.
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Hay diversas formas de agrupar las funciones de un puesto; por ejemplo,
seleccionar primero las funciones principales indicando la periodicidad: diaria,
semanal, quincenal o mensual, segun sea el caso; después las funciones
secundarias, indicando también la periodicidad, y luego las funciones

ocasionales, es decir, las que no se hacen periédicamente, entre otros.

Lo importante es aglutinar las funciones para que tengan significado, pues no
es agrupar por agrupar sino porque la naturaleza de los puestos exige ese

tipo de agrupacion.

Queda claro entonces que los modelos existentes en los textos no son una
camisa de fuerza, sino que deben adecuarse a la naturaleza de los puestos

gue se analizan.

5.5.7.1.2. Especificacion del puesto. En esta parte del formulario se
incluyen los requisitos indispensables para cumplir a cabalidad la ejecucién
de las funciones previamente descritas y las responsabilidades que estas

funciones implican.

Estos requisitos por lo regular se expresan a través de ciertos factores
genéricos que son, al fin y al cabo, unidades de medida de cada una de las

complejidades del puesto.

Los factores se seleccionan con base en el conocimiento previo que se tiene
de las funciones del grupo de puestos por analizar. Para que resulten
objetivos, deben ser requisitos de todos los puestos sometidos al analisis,
pues se busca la expresion de la complejidad de estos mediante un mismo
lenguaje; la diferencia entre los puestos dependera del grado de intensidad

del factor requerido.
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Los factores logran lo que las funciones no pueden hacer, pues cada puesto
tiene funciones totalmente diferentes de las de los demés. Esto hace posible
la comparacion de un puesto desde ese punto de vista. TOmese como
ejemplo el factor educacion. Todos los puestos que esta sometidos al analisis
deben requerirlo, aunque con diferente intensidad, pues algun puesto exigira
educacion primaria; otro, bachillerato, y otro, carrera intermedia, etc. De esta
manera, una parte de la complejidad del puesto esta observandose desde el

mismo angulo.

Ademas del factor educacion, existen otros: la experiencia, el adiestramiento,
las habilidades, las responsabilidades por el manejo de la maquinaria, las
responsabilidades del producto, el esfuerzo fisico, el esfuerzo visual, etc.

Condiciones de trabajo. Se ha vuelto una sana costumbre incluir en el
formulario de andlisis las condiciones de trabajo, pues el estado de ellas
hace mas o menos complejo el puesto. Es preguntarse qué grado de

dificultad ambiental se presenta en el ejercicio del puesto.

Las condiciones que se tienen en cuenta con mayor frecuencia son las
ambientales (iluminacion, temperatura, humedad, ruidos, colores, olores,
etc.), los riesgos de contraer enfermedades profesionales (a los cuales el
cargo expone al trabajador), asi como las condiciones que exponen al

trabajador a los accidentes de trabajo.

A medida que las condiciones de trabajo tienden a mejorar, el trabajo sera
mMAas o0 menos complejo; en cambio, si las condiciones son dificiles, el trabajo

tiende a ser mas complejo.

5.5.7.1.3. Validacién del formulario. Una vez definidas las partes del
formulario, tedricamente puede decirse que ha quedado elaborado; sin

embargo, para que ese formulario pueda aplicarse con éxito, debe validarse.
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La validacion consiste en ponerlo ante la consideracién de las personas
conocedoras de los puestos por analizar, que conozcan su historial o, en fin,
gue de alguna manera hayan tenido alguna relacion con dichos puestos para
que juzguen si dicho formulario sirve para lograr el objetivo propuesto y si el
lenguaje utilizado en la formulacion de las preguntases claro y sencillo, de
modo que las personas titulares de los puestos por analizar puedan
entenderlos y dar sus respuestas conforme a que es el puesto en realidad.
Todas las observaciones del proceso de validacion deben tenerse en cuenta

para redisefar las preguntas del formulario.

5.5.1.7.4. Prueba del formulario. Finalizada la validacién y hechas las
correcciones del caso, se procede a la Ultima etapa de preparacion del
formulario, en la cual se prueba el formulario seleccionando al azar algunas
personas titulares de los puestos por analizar (generalmente el 10%) para

gue correspondan las preguntas.

Cuando ellas estén contestando, se debe estar pendiente que qué parte o
partes del formulario tienen mayor dificultad para responder y cuales con las
razones de la dificultad. En todo caso, la idea es garantizar que en lo posible
el formulario sea contestado por las personas titulares de los puestos

utilizando poca asesoria.

No cabe duda de que validar y aprobar un formulario da ventajas y asesorara

la calidad del mismo.

5.5.1.7.5 Aplicacién del formulario de analisis de puestos. Aplicar el
formulario es practicamente hacer el analisis de puestos; implica seleccionar
el medio para aplicarlo (método) y el tipo de persona que ha de hacer la

aplicacion (sistema).
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5.5.1.7.5.1. Sistemas de aplicacion. Como se indico, los sistemas de
aplicacion pretenden determinar la seleccion de los analistas . En ese sentido

existen tres sistemas:

* Sistema interno. Consiste en seleccionar analistas que pertenecen a la
organizacion y tienen algun conocimiento de los puestos. Deben entrenarse
con anticipacion para analizar los puestos; dicho entrenamiento se dirige a
lograr un conocimiento amplio y profundo del formulario de andlisis y del
método que va a utlizarse en la aplicacién. La ventaja de recurrir a
empleados de la organizacion radica en primer lugar a que la conocen y la
organizacién los conoce; esto permite romper un tanto la resistencia natural
al programa, pues al fin y al cabo se les considera parte del grupo y es muy

probable que no mientan.

Sin embargo, por el hecho de pertenecer a la empresa, es posible que por la
preferencia o rechazo (personas que les simpatizan o que no les son
simpéticas, respectivamente) puedan llegar a un analisis de la persona y no
de los puestos, y eso es un grave error como ya se lo habia indicado.

* Sistema externo. Consiste en contratar personas expertas que no
pertenezcan a la organizacion, para analizar los puestos. Al proceder asi,
tener preferencias o rechazos no es posible, puesto que esta en juego la
calidad profesional de ellos y también su empleo, si los analistas pertenecen

a una firma externa.

El inconveniente que podria presentarse es que, cuando se vaya a ejecutar
el analisis de los puestos en elementos extrafios en su propio habitat, y tal
extrafieza puede transformarse en resistencia al programa de analisis. Sin
embargo, ello puede superarse por medio de mas entrenamiento, de mayor

comunicacién,, en fin, utilizando una gran persuasion para mostrar las
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bondades del programa. No obstante , esta situacibn no siempre es
superable en su totalidad.

* Sistema mixto. Como quiera que las desventajas del sistema interno son
ventajas para el sistema externo y las ventajas del sistema interno son
desventajas en el sistema externo, ha surgido un sistema mixto consistente
en hacer equipos de analistas con personas de la organizacion y fuera de
ella, en igual nimero. En estas condiciones los analistas externos se
encargan de garantizar la objetividad del andlisis, impidiendo las preferencias
0 rechazos, y el personal interno genera confianza de los titulares de los

puestos para evitar resistencia al programa.

5.5.1.7.5.2. Métodos de aplicacion. Son variados y diversos los métodos
de analisis existentes, cada uno con sus ventajas y usos, como ha de

enunciarse aqui.

Método de cuestionario. Consiste en elaborar un cuestionario escrito que
incluya preguntas previamente disefiadas, denominadas en este texto como
parte del formulario. Este cuestionario se entrega al titular del puesto para
gue lo diligencie en el momento en que pueda hacerlo. Incluso, puede hacer

tal diligenciamiento en su propia casa.

La ventaja de este método consiste en que las preguntas son las mismas
para todos los titulares de los puestos que se analizan y, ademas, el hecho
de se diligenciado por escrito facilita el manejo sistematico de la informacion,

pues ella ya esta previamente organizada.

Tiene por desventaja que depende mucho de la disponibilidad de tiempo de
las personas para contestarlo, lo que a veces puede demorar el proceso y

hacerlo mas costoso, y se corre el riesgo de no poder contar con toda la
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informacion cuando se requiera. De otro lado, por ser preguntas estandar
para todas las personas y entendiendo que la capacidad de comprension
difiere de una persona a otra, la falta de retroalimentacion por parte del
analista hace que algunas preguntas se interpreten y se contesten malo, en
el peor de los casos que no se contesten. Este es un obstéaculo grave, dado
que implica que el analista vuelva donde el titular del puesto analizado y le
aclare algunas situaciones, lo cual a veces no es bien visto por parte de sus

titulares.

Este método suele usarse con éxito en los mandos superiores y medios.
Pero no resulta practico en el nivel operativo, ya que responder el
cuestionario representa para ellos una gran dificultad, porque al fin y al cabo
escribir y analizar con algun grado de exigencia no hace parte de su rutina

diaria.

Método de entrevista. Consiste en disefiar una entrevista para preguntar
sobre las partes contenidas en el formulario y recoger la informacion del
puesto en forma directa en un sitio establecido mediante una citacion previa,
que puede ser una oficina. Alli el analista hara cada pregunta en forma
individual a cada titular y escribird las respuestas. El analista debe
preocuparse por cambiar la estructura de la pregunta, mas no el contenido,
cuantas veces sea necesario hasta que el titular del puesto la comprenda.
Esta es la mayor fortaleza del método, pero se corre el riesgo de que al hacer
la reformulacién el analista pueda distorsionar el objetivo de la pregunta si no
lo tiene bien claro. En este caso la informacion recogida tampoco sirve. Su
gran fortaleza: la retroalimentacion; su debilidad: la disponibilidad de tiempo

de los titulares de los puestos para entender la entrevista.
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Este método puede emplearse en cualquier nivel, pero en puestos operativos
de suma atencion resulta costoso separar al trabajador de su puesto de

trabajo para la entrevista.

En cuanto a bondad de la informacion, todo depende de la preparacion del

analista.

Método de observacion directa. Aunque este es el mas objetivo de los
métodos, porque la informacién se toma directamente de la fuente, no es el

mAas préactico porque demora demasiado.

Consiste en que el analista va a observar el desarrollo de las funciones y
hace los registros sin interrumpir la labor del titular del puesto. Esta tarea
puede resultar tediosa y el hecho de que el trabajador se sienta observado
puede incomodarle y llevarle a cometer errores o a sufrir accidentes de
trabajo o a sentir disgusto personal. Se recomienda que en lo posible el
analista pase inadvertido, haciendo su trabajo tras bambalinas o con ayuda

de camaras en empresas que tengan circuito cerrado de television.

En definitiva, el método seria muy bueno aunque no siempre practico. Si no
es posible aplicar los primeros dos métodos, cualquiera que sea la
circunstancia, entonces serd pertinente recurrir a este. Debe ilustrarse
bastante a los trabajadores acerca del proposito de lo que se pretende hacer,

sobre todo en puestos operativos.

Método mixto. Cuando no sea posible desarrollar en su totalidad cualquiera
de los métodos anteriores el comité debe tomar la decision de combinarlos
para hacer practico el andlisis de puestos. Por ejemplo, si en el cuestionario
guedaron algunas preguntas por contestar debe recurrirse a la entrevista. Y

si todavia resta, utilice observacion directa.
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La operatividad de este método es una gran ventaja porque hace flexible el
trabajo del analista, ya que el tomara la decisién de cual método usar segun
las circunstancias y la parte del analisis. Este método puede emplearse en

cualquier nivel.

Método de informes sucesivos. Debe entregarse al titular de cada puesto
una libreta y un lapiz par que diariamente escriba su quehacer (funciones).
Los analistas recogen los informes, también a diario, hasta el dia que el

trabajador diga que ya esta registrado todo.

Este método muestra sus bondades en el nivel de los directivos, ya que ellos
mismos disefian con la entrevista y el formulario, en los que generalmente
caen en el vicio de enjuiciar el instrumento de analisis antes de dar
respuestas objetivas y completas. Ademas, en este método el titular del
puesto dispone de su propio tiempo para elaborar los informes sin interrumpir

la labor.

Este método no es practico ni recomendable para el nivel operativo pues se
convierte en una funcion adicional, distinta de su funcion diaria, lo cual

genera molestias en el personal.

Tal como se dijo, ningun sistema o meétodo de aplicacion de analisis de
puestos de trabajo es mejor. El mejor serd aquel que se adecue a las

circunstancias especificas de la organizacion.

El analisis de puestos tiene multiples usos y en este texto solo se utilizara
para efectos de la evaluacién de puestos y el disefio de la estructura de
salarios. Ademas es basico en la evaluacion del desemperio, en el redisefio

de cargos, entre otros.
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6. METODOLOGIA

Después de haber recolectado los datos, y tabularlos en un formulario de
andlisis ocupacional, en el Grupo de Ejecucion Presupuestal de la
Administracion Central de Santiago de Cali, se dispuso de unos resultados o
respuestas individuales de cada empleado (cuestionario) realizado a los 15
empleados que conforman dicho grupo, informacién ésta que se constituy6

una fuente primaria de informacion.

Los datos se organizaron, teniendo en cuenta las siguientes variables:

6.1. IDENTIFICACION DEL TRABAJO.

Comprendié la informacién sobre el titulo del puesto, el cédigo y su
localizacion dentro del Grupo de Ejecucion Presupuestal de la

Administracion Central de Santiago de Cali

6.2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL
PUESTO

la informacién correspondiente a esta seccion se obtuvo respuestas a las
siguientes preguntas:

a) Qué hace el empleado

b) Como lo hace

c) Para qué lo hace
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6.3. ANALISIS DE LOS REQUISITOS FISICOS Y DE HABILIDAD

Fundamentalmente en esta parte de tratd de determinar la dificultad del

trabajo averiguando las exigencias que conlleva su ejecucion.

Las exigencias de un trabajo varian en la habilidad y en los requisitos fisicos,
los requisitos de habilidad los dividi en habilidades mentales y habilidades
manuales en cada cargo. Las habilidades mentales hacen referencia a
factores como educacién, experiencia, juicio, capacidad de andlisis, iniciativa,

habilidad creadora, conocimiento del cargo entre otros.

Los requisitos fisicos me indicaron el grado de esfuerzo fisico que requiere

cada cargo.

6.4. ANALISIS DE LAS CONDICIONES Y RIESGOS DEL CARGO

En esta parte se analiz6 los riesgos de accidente a que el empleado esta
expuesto en la ejecucién de su cargo. Ademas las condiciones generales en
que se desarrolla la tarea, tales como iluminacion, ruido, frio, suciedad,

intemperie, entre otros.

Lo importante de este estudio, fue establecer claramente el grado en que
cada uno de estos factores entra en la ejecucion de la tarea para efectos de

facilitar la labor de jerarquizacién, para luego valorar los trabajos

Agrupar y organizar los datos equivale a clasificarlos: tanto las informaciones
verbales (cualitativas), como las cuantitativas (conteos). Los dos
procedimientos basicos de clasificacion de la informacion son: la codificaciéon

y la tabulacion.
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6.5. PRECODIFICACION

Este procedimiento se utilizé para clasificar la informacion previamente
estructurada en la encuesta de analisis ocupacional, disefiando su respectivo

formulario.

6.6. CODIFICACION

Tuvo relacion derecha con la informacion dada por los empleados del Grupo
de Ejecucion Presupuestal de la Administracion Central de Santiago de Cali

obtenidos en la encuesta de analisis ocupacional, estos datos se agruparon
en los puntos ya especificados, en la descripcion de cargos descritos en el

marco tedrico del presente estudio

6.7. TABULACION ENCUESTA DE ANALISIS OCUPACIONAL

Para realizar la descripcion de cargos, la informacion obtenida se tabul6 de

la siguiente forma:

6.7.1. ldentificacién: Comprende el
* Nombre del puesto

* Codigo

* Localizacion (seccion, departamento)

6.7.2. Naturaleza del cargo. Es un resumen generalizado del puesto

6.7.3. Las funciones del cargo. Se clasificaron en funciones principales,

secundarias y esporadicas
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6.7.4. Especificaciéon del cargo. Se tuvo en cuenta las siguientes

especificaciones:

* Educacion

* Experiencia

* Habilidad mental

* Responsabilidad

* Esfuerzo

* Condiciones de trabajo
* Riesgos

* Iniciativa

Observaciones

6.8. FUENTES SECUNDARIAS INTERNAS

Entre las fuentes secundarias internas, se tomdé como base, la
documentacion interna, que existe en el area funcional, tales como: Hojas de
vida de los empleados, cargo por la cual fue contratado, requisitos del cargo,
entre otros, siendo ésta una fuente base de informacion, ya que es una

ayuda inestimable en la toma de decisiones.

6.9. FUENTES SECUNDARIAS EXTERNAS

Entre las fuentes secundarias externas, se tuvieron en cuenta, los informes
suministrados por la Alcaldia Municipal de Santiago de Cali, sobre la
Reforma Administrativa, acuerdo 01 de 1996, y el Decreto 028 del 31 de
mayo del 2002, que trata, sobre la modificacion de la estructura del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal del Municipio de

Santiago de Cali y se dictan otras disposiciones. los servicios municipales de
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estadisticas, y fuentes derivadas denominadas centros de documentacion.

(bibliotecas)

6.10. OBSERVACION

Consisti6 en observar directamente el trabajo, independiente de quien lo
realiza, en el momento en que se desarrolla, tomando nota de aquellos

aspectos inherentes al cargo, que permiten definir los requisitos exigidos por

el cargo.

El procedimiento seguido fue el siguiente:

Se establecié un horario de observacion a los funcionarios del departamento,
durante 10 miércoles (10-11 a.m, 3-4 p.m), es decir 2 horas

6.11. MUESTRA DE ESTUDIO

Para la muestra de la investigacién, se entrevistaron todo el universo es
decir, los 15 empleados del Departamento, pero se tomaron los cinco (5)
cargos existentes.

6.12. DISENO Y ELABORACION DEL CUESTIONARIO

Para el disefio del formulario de Descripcibn de cargos o analisis

ocupacional, se tuvo en cuenta tres variables: Identificaciéon del cargo,

Descripcion de funciones y los requisitos del cargo.
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6.13. DEFINICION DE VARIABLES

6.13.1. Identificacion del cargo. La identificacion del cargo comprende: el
titulo del trabajo, codigo, localizacién, fecha y puntos varios.

6.13.2. Descripcion de funciones. Es una exposicion detallada de las
funciones y responsabilidades que se deben realizar en el cargo.

6.13.3. Requisitos del cargo. Son los requisitos minimos que se debe
exigir para que el cargo sea eficientemente desempefiado, tales como
educacién, experiencia, habilidades, esfuerzos,, entre otros.
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7. TABULACION ENCUESTA

7.1. FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTO: SECRETARIA

Nombre del cargo: Secretaria

Seccion : Grupo de Ejecucién Presupuestal

Departamento: Administrativo de Hacienda - Grupo de Ejecucion Presupuestal

Objetivo o Naturaleza del cargo
Se desempefiara en todas las Dependencias de la Administracion Central Municipal y efectuara
algunas de las funciones aqui descritas.

Cédigo 4131

Describa en forma clara y precisa las Frecuencia
funciones o actividades que se ejecutan
en el curso normal de las labores, o )
indicando el periodo de ejecucién. Diaria Semanal Quincenal Mensual
Funciones principales:
a) Es responsable de realizar

actividades secretariales sencillas

de mediana complejidad que

permitan la atencion de los

usuarios.
b) Atender llamadas telefonicas, tomar

notas de los mensajes en ausencia

del superior 'y comunicarlos X

oportunamente.
¢) Responder por el manejo de los

fondos de caja menor que le sena

ign .

asignados X
d) Recibir correspondencia en general,

radicarla y distribuirla en el grupo

segun la competencia.
e) Coordinar las reuniones que se

hacen diarias en la Subdireccion. X
f) Desempefiar las demés funciones

asignadas por la  autoridad X

competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y al area de
desempefio de empleo y/os.
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Funciones secundarias
a) Entregar informe global clasificado
de archivos al archivo central X

Funciones ocasionales:
a) Elaborar un informe anual de sus
actividades

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto.

Educacion

Indique la educacion formal necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
Puesto.

Indique el nivel de estudio y el nimero de afios.

No afios: 11 Nivel de estudios: Bachiller comercial .
[J Primaria
[] Bachillerato Académico [ Comercial [1Técnico

[ Estudios especificos sin nivel universitario
| Carrera intermedia. ¢ cuél?
Otros, ¢ .cudles? Curso de sistemas en el SENA

Nombre del cargo: Secretaria

Experiencia

Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a cabalidad. Sefiale con una X la
casilla correspondiente.

! Ninguna
Hasta seis meses

De seis meses a un afio
Mas de un afio
¢ Cuantos mas?

I o R |

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefiar las funciones del puesto. Sefalar
con una X la casilla correspondiente.

Ninguna

Hasta un mes

De uno a tres meses
De tres a seis meses
Mas de seis meses

ool o

¢A cargo de quién estaria este adiestramiento? Subdirector de Finanzas Publicas

Habilidades
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto.
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N . Grado de habilidad
Habilidad Requerida Bajo Normal Alto
Habilidad manual
Habilidad visual
Habilidad verbal
Habilidad viso motriz
Habilidad auditiva
Memoria inmediata
Memoria remota

XX X X X X X

Nombre del puesto: Secretaria

Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcién del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le corresponde manejar en el
desarrollo del mismo. Si X No

Elementos a cargo Breve Valor Dafio probable
Enunciado Aproximado Parcial Total
Maquinaria
Equipo
Todo el
equipo de
Equipo de Oficina oficina  que 2.000.000
esta a su
cargo

Dinero o valor

Responsabilidad por productos y materiales

Elementos a cargo Bre\(e Va!or Daﬁo probable
Enunciado Aproximado Parcial Total

Materias primas

Producto intermedio

Equipo de oficina

Producto terminado

Otros

Esfuerzos
Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto de
producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo

Grado de concentracion mental Esporéadic . Permanent
Intermitente
o] e
Labores del cargo exigen baja concentracion mental.
Labores del cargo exigen mediana concentracion mental X
Labores del cargo exigen alta concentracion mental X

¢ Qué labores exigen mayor concentraciéon mental?
a) Elinforme anual que realiza de archivos

Nombre del cargo: Secretaria

Esfuerzo mental

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o aplicar la agudeza visual
hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo que debe realizarse y el
intervalo de tiempo el cual se ejerce el esfuerzo.
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Tiempo de esfuerzo

Grado de Concentracion Visual Esporadic . Permanent
o Intermitente e

Labores del cargo exigen baja atencion visual

Labores del cargo exigen mediana atencion visual

Labores del cargo exigen alta atencion Visual X

¢, Qué labores exigen mayor atencion visual?

g) Archivary ordenar toda la informacion que llega a la subdireccion
h) Digitar y Controlar la informacién que llega a la Subdireccién y ser entregada al funcionario
correspondiente

Esfuerzos fisicos
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucion de las labores del cargo en
las siguientes descripciones

W Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario adoptar

posiciones incOmodas esporadicamente.

[1 Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30kg), es
necesario adoptar posiciones incobmodas intermitentemente.

[l Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos pesados.

[0 Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

[1 Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (més de
100kg), es necesario adoptar posiciones incObmodas y muy fastidiosas.

¢ Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico? Ninguna

Riesgos del puesto

Las funciones del puesto estan expuestas a sufrir accidentes en la ejecucién de las labores del mismo.
Si No X. Determine la gravedad de los posibles accidentes y la probabilidad de que éstos puedan
ocurrir

Probabilidades

Gravedad del accidente Poca Mediana Grande

Lesiones de poca importancia

Incapacidad Parcial

Muerte

¢ Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo?

Observaciones:

Nombre del puesto: Secretaria

Habilidad mental e iniciativa
De los tipos de ejecucion que se determinan a continuacién sefiale el que mejor defina la manera de
desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la columna correspondiente

Frecuencia

D rroll | tr j
esarrollo del trabajo Rara Vez Frecuente Constante

Seguir instrucciones definidas y exactas. X
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Tomar pequefias decisiones

Tomar decisiones de alguna importancia para
resolver pequefios problemas.

Analizar y resolver problemas complejos

Planear el trabajo en lineas generales, en detalle,
y tomar decisiones de mucha importancia.
Presentar el trabajo realizado para revision y
comprobacion

X

¢ Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del cargo? Ninguno

Responsabilidad por supervision

¢El puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo de las tareas? Si___ No _X_. Identifique
el tipo de supervision que le corresponde ejercer el cargo y el nimero de personas supervisadas,
sefialando con una x.

No. de personas
Clases de supervisién ejercida 101
1/2|3[4|5|6|7[8|9]|10]|11]|12[13][ 4|5

Cargos gue supervisa

Supervision técnica

Asigna, instruye y comprueba el trabajo
Personas que realizan labores sencillas
Personas que realizan labores especiales
Personas que supervisan otros cargos

Nombre del puesto: Secretaria

Condiciones ambientales
Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben ejecutarse las funciones del
puesto, sefiale los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la jornada.

Condiciones ambientales
Factores Normales Regulares Malas Extremas
E|I|C|E|] I |C|E|Il|C E | | C

lluminacion X
Calor X
Humedad
Ruido X
Polvo X
Ventilacion X
Olores X
Congestion X
Suciedad X
Frio X
Otras, ¢cuales?
E = Esporadico | = Intermitente C = Constante

Observaciones:

Firma del jefe inmediato:

Elaborado por: Ma. Alicia Tabares Castafio
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7.2 FORMULARIO DE ANALISIS DE CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativo Cdbdigo 4131

Seccion : Grupo de Ejecucion Presupuestal

Departamento: Administrativo de Hacienda — Subdireccion de Finanzas Publicas y Contabilidad.
Objetivo o Naturaleza del cargo

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de orden
administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

Describa en forma clara y precisa las Frecuencia
funciones o actividades que se ejecutan

en el curso normal de las labores, o )
indicando el periodo de ejecucion. Diaria Semanal | Quincenal Mensual

Funciones principales:

a) Es responsable de realizar
actividades  administrativas  de
mediana complejidad, relacionadas
con los procedimientos de la
Dependencia.

b) Es responsable de apoyar en su
Dependencia y a su jefe inmediato
con el suministro de informacion,
preparacién de documentos que
soportan el cumplimiento de los
objetivos de la Dependencia.

c) Preparar y presentar inormes sobre
las actividades desarrolladas, con la
periodicidad y oportunidad

requeridas.
d) Informar al superior inmediato
oportunamente sobre las

inconsistencias o] anomalias
relacionadas con los asuntos,
elementos, documentos y
correspondencia encomendados.

e) Recibir, revisar, clasificar, contestar
y entregar documentos y elementos
relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia.

f) Redactar, transcribir, remitir
correspondencia, memorando,
oficios, informes y demas

documentos que se manejan en la
Dependencia

g) Manejar las terminales de sistemas
para consultar, digitar e imprimir
informes, correspondencia, estados
de cuentas y demas documentos
requeridos en la Dependencia.

h) Desempefar todas las demas
funciones que se le asigne.
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Funciones secundarias:
a) Realizar informes periddicos X

Funciones ocasionales:

a) Apoyar al grupo de trabajo en Otras
funciones A veces

b) Reemplazar al superior inmediato,
cuando este se ausente

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto.

Educacion

Indique la educacion formal necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
Puesto.

Indique el nivel de estudio y el nimero de afios.

No afios 1 Nivel de estudios: Tecnélogo en Contabilidad y Sistemas
O Primaria
Wl Bachillerato [ Académico [ Comercial [ Técnico

1 Estudios especificos sin nivel universitario
(1 Carrera intermedia. ¢,cual? Tecnologo en Contabilidad y Sistemas  Otros,
Jcuales?

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativo

Experiencia
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a cabalidad. Sefiale con una X
la casilla correspondiente.

Ninguna
Hasta seis meses

De seis meses a un afio
Méas de un afio
¢ Cuantos mas?

B Ty

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefiar las funciones del puesto.
Sefialar con una X la casilla correspondiente.

Ninguna

Hasta un mes

De uno a tres meses
De tres a seis meses
Mas de seis meses

oo oMo

¢A cargo de quién estaria este adiestramiento? Jefe de grupo de ejecucién
Presupuestal

Habilidades
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto.

. . Grado de habilidad
Habilidad Requerida Bajo Normal Alto
Habilidad manual X
Habilidad visual X
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Habilidad verbal X
Habilidad visomotriz X
Habilidad auditiva X
Memoria inmediata X
Memoria remota X

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcién del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le corresponde manejar en

el desarrollo del mismo. Si___ No X
Elementos a cargo Breve Valor Dafio probable
9 Enunciado Aproximado Parcial Total
Maquinaria
Equipo
Equipo de Oficina
Dinero o valor
Responsabilidad por productos y materiales
Breve Valor Dafio probable
Elementos a cargo Enunciado Aproximado parcial Total
Materias primas
Producto intermedio
Un
Equipo de oficina computador 2.500.000 X
y/o.
Producto terminado
Otros
Esfuerzos

Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto
de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo

Grado de concentracion mental Esporadic | Intermiten | Permanent
0 te e
Labores del cargo exigen baja concentracién mental.
Labores del cargo exigen mediana concentracién mental X
Labores del cargo exigen alta concentracién mental

¢ Qué labores exigen mayor concentracion mental?

a)

b)

Manejar las terminales de sistema para consultar e imprimir informes, estados de cuentas y
demas documentos requeridos en la Dependencia, de acuerdo a normas establecidas.
Preparar, elaborar los Decretos y de reservas de apropiacién, adiciones, traslados

presupuestales y otros.

Llevar el control a los decretos de modificacién del presupuesto y verificar su correcto registro.
Efectuar tramites en el sistema de acuerdo a la prioridad y necesidad.
Elaborar diferentes informes financieros para ser presentados al Director.

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativo
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Esfuerzo mental

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o aplicar la agudeza
visual hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo que debe
realizarse y el intervalo de tiempo el cual se ejerce el esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo

Grado de concentracion mental Esporadic | Intermiten | Permanent
0 te e
Labores del cargo exigen baja atencion visual
Labores del cargo exigen mediana atencion visual X
Labores del cargo exigen alta atencion mental X

¢, Qué labores exigen mayor atencion visual? Control y presupuesto de los ingresos del municipio

Esfuerzos fisicos
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucion de las labores del cargo
en las siguientes descripciones

W Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario adoptar
posiciones incOmodas esporadicamente.

[l Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30kg), es
necesario adoptar posiciones incomodas intermitentemente.

[1 Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos pesados.

[0 Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

[1 Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas
de 100kg), es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fastidiosas.

¢ Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico? Ninguna

Riesgos del puesto
Las funciones del puesto estan expuestas a sufrir accidentes en la ejecucion de las labores del
mismo. Si ___ No x. Determine la gravedad de los posibles accidentes y la probabilidad de que
éstos puedan ocurrir

Probabilidades

Gravedad del accidente Poca Mediana Grande

Lesiones de poca importancia

Incapacidad Parcial

Muerte

¢ Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo?

Observaciones:

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativo

Habilidad mental e iniciativa
De los tipos de ejecucién que se determinan a continuacién sefiale el que mejor defina la manera
de desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la columna correspondiente

Desarrollo del trabajo Frecuencia
Rara Vez Frecuente Constante
Seguir instrucciones definidas y exactas. X
Tomar pequefas decisiones X
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Tomar decisiones de alguna importancia para
resolver pequefios problemas.

Analizar y resolver problemas complejos

Planear el trabajo en lineas generales, en detalle,
y tomar decisiones de mucha importancia.

Presentar el trabajo realizado para revisiéon y

i X
comprobacién
¢, Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del cargo?
Responsabilidad por supervision
¢ El puesto exige supervisas a varias personas en el desarrollo de las tareas? Si __ No ___

Identifique el tipo de supervision que le corresponde ejercer el cargo y el nimero de personas

supervisadas, sefialando con un X.

No. de personas

Clases de supervision ejercida

6

7

8

1
910

IR
IR

Cargos gue supervisa

Supervision técnica

Asigna, instruye y comprueba el trabajo

Personas que realizan labores sencillas

Personas que realizan labores especiales

Personas que supervisan otros cargos

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Condiciones ambientales

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben ejecutarse las funciones
del puesto, sefiale los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la jornada.

Condiciones ambientales
Factores Normales Regulares Malas Extremas
E|Il|C|E|]I |C|E|I |C|E]|I|C
lluminacién X
Calor X
Humedad X
Ruido X
Polvo X
Ventilacion X
Olores X
Congestién X
Suciedad X
Frio X

Otras, ¢cudales?

E = Esporadico | = Intermitente C = Constante

Observaciones:

Firma del jefe inmediato:

Elaborado por: Alicia Tabares
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7.3 FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTO: TECNICO PROFESIONAL

Nombre del cargo: Técnico Profesional Cddigo 4131

Seccion : Grupo de Ejecucion Presupuestal

Departamento: Admtivo de Hacienda — Subdireccién de Finanzas Publicas

Objetivo o Naturaleza del cargo
El Profesional Universitario se desempefiara en todas las Dependencias de la Administracién
Central Municipal y efectuara algunas o todas las funciones que se le asigne.

Describa en forma clara y precisa las Frecuencia
funciones o actividades que se
ejecutan en el curso normal de las
labores, indicando el periodo de Diaria Semanal | Quincenal Mensual
ejecucion.
Funciones principales:
b) Recibir de su jefe inmediato, la
informacion sobre las actividades a X
realizar y la prioridad de las
mismas.
c) Recibir de su superior, la
informacién y las instrucciones
necesarias sobre el trabajo a
desarrollar y su tiempo de entrega.
d) Elaborar cuadros, informes, e
informes requeridos.
e) Preparar y proyectar oficios sobre
situaciones Administrativas que se
presenten.
f)  Asistir a reuniones
ocasionalmente.
g) Elaborar el control de la Ejecucion
al Gasto.
. X
h) Elaborar y llenar los informes que
son solicitados por los organismos
de control, la Contraloria de la
Republica, el Departamento vy
otras entidades Gubernamentales.
i) Desempefiar las demas funciones X
asignadas.
Funciones Secundarias
a)) Realizar informes periodicos X
Funciones ocasionales:
a) Asistir a reuniones cuando el jefe X
inmediato se lo exija

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto.
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Educacion

Indique la educacion formal necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
Puesto.

Indique el nivel de estudio y el nimero de afios.

Nivel de estudios: Titulo profesional en Administracion de Empresas,

No afios: 1 Economia, Contaduria.

[ Primaria

O Bachillerato [ Académico [ Comercial [] Técnico

11 Estudios especificos sin nivel universitario

] Carrera intermedia. ¢,cuél?
Otros, ¢ .cuales? Administrador de Empresas, Contador Publico, o carreras
ines

Nombre del cargo: Técnico Profesional

Experiencia
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a cabalidad. Sefiale con una
X la casilla correspondiente.

[l Ninguna
[J Hasta seis meses

B De seis meses a un afio
[ Mas de un afio
[1 ¢Cuéantos mas?

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefiar las funciones del puesto.
Sefialar con una X la casilla correspondiente.

Ninguna

Hasta un mes

De uno a tres meses
De tres a seis meses
Mas de seis meses

ool o

¢A cargo de quién estaria este adiestramiento? Jefe de grupo de ejecucion
Presupuestal

Habilidades
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto.

- . Grado de habilidad
Habilidad Requerida Bajo Normal Ao

Habilidad manual X

Habilidad visual X
Habilidad verbal X
Habilidad viso motriz X

Habilidad auditiva X

Memoria inmediata X
Memoria remota X

Nombre del puesto: Técnico Profesional
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Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcién del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le corresponde manejar en

el desarrollo del mismo.  Si X No
Elementos a cardo Breve Valor Dafio probable
9 Enunciado Aproximado Parcial Total
Maquinaria
Equipo
Equipo de Oficina _Computadoras, 2.900.000
impresoras,
Dinero o valor
Responsabilidad por productos y materiales
Elementos a cardo Breve Valor Dafio probable
9 Enunciado Aproximado Parcial | Total
Materias primas
Producto intermedio
Equipo de oficina Computadoras e |, o 5 X

impresoras

Producto terminado

Otros

Esfuerzos

Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto
de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo.

Grado de concentracién mental

Tiempo de esfuerzo

Esporadico | Intermitente | Permanente
Labores del cargo exigen baja concentracién mental.
Labores del cargo exigen mediana concentracion
mental
Labores del cargo exigen alta concentracion mental X

¢, Qué labores exigen mayor concentracién mental?
a) Responder a los requerimientos de las dependencias
b) Planeary controlar la ejecucion presupuestal de las Dependencias
¢) Realizar controles de los gastos respectivos
d) Presentar informes periodicos sobre las actividades desarrolladas
e) Preparar, elaborar y presentar los informes de presupuesto de Ingresos y Gastos..

Nombre del cargo: Técnico Profesional

Esfuerzo mental

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o aplicar la agudeza
visual hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo que debe
realizarse y el intervalo de tiempo el cual se ejerce el esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo

Grado de concentracion mental L Intermiten
Esporadico te Permanente
Labores del cargo exigen baja atencion visual
Labores del cargo exigen mediana atencion visual X
Labores del cargo exigen alta atencion mental X
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¢ Qué labores exigen mayor atencion visual?

a) Realizar controles de los gastos respectivos

b) Revisar las recomendaciones o los ajustes que hace el auxiliar administrativos

c) Revisar los informes contables, cuadros estadisticos, estados financieros, relaciones etc,, que
realiza el Auxiliar Administrativo

Esfuerzos fisicos
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucién de las labores del cargo
en las siguientes descripciones

W Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario adoptar
posiciones incbmodas esporadicamente.

[1 Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30kg), es
necesario adoptar posiciones incobmodas intermitentemente.

[l Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos pesados.

[J Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

[l Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados
(mas de 100kg), es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fastidiosas.

¢Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico? Ninguna

Riesgos del puesto
Las funciones del puesto estan expuestas a sufrir accidentes en la ejecucién de las labores del
mismo. Si ____ No X. Determine la gravedad de los posibles accidentes y la probabilidad de que
éstos puedan ocurrir

Probabilidades

Gravedad del accidente Poca Mediana Grande

Lesiones de poca importancia

Incapacidad Parcial

Muerte

¢ Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo?

Observaciones:

Nombre del cargo: Técnico Profesional

Habilidad mental e iniciativa
De los tipos de ejecucién que se determinan a continuacién sefiale el que mejor defina la manera
de desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la columna correspondiente

Frecuencia

D rroll | tr j
esarrollo del trabajo Rara Vez Frecuente Constante

Seguir instrucciones definidas y exactas. X

Tomar pequefas decisiones X

Tomar decisiones de alguna importancia para
resolver pequefios problemas.

Analizar y resolver problemas complejos X

Planear el trabajo en lineas generales, en
detalle, y tomar decisiones de mucha X
importancia.
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Presentar el trabajo realizado para revisiéon y

e X
comprobacién

¢, Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del cargo? Se debe tomar
decisiones de indole administrativo y contable

Responsabilidad por supervision

¢El puesto exige supervisas a varias personas en el desarrollo de las tareas? Si_X_No __.
Identifique el tipo de supervision que le corresponde ejercer el cargo y el nimero de personas
supervisadas, sefialando con un X.

No. de personas

Clases de supervision ejercida 1{1|1|1|1(1
1/2|3|4|5[6]|7|8]9|0]|1]|2]3[|4]|5

Cargos que supervisa

Supervision técnica

Asigna, instruye y comprueba el trabajo

Personas que realizan labores sencillas

Personas que realizan labores
especiales

Personas que supervisan otros cargos

Nombre del cargo: Profesional Universitario

Condiciones ambientales
Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben ejecutarse las funciones
del puesto, sefiale los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la jornada.

Condiciones ambientales
Factores Normales Regulares Malas Extremas
E|I |C|E|]I |C|E|]I |C|E]|]I|C
lluminacién X
Calor X
Humedad X
Ruido X
Polvo X
Ventilacion X
Olores X
Congestién X
Suciedad X
Frio X

Otras, ¢cudles?

E = Esporadico | = Intermitente C = Constante

Observaciones:

Firma del jefe inmediato:

Elaborado por:_Maria Alicia Tabares Castafio.
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7.4 FORMULARIO DE ANALISIS DE CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nombre de cargo: Profesional Universitario

Seccion : Grupo de Ejecucion Presupuestal

Cdbdigo 4131

Departamento: Admtivo de Hacienda Municipal — Subdireccién de Finanzas.

Objetivo o Naturaleza del cargo
Responsable de las funciones de direccion, ejecucion, formulacién y adopcién de politicas, planes,

programas y proyectos para su ejecucion..

Describa en forma clara y precisa las
funciones o actividades que se ejecutan
en el curso normal de las labores,
indicando el periodo de ejecucion.

Frecuencia

Diaria

Semanal Quincenal

Mensual

Funciones principales:

a)

b)

c)

d)

Programas y organizar la ejecucion
de las diferentes actividades, de
acuerdo a los procedimientos vy
prioridades que le sean
determinadas.

Resolver situaciones y emitir
conceptos de tipo administrativo y
financiero relacionados con los
proyectos o programas de la
Dependencia.

Realizar y preparar informes,
resoluciones, cuadros y otros
documentos necesarios para la
formulacion del presupuesto de la
Dependencia.

Participar con los grupos de trabajo
conformados para el disefio,
organizacion, ejecucion y control de
proyectos con diferentes entidades
o dependencias.

Controlar la ejecucion presupuestal,
verificando que los términos y
plazos establecidos se cumplan,
conforme a las normas vy
procedimientos de Ley.
Desempeniar las demés funciones
asignadas por la  autoridad
competente.

Funciones secundarias

a)

b)

Revisar, analizar y responder a las
peticiones que le sefiale el jefe
inmediato, dando respuesta a la
mismas, en los términos
establecidos para ello.

Proyectar, revisar actos
administrativos que le asigne el jefe
inmediato.
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Funciones ocasionales:

a) Asistir a reuniones cuando el jefe
inmediato se lo solicite.

b) Elaborar y presentar anualmente el

ot X
plan de acciébn de desarrollo X
institucional en lo concerniente al
grupo de ejecucion.
Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del cargo.
Educacion
Indique la educacién formal necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
Cargo.
Indique el nivel de estudio y el nimero de afios.
No afios: 1 Nivel de estudios: Titulo profesional en Admon, Economia, Contadurial .
1 Primaria
[ Bachillerato  [1 Académico [ Comercial [1Técnico

Estudios especificos sin nivel universitario
Carrera intermedia. ¢ cual?
i) Otros, ¢cuales? Administrador de Empresas, o Contador O Economista.

Nombre del cargo: Profesional Universitario

Experiencia
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a cabalidad. Sefiale con una X la
casilla correspondiente.

Ninguna
Hasta seis meses

De seis meses a un afio
Més de un afo
¢ Cuantos mas?

Cm oo

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefiar las funciones del puesto. Sefalar
con una X la casilla correspondiente.

Ninguna

Hasta un mes

De uno a tres meses
De tres a seis meses
Mas de seis meses

oo o

¢A cargo de quién estaria este adiestramiento? Subdirector de Finanzas Publicas

Habilidades
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto.

. . Grado de habilidad
Habilidad Requerida Bajo Normal Ao
Habilidad manual X
Habilidad visual X
Habilidad verbal X
Habilidad viso motriz X
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Habilidad auditiva
Memoria inmediata
Memoria remota

XXX

Nombre del puesto: Profesional Universitario

Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcidn del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le corresponde manejar en el
desarrollo del mismo. Si X No

Elementos a cargo Breve Valor Dafio probable
Enunciado Aproximado Parcial Total
Magquinaria
Equipo
Todo el
equipo de
Equipo de Oficina oficina  que 5.000.000
esta a su
cargo
Dinero o valor

Responsabilidad por productos y materiales

Breve Valor Dafio probable

Elementos a cargo Enunciado Aproximado Parcial Total

Materias primas

Producto intermedio

Equipo de oficina

Producto terminado

Otros

Esfuerzos
Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto de
producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo

Grado de concentracién mental L Intermiten | Permanent
Esporadico te e

Labores del cargo exigen baja concentracion mental.

Labores del cargo exigen mediana concentracién mental

Labores del cargo exigen alta concentracion mental X

¢ Qué labores exigen mayor concentracion mental?
a) Responder a los requerimientos de las Dependencias
b) Planeary controlar la ejecucién presupuestal de las Dependencias
c) Realizar controles de gastos
d) Presentar informes periddicos sobre las actividades desarrollas

Nombre del cargo: Profesional Universitario

Esfuerzo mental

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o aplicar la agudeza visual
hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo que debe realizarse y el
intervalo de tiempo el cual se ejerce el esfuerzo.

| Grado de Concentracion Visual | Tiempo de esfuerzo
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Esporadico | Intermitente | Permanente

Labores del cargo exigen baja atencion visual

Labores del cargo exigen mediana atencion visual

Labores del cargo exigen alta atencion Visual X

¢ Qué labores exigen mayor atencion visual?

a) Todas las labores

Esfuerzos fisicos
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucion de las labores del cargo en
las siguientes descripciones

W Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario adoptar

posiciones incomodas esporadicamente.

[1 Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30kg), es
necesario adoptar posiciones incébmodas intermitentemente.

[l Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos pesados.

[1 Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

[1 Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas
de 100kg), es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fastidiosas.

¢ Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico? Ninguna

Riesgos del puesto

Las funciones del puesto estan expuestas a sufrir accidentes en la ejecucion de las labores del
mismo. Si ____ No X. Determine la gravedad de los posibles accidentes y la probabilidad de que éstos
puedan ocurrir

Probabilidades

Gravedad del accidente Poca Mediana Grande

Lesiones de poca importancia

Incapacidad Parcial

Muerte

¢ Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo?

Observaciones:

Nombre del cargo: Profesional Universitario

Habilidad mental e iniciativa
De los tipos de ejecucién que se determinan a continuacién sefiale el que mejor defina la manera de
desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la columna correspondiente

Frecuencia

Desarrollo del trabajo Rara Vez Frecuente Constante

Seguir instrucciones definidas y exactas. X

Tomar pequefias decisiones

Tomar decisiones de alguna importancia para
resolver pequefios problemas.

Analizar y resolver problemas complejos X

Planear el trabajo en lineas generales, en
detalle, y tomar decisiones de mucha X
importancia.

Presentar el trabajo realizado para revisién y
comprobacion
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¢ Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del cargo?

Responsabilidad por supervision

¢ El puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo de las tareas? Si __ No _x_. Identifique
el tipo de supervision que le corresponde ejercer el cargo y el nimero de personas supervisadas,

sefialando con una x.

Clases de supervision ejercida

No. de personas

5 |6]7

8

1
910

Cargos que supervisa

Supervision técnica

Asigna, instruye y comprueba el trabajo

Personas que realizan labores sencillas

Personas que realizan labores especiales

Personas que supervisan otros cargos

Nombre del cargo: Profesional universitario

Condiciones ambientales

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben ejecutarse las funciones del
puesto, sefiale los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la jornada.

Condiciones ambientales
Factores Normales Regulares Malas Extremas
E|I | C E |l |C| E I |C|E| I |C

lluminacién X
Calor X
Humedad
Ruido X
Polvo X
Ventilacion X
Olores X
Congestion X
Suciedad X
Frio X

Otras, ¢cuales?

E = Esporadico | = Intermitente

Observaciones:

C = Constante

Firma del jefe inmediato:

Elaborado por: Maria
Alicia Tabares Castafio
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7.5 FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTO: JEFE DE GRUPO

Nombre del puesto: Jefe del Grupo Cdédigo 4131
Seccion : Grupo de Ejecucion Presupuestal

Departamento: Admtivo de Hacienda Municipal — Subdireccién de Finanzas Publicas

Objetivo o Naturaleza del cargo

Responsable de las funciones de direccion, ejecucion, formulacién y adopcién de politicas, planes,
programas y proyectos para sus ejecucion.,

Describa en forma clara y precisa las Frecuencia
funciones o actividades que se ejecutan

en el curso normal de las labores, o .
indicando el periodo de ejecucion. Diaria Semanal | Quincenal Mensual

Funciones principales:

a)Tomar decisiones Administrativas.

b) Preparar y elaborar los proyectos
de decreto que se relacionan con
las modificaciones de presupuesto,
previa aprobacion de los
organismos competentes.

c) Analizar y revisar los informes
financieros presentados por el
personal a su cargo.

d) Asistir diariamente a reuniones
dentro de la Administracion y en
ocasiones fuera de ella.

e) Preparar, elaborar y presentar los
informes de  presupuesto de
Ingresos y Gastos (ejecucién) y de

} X
adiciones del presupuesto
Municipal

f)  Preparar el proyecto de

modificacion del presupuesto que
resulte de la adicion de las
obligaciones y compromisos para la
vigencia siguiente.

g) Colaborar con la implementacion y
actualizacion de los procedimientos
de la Dependencia.

h) Revisar el registro de los traslados
presupuestales que efectien el
presupuesto Municipal.

i) Desempefiar las demas funciones
asignadas por la autoridad

Funciones secundarias
a) Realizar informes de gestion.

b) Elaborar las actualizacion que
requieran los  procedimientos, X
formatos y demas requisitos para
cumplir adecuadamente sus
funciones.

71




Funciones ocasionales:

a) Preparar instructivos para las
modificaciones que se presenten
durante la vigencia, para que las
entidades y dependencias incluidas
en el presupuesto envien la
informacién.

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto.

Educacion

Indique la educacion formal necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
Puesto.

Indique el nivel de estudio y el nimero de afios.

Nivel de estudios: Administrador de Empresas, Contador Titulado con

No afios: 16 . . - AN
Maestria en Finanzas Publicas y especializacion en proyectos.

O Primaria

[J Bachillerato [0 Académico [ Comercial [ Técnico

[1 Estudios especificos sin nivel universitario

[J Carrera intermedia. ¢ cual?
Otros, ¢.cuales? Administrador de Empresas o Contador titulado, o
conomista.

Nombre del puesto: Jefe de Grupo

Experiencia
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a cabalidad. Sefiale con una X
la casilla correspondiente.

Ninguna
Hasta seis meses

De seis meses a un afio
Méas de un afio
¢ Cuantos mas?

ol o oo

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefiar las funciones del puesto.
Sefialar con una X la casilla correspondiente.

Ninguna

Hasta un mes

De uno a tres meses
De tres a seis meses
Mas de seis meses

B -

¢A cargo de quién estaria este adiestramiento? Subdirector de Finanzas Publicas

Habilidades
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto.

Grado de habilidad
Bajo | Normal | Alto

Habilidad Requerida
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Habilidad manual
Habilidad visual X
Habilidad verbal
Habilidad viso motriz
Habilidad auditiva
Memoria inmediata
Memoria remota

XXX [ XX

Nombre del puesto: Jefe de grupo

Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcidn del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le corresponde manejar en
el desarrollo del mismo. Si X No

Breve Valor Dafio probable
Elementos a cargo Enunciado Aproximado Parcial Total

Magquinaria
Equipo

Todo el

equipo de
Equipo de Oficina oficina  que 3.000.000 X

estai a su

cargo
Dinero o valor

Responsabilidad por productos y materiales

Elementos a cargo Bre\_/e Va!or Dz_aﬁo probable
enunciado Aproximado Parcial Total

Materias primas

Producto intermedio

Equipo de oficina 3.000.000 X

Producto terminado

Otros Impresora 1.500.000 X

Esfuerzos

Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto
de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo

Grado de concentracion mental Esporédic | Intermiten | Permanent
0 te e

Labores del cargo exigen baja concentracion mental.

Labores del cargo exigen mediana concentracion mental

Labores del cargo exigen alta concentracién mental X

¢, Qué labores exigen mayor concentracién mental?
j) Todas las labores principales, secundarias y esporadicas exigen alta concentracion mental

Nombre del puesto: Jefe de Grupo

Esfuerzo mental

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o aplicar la agudeza
visual hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo que debe
realizarse y el intervalo de tiempo el cual se ejerce el esfuerzo.
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Tiempo de esfuerzo

Grado de Concentracion Visual L Intermiten | Permanent
Esporadico
te e
Labores del cargo exigen baja atencion visual
Labores del cargo exigen mediana atencion visual
Labores del cargo exigen alta atencion mental X

¢, Qué labores exigen mayor atencion visual?

a) Controlar de los puestos que estan a su cargo

Esfuerzos fisicos

Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucién de las labores del cargo

en las siguientes descripciones

W Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario adoptar

posiciones incbmodas esporadicamente.

[l Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30kg), es
necesario adoptar posiciones incomodas intermitentemente.
[ Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos pesados.

[1 Se adoptan posiciones incbmodas frecuentemente.

[1 Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas
de 100kg), es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fastidiosas.

¢ Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico? Ninguna

Riesgos del puesto

Las funciones del puesto estan expuestas a sufrir accidentes en la ejecucion de las labores del
mismo. Si ___ No X. Determine la gravedad de los posibles accidentes y la probabilidad de que

éstos puedan ocurrir

Gravedad del accidente

Probabilidades

Poca

Mediana

Grande

Lesiones de poca importancia

Incapacidad Parcial

Muerte

¢ Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo? Ninguna

Observaciones:

Nombre del puesto: Jefe de Grupo

Habilidad mental e iniciativa

De los tipos de ejecucién que se determinan a continuacion sefiale el que mejor defina la manera
de desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la columna correspondiente

Desarrollo del trabajo Frecuencia
Rara Vez Frecuente Constante
Seguir instrucciones definidas y exactas. X
Tomar pequefias decisiones X
Tomar decisiones de alguna importancia para X
resolver pequefios problemas.
Analizar y resolver problemas complejos X
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Planear el trabajo en lineas generales, en detalle,
y tomar decisiones de mucha importancia.

comprobacion

Presentar el trabajo realizado para revision y

¢, Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del cargo? Se debe tomar

decisiones de indole administrativo y financiero

Responsabilidad por supervision

¢ El puesto exige supervisas a varias personas en el desarrollo de las tareas? Si _X_ No __.
Identifique el tipo de supervision que le corresponde ejercer el cargo y el nimero de personas

supervisadas, sefialando con un X.

Clases de supervision ejercida

No. de personas

6

7

8

9

1
0

[EEY

Cargos que supervisa

Supervision técnica

X | X

Asigna, instruye y comprueba el trabajo

Personas que realizan labores sencillas

Personas que realizan labores especiales

Personas que supervisan otros cargos

Nombre del puesto: Jefe de Grupo

Condiciones ambientales

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben ejecutarse las funciones

del puesto, sefiale los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la jornada.

Condiciones ambientales

Factores Normales | Regulares Malas Extremas
E|I |C|E|I |C|E|]I |CJE]|]I|C
lluminacién X
Calor X
Humedad X
Ruido X
Polvo X
Ventilacion X
Olores X
Congestion X
Suciedad X
Frio X

Otras, ¢cuales?

E = Esporadico | = Intermitente

Observaciones:

C = Constante

Firma del jefe inmediato:

Elaborado por: Alicia Tabares Castafio
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8. ANALISIS DE RESULTADOS

En el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA-
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y FINANZAS PUBLICAS - GRUPO
DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL,
existen 15 cargos, de los cuales, se escogi cinco (5) para efectuar el manual
de funciones y teniendo en cuenta la tabulacion anterior, dichos cargos se
jerarquizan de acuerdo a la importancia que tiene con respecto a cada uno
de los factores ( Educacion, requisitos mentales, requisitos fisicos,
responsabilidad y condiciones de trabajo) al tener en cuenta estos aspectos
se ordenan los trabajos claves, de acuerdo a la importancia que tienen con
respecto a cada uno de los factores. Los anterior significa que habra tantas
ordenaciones como factores existan y que un mismo trabajo podra ocupar
lugares diferentes dentro de cada uno de ellos, dependiendo de la
importancia que el cargo tenga en el factor considerado. Los cargos quedan

jerarquizados de la siguiente forma:
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8.1. JERARQUIZACION DE LOS CARGOS

Orden R. M. Habilidad R.F Responsabilidad C.T
1 Jefe de grupo | Jefe de grupo | Secretaria Jefe de grupo Jefe de grupo
2 Profesional Auxiliar Auxiliar Profesional Profesional
universitario 1 | administrativo | admon. Universitario 1 universitario 1
3 Profesional Secretaria Profesional Profesional Profesional
Universitario Universitario | universitario Universitario
4 Auxiliar admoén. | Profesional Profesional Auxiliar admoén. Auxiliar
Universitariol | Universitario admoén.
1
5 Secretaria Profesional Jefe de grupo | Secretaria Secretaria
universitario

R.M: Requisitos mentales
R.F: Requisitos fisicos
C.T: Condiciones de trabajo
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9. MANUAL DE FUNCIONES

En esta fase, se realiza un registro ordenado de la informacion obtenida
en el analisis de trabajo. En esta descripcion se identifica, define, y se
determina las funciones y actividades de los diferentes cargos del Grupo de
Ejecucion Presupuestal, asi mismo se especifican los requisitos para

desempeiniarlos.

Esta descripcion consta de cuatro partes principales: a) Identificacion, b)
naturaleza del cargo, c) la enumeracién y explicacion de las funciones, d)
especificacion del trabajo, aspectos estos que fueron descritos en el marco

tedrico del presente estudio



9.1 MANUAL DE FUNCIONES: SECRETARIA

DIA MES ANO NOMBRE DEL CARGO PUNTOS COGIDO
24 01 2003 SECRETARIA 4131

DEPARTAMENTO: Administrativo de Hacienda -
Subdirecciéon de Presupuesto y Finanzas
Publicas

Seccion:
EJECUCION PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE:
Subdirector de Presupuesto

ELABORADO POR: ALICIA TABARES
CASTANO

NATURALEZA DEL CARGO:

La Secretaria se desempefiara en todas las Dependencias de la Administracion Central Municipal y
efectuard algunas o todas las funciones que le asignen.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Decepcionar toda clase de llamadas de la subdireccién.
b) Digitar y controlar y Controlar la informaciéon que llega a la Subdirecciéon y ser

entregada al funcionario correspondiente.

¢) Archivar y ordenar toda la informacion que llega a la subdireccion.
d) Transcribir documentos sencillos, tomar notas de los mensajes en ausencia del

superior y comunicarlos.

e) Atender llamadas telefénicas, tomar notas de los mensajes en ausencia del superior y

comunicarlos oportunamente.

f) Responder por el manejo de los fondos de caja menor que le sean asignados.

Funciones secundarias:

a) Entregar informe global clasificado de archivos al archivo central

Funciones ocasionales:

a) Elaborar un informe anual de sus actividades




REQUISITOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES

EDUCACION

Bachiller con conocimientos en sistemas

EXPERIENCIA

Ninguna

COMPLEJIDAD

El trabajo no es complejo

POR SUPERVISION | Ninguno
POR MANEJO DE Ninguno
VALORES 9
RESPONSABILIDAD )
POR INFORMACION | .
CONFIDENCIAL 9
POR RELACIONES |
CON EL PUBLICO
ESEUERZO ESFUERZO FiSICO |

Y/O VISUAL




9.2 MANUAL DE FUNCIONES: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIA
24

MES ANO NOMBRE DEL CARGO PUNTOS
01 2003 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO
4131

DEPARTAMENTO: Administrativo de Hacienda Seccion:
Municipal - Subdireccién de Presupuesto y EJECUCION PRESUPUESTAL

Finanzas Publicas.

NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE: ELABORADO POR:
Jefe de la unidad MARIA ALICIA TABARES CASTANO

NATURALEZA DEL CARGO:
Comprende las funciones que implican el ejercicio de actividades de orden administrativo,
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

Es responsable de realizar actividades administrativas de mediana complejidad,
relacionadas con los procedimientos de la Dependencia.

Apoyar a su jefe inmediato en la digitacién y/o registro de la informacion, preparacion
de informes, preparacibn de documentos que soportan el cumplimiento de los
objetivos de la Dependencia.

Orientar y suministrar informacion requerida por los usuarios y el piblico en general,
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos.

Informar al superior inmediato oportunamente sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asunto, elementos y correspondencia encomendados.

Recibir, revisar, clasificar, contestar y entregar documentos y elementos relacionados
con los asuntos de competencia de la Dependencia.

Redactar, transcribir, remitir correspondencia y demas documentos que se manejan
en la Dependencia.

Realizar o recomendar las correcciones 0 ajustes necesarios para subsanar los
errores encontrados.

Brindar informacion presupuestal.

Funciones secundarias:
a) Realizar informes periédicos

Funciones ocasionales:

c)
d)

Apoyar al grupo de trabajo en otras funciones
Reemplazar al superior inmediato, si es necesario este se ausente




REQUISITOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES

EDUCACION

Tecnologo en contabilidad y Sistemas

EXPERIENCIA

6 meses

COMPLEJIDAD

Trabajo medianamente complejo

RESPONSABILIDAD

POR SUPERVISION

Ninguno

POR MANEJO DE
VALORES

Ninguno

POR INFORMACION
CONFIDENCIAL

Maneja algunos datos confidenciales

POR RELACIONES
CON EL PUBLICO

Esporadicamente

ESFUERZO

ESFUERZO FiSICO
Y/O VISUAL

Tiene més esfuerzo visual que fisico




9.3 MANUAL DE FUNCIONES: TECNICO PROFESIONAL

DIA
24

MES ANO NOMBRE DEL CARGO PUNTOS
01 2003 TECNICO PROFESIONAL

CODIGO
4131

DEPARTAMENTO: Administrativo de Hacienda - | Seccién:
Subdireccién de Presupuesto Finanzas Publicas y | EJECUCION PRESUPUESTAL

Contabilidad,

NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE: ELABORADO POR:
Jefe de la unidad Maria Alicia Tabares Castafno

NATURALEZA DEL CARGO:
Comprende las funciones que implican el ejercicio de actividades de orden administrativo,
complementarias de las areas propias de los niveles superiores.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

c)
d)
e)
f)
a)

h)

Llevar control presupuestal de los organismos de control

Responder a los requerimientos de las dependencias lo que concierne a
presupuesto.

Planear la ejecucion presupuestal de las dependencias

Realizar controles de los gastos respectivos

Efectuar el seguimiento del registro de la ejecucion presupuestal.

Preparar los informes de ingresos y gastos de la Administracion y/o.

Consolidar los registros de ejecucién presupuestal de ingresos y gastos que
trimestralmente reportan los diversos organismos y entidades que conforman el
Presupuesto General del Municipio, de acuerdo a los formatos para tal efecto.
Elaborar decretos, resoluciones, y efectuar el tramite presupuestal y/o.

Funciones secundaria
a) Realizar informes periédicos

Funciones esporéadicas

a)
b)

Asistir a reuniones cuando el jefe inmediato se lo exija.
Reemplazar al superior inmediato cuando este se ausente.




REQUISITOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES

EDUCACION

Profesional en Administracién, Economia, o Contaduria.

EXPERIENCIA

1 mes

COMPLEJIDAD

Trabajo medianamente complejo

RESPONSABILIDAD

POR SUPERVISION | Ninguno
POR MANEJO DE .
VALORES Ninguno
POR RELACIONES  [__

CON EL PUBLICO

POR INFORMACION
CONFIDENCIAL

Maneja algunos datos confidenciales

ESFUERZO

ESFUERZO FiSICO
Y/O VISUAL

Alto esfuerzo visual




9.4 MANUAL DE FUNCIONES: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

DIA
24

MES ANO NOMBRE DEL CARGO PUNTOS
01 2003 PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO
4131

DEPARTAMENTO: Administrativo de Hacienda - | Seccién:
Subdireccién de Presupuesto Finanzas Publicas y | EJECUCION PRESUPUESTAL

Contabilidad,

NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE: ELABORADO POR:
Jefe de la unidad Maria Alicia Tabares Castafio

NATURALEZA DEL CARGO:
Se desempefiara en varias Dependencias y efectuara algunas o todas las funciones aqui descritas..

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Elaborar y presentar anualmente el Plan de Accion de Desarrollo Institucional en lo
concerniente al grupo de ejecucion.

Elaboracion del Plan Financiero del Orden Municipal para presentar al CONFIS, y
posterior sustentacion al Concejo Municipal.

Elaborar el proyecto de Presupuesto de Rentas e Ingresos y Gastos de la
Administracién Central y consolidar los de las Entidades Descentralizadas (fondo
Especial de Vivienda y Fondo Financiero Especializado), de acuerdo con las
directrices que se establezcan en materia presupuestal.

Disefiar y manejar un archivo pormenorizado y comparativo de todos los impuestos,
tasas, contribuciones y demas ingresos y de los gastos del Municipio.

Elaborar estudios sobre el comportamiento histérico de los ingresos y gastos, y
comportamiento del Servicio de la Deuda.

Coordinar con el Departamento Administrativo de Planeacion el disefio de la
metodologia para la evaluacién de las Finanzas Publicas del Municipio de Santiago
de Cali.

FUNCIONES SECUNDARIAS
a) Programar mensualmente los estudios econémicos, andlisis e investigaciones necesarias.
b) Consolidar mensualmente la informacion relativa a la capacidad de endeudamiento de la

Administracion Central.

FUNCIONES ESPORADICA

a)

Elaborar y presentar anualmente el plan de accion de desarrollo institucional en lo
concerniente al grupo de formulacion

b) Consolidar anualmente los estudios de comportamiento histérico de los ingresos y gastos




REQUISITOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS Y

EDUCACION

Administrador de Empresas, Economista, o Contador

HABILIDADES EXPERIENCIA 1 afio
COMPLEJIDAD Alta
POR SUPERVISION | Ninguno
POR MANEJO DE NinguNo
VALORES g
RESPONSABILIDAD
POR RELACIONES Es alto
CON EL PUBLICO
POR INFORMACION
Alto

CONFIDENCIASL

ESFUERZO

ESFUERZO FiSICO
Y/O VISUAL

Alto esfuerzo visual




9.5 MANUAL DE FUNCIONES: JEFE DE GRUPO

DIA
24

MES ANO NOMBRE DEL CARGO PUNTOS
01 2003 JEFE DE GRUPO

CODIGO
4131

DEPARTAMENTO: Administrativo de Hacienda - | Seccion:
Subdireccién de Presupuesto Finanzas Publicas y | EJECUCION PRESUPUESTAL

Contabilidad,

NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE: ELABORADO POR:
Subdirector de Presupuesto Maria Alicia Tabares Castafio

NATURALEZA DEL CARGO:
Se desempeniara en las funciones de direccion, formulacion y adopcién de politicas, planes,
programas y proyectos para su ejecucion.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

Velar por que toda decisibn y acto de la Dependencia esté dentro del marco
constitucional y legal.

Evaluar en coordinacidon con las distintas areas al interior de la Dependencia, los
proyectos que se estan ejecutando, con el fin de fortalecerlos, modificarlos o
suspenderlos, si los resultados no son los esperados.

Tomar decisiones financieras a corto, mediano y largo plazo

Analizar y revisar los informes financieros presentados por el personal a su cargo
Preparar y elaborar los proyectos de decreto que se relacionan con las
modificaciones de presupuesto previa aprobacion de los organismos competentes.
Asistir diariamente a reuniones dentro de la administracién y fuera de ella.

Planear diariamente las actividades del grupo

Supervisar el trabajo diario de sus funcionarios a cargo.

Hacer estimativo de los Ingresos y Gastos probables de la vigencia fiscal para
actualizar permanentemente al programa anual mensualizado de caja (PAC) en
coordinacién con la Tesoreria Municipal, reportandole al Subdirector para efectuar
los ajustes correspondientes.

Preparar instructivos para las modificaciones que se presenten durante la vigencia
para que las entidades y Dependencias incluidas en el presupuesto Municipal envien
la informacién correspondiente.

Funciones secundarias
Desarrollar y aplicar los métodos y procedimientos requeridos en la auditoria de sistemas,
para garantizar el manejo de la informaciéon presupuestal en las entidades y organismos

a)

b)

comprendidos en el sistema presupuestal.

Preparar y divulgar las directrices metodolégicas que deben seguir las distintas dependencias

para la formulacién y elaboracién de anteproyectos

Funciones ocasionales:
b) Revisar la relacién de cuentas por pagar a 31 de diciembre de cada vigencia, elaborada por

cada Dependencia del presupuesto Municipal con destino a la Tesoreria.

c) Prestar asesoria necesaria para unificar el manejo de los datos de la informacion presupuestal

y el desarrollo de los procesos automaticos del sistema de informacién -SIFIM




REQUISITOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS Y

EDUCACION

Nivel de estudios: Administrador de Empresas, Contador o
Economista.

HABILIDADES EXPERIENCIA 1 afio.
COMPLEJIDAD | Alta
POR
SUPERVISION A0
POR MANEJO DE [ .
VALORES g
RESPONSABILIDAD
POR RELACIONES | ;.

CON EL PUBLICO

POR ,
INFORMACION
CONFIDENCIAL

Maneja algunos datos confidenciales

ESFUERZO

ESFUERZO FiSICO
Y/O VISUAL

Alto esfuerzo visual




CONCLUSIONES

La primera etapa que debe cumplirse en el proceso de valoracion de trabajos
es la de obtener los datos necesarios acerca de los mismos, lo cual se logra
mediante el analisis de cargos, que es el proceso por el cual se determina la
informacion pertinente relativa un cargo especifico, mediante la observacion
y estudio, incluye la determinacion de las tareas que componen un cargo y
las habilidades, conocimientos, capacidades y responsabilidades, requeridas
por parte del empleado para su adecuado ejercicio, asi como también los
factores que diferencian el cargo de todos los demas, luego de terminar esta
primera etapa se realiza la descripcion del cargo, lo que comin mente se
denomina manual de funciones, que no es otra cosa que el registro ordenado
de la informacion en el analisis de trabajo. Las descripciones deben por lo
tanto, identificar, definir, y determinar las funciones y actividades de un
cargo, asi como especificar los requisitos para desempefarlo, luego se

realiza su respectiva valoracion, para asignar un sueldo o salario.

El Municipio de Santiago de Cali, no puede pasar por alto una descripcién de
puestos, para poder asignar un sueldo o salario, ni mucho menos emplear el
clientelismo politico, para dar cargos, a personas que no tienen ningun perfil

para ocuparlos.
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