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Presentacion

La Comisidn Europea, en su Recomendacion de 7 de marzo de 2014 sobre el refuerzo del principio de
igualdad de retribucion entre hombres y mujeres a través de la transparencia (2014/124/UE)1, insta a
los Estados miembros de la UE a promover el desarrollo y uso de sistemas de evaluacion y clasificacion
de empleos no sexistas en su calidad de empleadores, y ademds propone una movilizacién que anime a
las empresas e interlocutores sociales a introducir dichos sistemas de evaluacidn y clasificaciéon de em-
pleos no sexistas.

Respecto a estos sistemas de evaluacidn y clasificacion de empleos, la Comisién Europea recomienda
basarse en el Anexo |I° del documento de trabajo de los servicios de la Comision, que acompana al in-
forme sobre la aplicacién3 de la Directiva 2006/54/CE4. Dicho anexo considera los métodos de evalua-
cién analiticos (cuantitativos) como los mas apropiados para realizar una valoracién desde el punto de
vista de la igualdad de género, permitiendo establecer uno de los componentes mas importantes del
principio de igualdad salarial denominado “trabajo de igual valor”.

Por su parte, el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, en el marco del Plan Estraté-
gico de Igualdad de Oportunidades 2014-2016, y en concreto, del Plan Especial para la Igualdad de Mu-
jeres y Hombres en el ambito laboral y contra la Discriminacién Salarial 2014-2016, puso a disposicion
de las empresas, en febrero de 2015, una Herramienta de autodiagndstico de brecha salarial de géneroE.

Esta herramienta permite realizar un analisis comparativo de los salarios de hombres y mujeres en una
organizacidn y, en el caso de que existan diferencias, ayudar a identificar su origen; para dicho propésito
se acompafia de un documento de “Recomendaciones para actuar frente a la brecha salarial de género
en una organizacic’)n"s, con pautas y lineas directrices, entre las que destaca la adopcidn de un Sistema
de Valoracion de Puestos de Trabajo (en adelante SVPT) que proporcione un valor a cada puesto, y
permita asignarle una retribucién acorde a dicho valor.

De este modo, el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, considerando la Recomen-
dacién de la Comisidn Europea, y como complemento a la Herramienta de autodiagndstico de brecha
salarial de género, presenta esta nueva herramienta “SISTEMA DE VALORACION DE PUESTOS DE TRA-
BAJO EN LAS EMPRESAS CON PERSPECTIVA DE GENERO” que ofrece a las empresas la posibilidad de
disefar su propio SVPT incorporando la perspectiva de género, y utilizarlo para valorar sus puestos de
trabajo, determinar un sistema de retribucion y compararlo con la realidad de su organizacion.

! http://www.boe.es/doue/2014/069/L00112-00116.pdf

? http://ec.europa.eu/justice/gender-equality/files/gender pay gap/swd-2013- 512-final_en.pdf

? http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2013:0861:FIN:ES:PDF

* Directiva 2006/54/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 5 de julio de 2006, relativa a la aplicacién del
principio de igualdad de oportunidades e igualdad de trato entre hombres y mujeres en asuntos de empleo y ocu-
pacion http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2006:204:0023:0036:es:PDF

> Disponible en http://www.igualdadenlaempresa.es/
®http://www.igualdadenlaempresa.es/HerramientaBrecha/Recomendaciones frente a Brecha Salarial Genero 1

6.2.15.pdf
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Para qué sirve esta herramienta

Esta herramienta permite a una organizacién:

Desde una perspectiva general...

Desde una perspectiva de género...

Establecer un sistema de valoracion de puestos de
trabajo (SVPT) segun distintos criterios, denomi-
nados factores

Procurar la ausencia de prejuicios sexistas en la
definicion y baremacién de los factores, estable-
ciendo un SVPT que garantice la ausencia de dis-

criminacion

Valorar los puestos de trabajo existentes en la
organizacion

Analizar cudntos de los puntos obtenidos por un
puesto de trabajo proceden de factores que la
organizacion ha considerado femeninos, masculi-
nos o neutros

Comparar el valor que aporta cada uno de los
puestos de trabajo a la organizacion

Determinar un sistema de retribucion acorde al
valor de cada puesto de trabajo

Comparar los salarios reales de la organizacion
con los salarios asignados en funcién del valor que
aportan los distintos puestos de trabajo o con los
salarios determinados por convenio

Realizar la comparativa de salarios atendiendo al
sexo de las personas

Qué informacion se necesita para completar el proceso

Para que la herramienta funcione correctamente, se necesita informacidn sobre la estructura organiza-
tiva de la organizacion -grupos profesionales, departamentos y puestos de trabajo existentes- y conoci-
miento sobre cada uno de los puestos de trabajo -caracteristicas principales, tareas que desempeiia,
requisitos para su implementacion...-.

Asimismo, y para la parte referida a salarios, se precisan datos desagregados y actualizados de cada una
de las personas de la organizacion, su salario y su puesto de trabajo. De forma complementaria, se utili-
zara informacidén del convenio de referencia de la organizacion.

Qué conocimientos informaticos se necesitan

La herramienta estd desarrollada como fichero de Microsoft Excel®. La informacién se debe introducir
en él de manera secuencial, siguiendo los pasos descritos en esta Guia. A medida que se va completando
informacion, la aplicacion genera resultados de manera automatica, con lo que un conocimiento del
programa a nivel usuario/a es suficiente.

La herramienta esta creada sin macros y en modalidad abierta (aunque en aras a conseguir su mejor
funcionalidad y claridad, determinadas secciones se encuentran ocultas o protegidas sin contraseﬁa7), lo
que posibilita la capacidad de cada organizacién de modificarla de acuerdo a sus particularidades, lo que
si requeriria de un conocimiento mas avanzado de Microsoft Excel®.

7 https://support.office.com/es-mx/article/Desbloquear-%C3%Alreas-espec%C3%ADficas-de-una-hoja-de-
c%C3%A1llculo-protegida-bdb8252f-d605-45cb-9712-137925867ad4
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Qué incluye esta herramienta

La herramienta contiene tres archivos:

®" Herramienta Sistema de Valoracidon de Puestos de Trabajo en las empresas con perspectiva de
género (Herramienta_SVPT_V1.xIsx)

®=  Ejemplo de uso (Herramienta_SVPT_V1_Ejemplo.xIsx)

"  Guiayrecomendaciones de uso (Guia_Uso_Herramienta_SVPT.pdf)

¢Como se valora un puesto de trabajo?

De acuerdo con el equipo del Departamento de Organizacidn de Empresas - Instituto de Organizacién y
Control de Sistemas Industriales de la Universidad Politécnica de Catalunyag, que desarrollé el proyecto
ISOS:

“La valoracion o calificacion de puestos de trabajo es una técnica de gestion de recursos humanos
que consiste, como su nombre indica, en determinar el valor relativo de los puestos en una organi-
zacion, independientemente de la persona que ocupa el puesto en un determinado momento./...]
Los procedimientos especificos de valoracion de puestos [...] se clasifican en cualitativos y cuantita-
tivos:

0 Los procedimientos cualitativos valoran los puestos de trabajo de forma global, con el
fin de ordenarlos (sistemas de jerarquizacion) o de situarlos en un nivel entre los previa-
mente establecidos (sistemas de clasificacién). Permiten saber cudl es la importancia de
cada puesto de la organizacion, pero no las diferencias de valor entre unos y otros.

0 Los procedimientos cuantitativos o analiticos evaluan los puestos segun distintos crite-
rios, que se denominan factores, previamente seleccionados y claramente definidos. A su
vez, pueden clasificarse en procedimientos de comparacion de factores, por una parte, y
de asignacion de puntos por factor, por otra. Al ser cuantitativos permiten determinar un
valor numérico de cada puesto y, por tanto, permiten cuantificar la diferencia de valor
entre puestos.

Existe un amplio consenso acerca de que los procedimientos de asignacion de puntos por factor son

los mds adecuados, tanto en lo que respecta genéricamente a la valoracion de puestos como para

evitar la discriminacidon salarial de las mujeres. Este procedimiento se denomina “Sistema de valo-

racion”.

En dichos sistemas de valoracion, se establece una relacion de factores (tales como conocimientos,
aptitudes comunicativas, relaciones humanas, esfuerzo mental, responsabilidad sobre materiales,
etc.), y una escala de valoracion para cada factor (con un nimero determinado de niveles o gra-
dos). [...]Cada grado corresponde a un nivel de exigencia diferente (por ejemplo, si un factor es la
formacion, los grados pueden corresponder a niveles de titulacion académica). A partir de la des-
cripcion o de la observacion del puesto de trabajo se le asigna un grado para cada uno de los facto-
res. Normalmente, la importancia relativa de los factores se define mediante unos pesos asociados
a los mismos (normalizados de tal forma que su suma sea, por ejemplo, 100). Se obtiene la puntua-
cion del puesto de trabajo sumando los productos de las puntuaciones obtenidas en cada factor
por los pesos correspondientes.”

8LA VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO Y LA DISCRIMINACION RETRIBUTIVA. Coves, A. M.; Corominas, A.; Lusa,
A. y Martinez, C. Dpto. de Organizacion de Empresas-Instituto de Organizacion y Control de Sistemas Industriales.
UPC. https://recerca.upc.edu/giopact/publicacions/Documents/comunicacin_crdoba.doc/at_download/file
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Esta herramienta, permite determinar el valor de los puestos de trabajo de una organizacion a través de
las siguientes fases:

1. Definicion del sistema de valoracion de puestos de trabajo (SVPT)
2. Valoracién de puestos de trabajo (segln dicho SVPT)
3. Comparativa y analisis de género de las puntuaciones de los puestos de trabajo

En este punto, usted dispondra ya de un Sistema de Valoracién de Puestos de Trabajo. A continuacion,
la herramienta afiade de manera complementaria dos fases mas, la primera de ellas destinada a esta-
blecer un sistema que determine el salario acorde al valor que aportan los puestos de trabajo a la orga-
nizacion, y una ultima etapa que compara salarios reales de hombres y mujeres de la organizacién, con
los salarios tedricos segun la determinacion del salario.

4. Determinacion de salarios
5. Comparativa de salarios

Para el desarrollo de estas fases se seguirdn las premisas de la Guia “Promocion de la igualdad salarial
por medio de la evaluacion no sexista de los emp/eosg” publicada por la Oficina Internacional del Trabajo
(OIT) en 2008 en su capitulo 7, asi como del anexo 1" del documento de trabajo de los servicios de la
Comision que acompana al informe sobre la aplicacic’m11 de la Directiva 2006/54/CE12,

Veamos a continuacion el detalle de cada una de estas fases. En muchas de ellas encontrara parrafos
marcados con fondo gris. Se trata de indicaciones adicionales a las instrucciones de uso, que le ayudaran
a utilizar la herramienta de manera mas precisa. Por otro lado, los parrafos marcados con fondo morado
le ayudaran a tener en cuenta la perspectiva de género cuando corresponda.

® http://www.ilo.org/public/libdoc/ilo/2008/108B09 271 span.pdf

10 http://ec.europa.eu/justice/gender-equality/files/gender pay gap/swd-2013- 512-final_en.pdf
Y http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2013:0861:FIN:ES:PDF

2 http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2006:204:0023:0036:es:PDF
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1. Definicion del sistema de valoracion de puestos de trabajo (SVPT)

Para la definicion de un Sistema de Valoracion de Puestos de Trabajo utilizando esta herramienta, se

seguiran los siguientes pasos:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Definicién de los de factores de valoracién, agrupados en 4 tipos (A. Conocimiento y aptitudes, B.

Responsabilidad, C. Esfuerzo y D. Condiciones de trabajo).

Asignacion de pesos a:

1.2.1. los tipos de factores, porcentualmente y de manera que entre los cuatro tipos sumen 100%.

1.2.2. cada uno de los factores, dentro de su tipo, de manera que entre todos los factores de un
tipo también lleguen al 100% de la valoracion de éste.

Analisis del Sistema de Valoracion de Puestos de Trabajo.

Analisis de género del Sistema de Valoracion de Puestos de Trabajo.

1.1.

Definicion de factores de valoraciéon — Hoja “1. Definicion_Factores”

Esta hoja ofrece hasta 30 fichas de definicidon de factor. Para cada ficha de definicién de factor es preciso

cumplimentar los siguientes campos:

1.

2.

CODIGO FACTOR. Predeterminado por la herramienta, no se debe modificar.

NOMBRE. Con este nombre se identificara el factor en las tablas y graficos resultantes, por lo que se
recomienda utilizar una o dos palabras maximo para que su posterior visualizacidon sea mds sencilla.

TIPO. Cada factor tiene que pertenecer necesariamente a uno de los siguientes 4 tipos:
A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES
B. RESPONSABILIDAD
C. ESFUERZO
D. CONDICIONES DE TRABAJO

La casilla correspondiente (Imagen 1), muestra un desplegable con los tipos de factores. Se debe se-
leccionar uno de ellos de acuerdo a la naturaleza del factor que se esté definiendo.

CODIGO
FACTOR

FACTOR 21

TIPO

& CONOCIMENTO Y APTITUDES
. E. RESPONSABILIDAD
DESCRIPCION | C. ESFUERZD
0. CONDICIONES DE TRABAJD

Imagen 1

Si al asignar un factor no encuentra un “tipo” entre los cuatro disponibles que se ajuste exactamen-
te, se debe asignar al que resulte mas cercano, segun su criterio.

GENERO. Elegir entre FEMENINO, MASCULINO o NEUTRO, atendiendo a si el factor se atribuye, en
el contexto de su organizacién, habitualmente a mujeres, a hombres, o a ambos indistintamente. El
género de cada factor es una caracteristica subjetiva, asociada a la cultura de cada organizacién, pe-
ro que resulta indispensable para medir diferencias de género.

Por ejemplo, si en su organizacidn todas las personas que atienden al publico son hombres, de mo-
do que si se piensa en ese puesto se asocia de manera automatica a la imagen de un hombre, el fac-
tor “Atencion al publico” (si decide utilizarlo), seria un factor “MASCULINO”.




La casilla correspondiente muestra un desplegable con las opciones (Imagen 2).

GENERD

FEMENIMND
MASCULING
MEUTRO

Imagen 2

5. DESCRIPCION detallada de cada factor.

6. [ESCALA de graduacion del factor. Se trata de definir cada uno de los niveles de exigencia que cons-

tituyen la escala de graduacién del factor especificando:

a.

NIVEL. Es un numero correlativo que se debe introducir comenzando desde 0 y hasta n,
siendo n+1 el niumero total de niveles que se consideraran para este factor.

NOMBRE CORTO. Es el nombre corto que se asigna a cada nivel. Es recomendable que sea
descriptivo de dicho nivel ya que posteriormente la aplicacién lo recupera en las fichas pa-
ra la valoracién de cada puesto de trabajo.

DESCRIPCION del nivel del factor. Esta celda proporciona espacio para detallar el significa-
do de los niveles.

PUNTOS. Son los puntos asignados a cada nivel del factor. Deben estar comprendidos en-
tre 1y 10, y siempre en orden creciente. Por defecto, la herramienta proporciona valores
de manera automatica, en forma de serie geométrica (el cociente entre un valor y el ante-
rior es siempre el mismo). Esto supone asignar puntos de manera creciente, premiando
los niveles superiores, al entender que la complejidad o intensidad creciente debe recom-
pensarse en una proporcion siempre constante en relacion al nivel inmediatamente infe-
rior. En caso de que esta asignacidon de puntos no le satisfaga, puede modificarse, pero
siempre respetando un orden creciente (cada nivel obtiene mas puntos que el ante-
rior).Tomemos como ejemplo el factor “Responsabilidad sobre personas”, para el que se
establecen 3 niveles: 0 — “Sin responsabilidad”, 1 — “Responsabilidad sobre 5 personas”, 2
— “Responsabilidad sobre 10 personas”. En este caso, la escala de puntos resultante sera
de 1 punto, 3,2 puntos y 10 puntos, y de este modo quien tiene responsabilidad sobre 10
personas tiene 3,2 veces mas puntos que el nivel anterior (“Responsabilidad sobre 5 per-
sonas”), quien también tiene 3,2 veces mas puntos que el nivel anterior a él.

Para el correcto funcionamiento de la aplicacion, todos los factores deben tener necesa-
riamente al menos dos niveles:

e NIVEL “nulo” de ese factor, al que siempre se deben asignar 1 PUNTO, y que se em-
pleard en la valoracion de puestos de trabajo cuando ese factor no sea un requisito
para dicho puesto de trabajo.

Por ejemplo, si decide emplear el factor “Conocimiento del idioma Inglés”, que con-

Ill

siste en el dominio del idioma, debera crear un nivel “nulo” denominado con el nom-
bre corto “no se precisa” y asignandole 1 punto.
Mas adelante, cuando valore un puesto en el que nunca se precisara ningiin conoci-

miento de inglés, le debera asignar el nivel “0 - no se precisa”.

o NIVEL “maximo” de ese factor, al que siempre se deben asignar 10 PUNTOS y que se
ha de corresponder con el maximo nivel necesario para la organizacion de ese factor
concreto.



Por ejemplo, si decide emplear el factor “levantamiento de peso” y por las condicio-
nes de trabajo de su organizacion nadie tendra que levantar mas de 20 kilos, el nivel
maximo sera “levantar hasta 20 kilos”, aunque el peso maximo que se recomienda no
sobrepasar (en condiciones ideales de manipulacién) sea de 25 kilos.

En la siguiente figura (Imagen 3) se muestra un ejemplo de ficha de factor cumplimentada.

w

00IG0 FACTOR 1 NOMBRE
FACTOR académica
TirQ A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES GENERD NEUTRO [:
DESCRIPCION
Indica el nivel minimo de ensefianza convencional que debe poseer una persona para 5f; las
propias del puesto de trabaje
ESCALA
nveL B NOMBRE CORTO v | DESCRIPCION B4 euwrosgd
0 No se requieren No se requieren estudios especificos. 10
1 Primarios Educacién primaria / hasta 6% de EGB 15
i i If i1 i i
2 Secundarios Educacién secundaria obligatoria / hasta 2% BUP o 29 de FP 22

Grado | a Titulo de Técnico Auiliar de grado medio.

3 Bachillerato / Formacidn Profesional  Bachillerato / 2¢ de FP de Grado |1 / COU/ Técnico superior 32
4 Diplomatura / Grado Diplomaturas / Ingenlerias técnicas / Estudios de grado 4,6
5 Licenciatura / Mister Licenciaturas / Ingenierias / Estudios de Mister 68

Fostgrado / Doctorado / Master profesional (MBA o
[ Postgrado / Doctorado g ! ;:milar} P L 10,0

Imagen 3

Para ampliar informacion sobre la definicidn de factores se recomienda consultar el ANEXO |. FACTORES
DE VALORACION.

Para facilitar la navegacion, se proporciona al inicio de la hoja un indice, que le permite posicionarse en
la ficha deseada (Imagen 4).

Seleccione el Codigo del
factor al que desea ir
y hagaclic en la celda verde

FACTOR 12 I -

Imagen 4

1.2. Asignacion de pesos — Hoja “2. Sistema_Valoracién”

Una vez que se han definido todos los factores y su escala de graduacién (niveles), se procede a asignar
los pesos de dichos factores, lo que se hara en dos fases distintas.




1.2.1. Asignacion de pesos a cada tipo de factores

El objetivo de esta fase es asignar pesos a cada uno de los 4 tipos en que se agrupan los factores. Se
asignard un porcentaje a cada uno de ellos, de manera que entre todos sumen 100%. De este modo la
organizacién determina qué proporcién del valor creado por la organizacién procede de cada uno de los

tipos de factores.

. . . 13 . . .
De acuerdo a la anteriormente mencionada Guia de la OIT ™, los pesos a asignar a cada tipo deben osci-

lar entre los siguientes intervalos:

= de 20% a 35% para A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES

= de 25% a 40% para B. RESPONSABILIDAD

= de 15% a 25% para C. ESFUERZO
= de5%a 15% para D. CONDICIONES DE TRABAJO

En la parte inferior del cuadro “1. Asignacidn de pesos a cada tipo de factores”, existe una celda de con-

trol que se colorea en rojo en el caso de que la suma de pesos no sea 100% (Imagenes 5y 6).

. Asignacién de pesos a cada tipo de factores

|A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES

30%

B. RESPONSABILIDAD

35%

C. ESFUERZO

25%

D. CONDICIONES DE TRABAJO

Check: OK

10%

1. Asignacién de pesos a cada tipo de factores

A CONOCIMIENTO Y APTITUDES

P. RESPONSABILIDAD

35%

C. ESFUERZO

65%

D. CONDICIONES DE TRABAIO

140%

Check: Debe de sumar 100%

Imagen 5

CORRECTO: LOS % SUMAN 100%

Imagen 6

INCORRECTO: los % no suman 100%

1.2.2. Asignacidn de pesos a cada uno de los factores, dentro de su tipo

Una vez asignado el peso de cada tipo, hay que asignar un peso a cada factor por separado, de tal forma

que:

= El peso de cada factor refleje adecuadamente la aportacion de valor dentro de cada tipo, de modo
que los factores que mas valor aporten, pesen mas. Esta asignacién se realiza en la columna SVPT

de la tabla de factores (Imagen 7).

Tipo

" Gufa detallada Promocién de la igualdad salarial por medio de la evaluacién no sexista de los empleos. OIT, 2008.

http://www.ilo.org/public/libdoc/ilo/2008/108B09 271 span.pdf

A CONOCIMIENTO ¥ AFTITUDES Formacitn académica NEUTRO 15 45,00
A CONDCIMIENTO ¥ APTITUDES Idioma - Inglés |nEuTRO 4 8 N\ 24,00
A CONDCIMIENTO ¥ APTITUDES Destreza en el manejo de equ maquinaria ASCULINO [ 15 4] 45,00
A CONDCIMIENTO ¥ APTITUDES C MASCULIND | 10 1 30,00
A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES Creatividad FEMENINO \ 16 ] 45,00
A CONDCIMIENTO ¥ APTITUDES i NEUTRO AN 10 J 0,00
A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES - Destreza 13 39,00
A CONDCIMIENTO ¥ APTITUDES ‘manual - Precisién % 39,00
B. RESPC Organizacidn del trabajo [ [ )] 140,00
8. RESPC sobre MASCULIND 7,50
B. RESPONSABILIDAD rvisidn NEUTRO 35 122,50
C. ESFUERZD Postura NEUTRO yd 25 N\ 62,50
C. ESFUERZO Concentracién NEUTRO | 25 ] 62,50
C. ESFUERZD - Plazos NEUTRO N\ 25 i 62,50
€. ESFUERZO Pantallas visualizacion NEUTRO T~ 62,50
D. CONDICIONES DE TRABAID Viajes MASCULINO &0 60,00
0. CONDICIONES DE TRARAID Fines de semana | NEUTRO _2_ 40,00
Imagen 7



http://www.ilo.org/public/libdoc/ilo/2008/108B09_271_span.pdf

En la ponderacidn de los factores es preciso garantizar la igualdad de mujeres y hombres. Seria dis-
criminatorio asignar un peso muy alto al esfuerzo fisico (tipicamente mas presente en puestos mas-
culinizados) y uno muy bajo a las habilidades de comunicacion (tipicamente mas presente en pues-
tos feminizados).

=  Todos los pesos de los factores de un mismo tipo sumen 100%. En la parte superior de esta tabla
se incluyen celdas que controlan la suma de los puntos ya asignados para los factores de un mismo
tipo, y que permanecen en color rojo hasta que se ajusta al 100% (Imagen 8).

CONTROL REPARTO: SWPT

A CONOCIMIENTO Y APTITUDES 100

B RESPONSABILIDAD 100

€. ESFUERZD ?
. CONDICIONES DE TRABAD
Cadda TIPO (AB,C o D, debve surrae 100}
2, Asignacidn de pesos 3 cada uno de los fastores, dentro de sw tipo
La columna tipo debe estar ordenada Puntuar de 0a 100 cada factor
ascendentamenta dentro de su tipe
Tipo m Nombre del Factor : Género u SVPT u Puntos g
A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES Formackén académica NEUTRO 15 45,00
A CONOCIMIENTO Y APTITUDES Idioma - Inglés |WEUTRO 8 24,00
A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES Destreza en el manejo de equipos y maguinaria MASCULING 15 4500
A CONOCIMIENTO Y APTITUDES MASCULING 10 30,00
A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES Creatividad FEMENING 16 48,00
A CONOCIMIENTO Y APTITUDES NEUTRO 10 30,00
A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES Habilidad manual - Destreza FEMENING 13 39,00
A CONOCIMIINTO ¥ APTITUDLS manual - Preclsién FEMENING 13 39,00
. RESPCNSABILIDAD Organizacién del trabajo NEUTRO 20 140,00
D. RESPONSADILIDAD sobre MASCULING 25 87,50
B, RESPONSABILIDAD Supervisién NEUTRO 35 112,50
. ESFUERZO Postura NEUTRO Pl 62,50
. ESFUERZO Concentracién NEUTRO { 3\ 62,50
C. ESFUERIO Esfuerzo lonal - Plazos NEUTRO \ / 62,50
C. ESFUERZO Pantallas visualizaeibn NEUTRO S~ 0,00
D. CONDVC/ONES DE TRABAID Viajes MASCULING o, 60,00
0. CONDVCIONES DE TRABAID Fines de samana NEUTRO S =~ 0,00
|
Imagen 8

Para proporcionar una interpretacion mas intuitiva de los puntos asignados a cada factor (cuando ese
factor esté al nivel maximo), se emplea una escala de 1.000 puntos. Se proporciona para ello una celda
de control que suma todos los puntos asignados a todos los factores, y que solo se colorea en verde
cuando llega a los 1.000 puntos.

En la columna “Puntos” se calculan, automaticamente, los puntos correspondientes a cada factor sobre
el total de 1.000 puntos del SVPT, de acuerdo al peso (%) del factor dentro de su tipo, y al peso (%) del
tipo al que el factor pertenece.

[peso (%) del factor dentro de su tipo] x [peso (%) del tipo al que el factor pertenece]

“Puntos”=
10

10



1.3. Anadlisis del Sistema de Valoracion de Puestos de Trabajo — Hoja “3. Anali-
sis_Sistema_Valoracién”

En esta hoja se incluye un grafico, generado automaticamente, que muestra el SVPT definido, donde

cada factor es representado mediante un rectangulo, indicando el n2 de puntos obtenidos. El area tanto
de los factores, como de los tipos, es proporcional al peso (puntos) que tienen dentro del Sistema (Ima-

gen 9).

A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES B. RESPONSABIUIDAD €. ESFUERZO 0. CONDICIDNES DE TRABAND

Habilidad manual - Precisién
389 puntos

Habilidad manual - Destreza
39 puntos

Esfuerzo Emocional - Plazos
63 puntos

Creatividad
48 puntos
Responsabilidad sobre maquinaria
&8 puntos

Conocimientos informiéticos
30 puntos

Concentracién
63 puntos

Destreza en el manejo de equipos y
maquinaria
45 puntos

Organizacidn del trabajo

Idioma - Inglés b i

24 puntos

Formacién académica
45 puntos

10,00% 20,00% 300% 40,00% 50,00% 50,003 70,00% 80,003 90,003 100,00%

Como ejemplo, el factor Formacién académica, tiene
) 45 puntos en el SVPT definido, que representan un

15% del total de factores de Tipo A.

A CONOCIMIENTO Y APTITUDES [Formacién académi [nEUTRO | 15 [ w1

Por su parte, el Tipo A. Conocimiento y Aptitudes tiene un peso del 30% (300 puntos) en el SVPT
disefiado.

Tipo SVPT

A CONOCIMIENTO Y APTITUDES 30%

B. RESPONSABILIDAD 35%

€. ESFUERZO 25%

D. CONDICIONES DE TRABAIO 10%
Imagen 9
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1.4. Analisis de género del Sistema de Valoracion de Puestos de Trabajo — Hoja “4. Anali-
sis_Género_SVPT”

En esta hoja se muestran dos graficos generados de manera automatica, si bien es preciso actualizar la

hoja (empleando la opcidn Actualizar todo del menu Datos (Imagen 10), o bien pulsando simultanea-
mente CTRL+ALT+F5).

Bgina Farmulas Datos

Conexiones
[ Propiedades
Adtualizar ;
todo~ == Editar vinculos

Conexiones

Imagen 10
= Analisis de Género del SVPT — Puntos del SVPT por género

Muestra los puntos, de un total de 1.000, que corresponden a factores considerados FEMENINQS,
MASCULINOS o NEUTROS (Imagen 11).

Andlisis de Género del SVPT - Puntos del SVPT por génera
W FEMENINO W MAGTULING W NEUTRO

Imagen 11

Analisis de Género del SVPT — Puntos maximos del Factor segin Género del Factor

Muestra los puntos de cada factor coloreando la columna correspondiente de acuerdo al género
que se le ha asociado (FEMENINO, MASCULINO o NEUTRO) (Imagen 12).

‘Anilisis de Género del SVPT - Puntos méximos del Factor, segin Género del Factor

HPEMENING B MASCULINO  ¥NEUTRO

s
s
- .
= - = T
&
=
s - = 300 - L 0o i
P
B . . . il ml B a
"
& & & ® @ & @ & o Fa 5 &
2 2 & & & %
& x‘p‘ & 3 & & ! # # i

¢ ; & &
A & & @“y # & 5 & »fo & &
& & i & & & &
€ 0 j & jP‘b o ‘,f‘ o v
& © + & o
o o
&
&
A, CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES 8. RESPONSABILIDAD C. ESFUERZO D. CONDICIONES DE TRABAJO
Imagen 12
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2. Valoracion de puestos de trabajo

2.1. Determinacion de los puestos de trabajo de la organizacion — Hoja “5_6. Determina-

cién_Puestos”

El primer paso para la valoracién de puestos de trabajo es enumerar todos ellos e indicar el departa-
mento y el grupo profesional al que pertenece cada uno.

Los tres pasos a seguir en la cumplimentacion de esta hoja son los siguientes:

Paso 1: Configurar los Departamentos que existen en la organizacion (Imagen 13). Es necesario que
indique al menos un Departamento.

Departamento

Descripcion

Dpto. 1Prod. Produccidn

Dpto. 2 Mant. Sgrales Mantenimierto y Servicios Generales
Dpto. 3 Admin. Inf. Bdministracian ! Informatica

Dpto. 4 Com_ Alm. Comercial ! Almacenes

Dpto. 3 Cre. Des. Tec. Creacidn ! Desamrollo Técnica

Imagen 13

Valor: denominacion breve de cada Departamento. Sera utilizado para mostrarse en los grafi-
cos y tablas posteriores, por lo que se recomienda que no exceda de 15 caracteres.
e  Descripcion: nombre completo del Departamento (sin limitacidn de caracteres).

Paso 2: Configurar los Grupos Profesionales, preferiblemente ateniéndose a la denominacion del

convenio que aplique en la organizacién (Imagen 14). Es necesario que indique al menos un Grupo
Profesional.

Grupo Profesional

¥alor [ Descripcion [-]
GPA Aux. Auiliares
GPB Esp. Ezpecialistas
GPC10f. Esp. Oficiales especializados
GPLC2 Of. Oficiales
GPD Jef Eq.iTec. Jefatura Equipa ! Personal técnico
GPE Jef Dpto.iTec. Sup. Jefatura Departamenta ! Personal técnico superior
GPF Jef. Sup. Jefaturas supsriores
GPG Dir. Dlireccidn 4
Imagen 14

Valor: denominaciéon breve de cada Grupo Profesional. Sera utilizado para mostrarse en los
graficos y tablas posteriores, por lo que se recomienda que no exceda de 15 caracteres.
. Descripcion: nombre completo del Grupo Profesional (sin limitacién de caracteres).
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Paso 3: Con toda la informacién de departamentos y grupos profesionales cumplimentada, se pro-

cede a enumerar todos los puestos de trabajo de la organizacién que se pretenden evaluar (Imagen

15).

Gru
Valor 3 Departamenipy meu':m Ir apm

PO Direccion General Dpto. 3 Admin. Inf. GPG Dir. P01
P02 Planchador/a Auxiliar Dpto. 1 Prod. GPA Aux. PO2
P03  Oficial’a Corte Dpto. 1 Prod. GPC2 Of. P03
P04  Oficialla Confeccion Dpto. 1 Prod. GPCZ Of. PO4
P05  Jefatura Eg. Produccion  Dpto. 1 Prod. GFD Jef Eq./Tec. P05
P0§  Jefatura Produccion Dpto. 1 Prod. GFF Jef. Sup. PO6
P07 Auxiliar Admin. Dpto. 3 Admin. Inf. GPA Aux. PO7
P08  Oficiala Admin. Informatic Dpto. 3 Admin. Inf. GPCZ Of. POS
POS  Jefatura Admin. Dpto. 3 Admin. Inf. GPD Jef Eq./Tec. P09
P10  Jefatura RRHH Dpto. 3 Admin. Inf. GPF Jef. Sup. P10
P11 Oficial/a ventas Dpto. 4 Com. Alm. GPC2 Of. P11
P12  Delegado/a Zona Dpto. 4 Com. Alm.  GFD Jef Eq./Tec. P12
P13  Direccion Comercial Dpto. 4 Com. Alm.  GPG Dir. P13
P14

ME

Imagen 15

La herramienta ofrece la posibilidad de incluir hasta 30 puestos de trabajo, pero solo es necesario

cumplimentar la informacién de los que realmente existan en nuestra organizacion, y de la siguien-

te forma:

Clave: es secuencial, determinada por la herramienta, y no es editable.

Valor: denominacion del puesto de trabajo. Debido al hecho de que posteriormente aparecera
en graficos y tablas, no se recomienda que tenga mas de una o dos palabras.

Siempre que sea posible, la denominacién de los puestos ha de hacerse con un término colecti-
Vo 0 neutro respecto al género (gerencia, jefatura). Cuando esto no sea posible, como alterna-
tiva, es preciso que se empleen los dos géneros gramaticales (planchador/a; ingenie-
ra/ingeniero).

Departamento: a través del menu desplegable, se selecciona el departamento al que pertenece
el puesto de trabajo, de entre los anteriormente especificados.

Grupo: a través del menu desplegable, se selecciona el grupo profesional al que pertenece el
puesto de trabajo, de entre los Grupos Profesionales anteriormente definidos.

Ir a: es un hipervinculo automatico de la herramienta para acceder a completar la informacién
y realizar la valoracién del puesto de trabajo.

Una vez introducido el valor, el departamento, y el grupo de un puesto de trabajo, pulsando sobre

su hipervinculo, se accede a la ficha completa de dicho puesto de trabajo para proceder a su valora-

cion (Imagen 16).

Clapg Valor 3 Departamenipy Pr;;?:m Ir apm
P01 Direccion General Dpto. 3 Admin. Inf. GPG Dir. P01
P02  Planchadoria Auxiliar Dpto. 1 Prod. GPA Aux. P02
P03  Oficialla Corte Dipto. 1 Prod. GPC2 OF. P03
P04  Oficialla Confeccion Dpto. 1 Prod. GPC2 Of. P04
P05  Jefatura Eg. Produccion  Dpio. 1 Prod. GPD Jef Eg.Tec. P05
P0S  Jefatura Produccion Dpto. 1 Prod. GPF Jef. Sup. PO&
P07  Awuxiliar Admin. Dpto. 3 Admin. Inf. GPA Aux. POT
P08  Oficialia Admin. Informatic Dpto. 3 Admin. Inf. GPC2Z Of. P08 Pulsar sobre el
P09  Jefatura Admin. Dpto. 3 Admin. Inf. GPD Jef Eq./Tec. P09 ) i
P10 Jefatura RRHH Dpto. 3 Admin_ Inf  GFF Jef Sup. 0 hipervinculo
P11 Oficialia ventaz Dpto. 4 Com. Alm. GPCZ Of. Cﬁ para introdu-
P12  Delegado/a Zona Dpto. 4 Com. Alm. GPD Jef Eg./Tec. P12 cir los datos
P13  Direccion Comercial Dpto. 4 Com. Alm. GPG Dir. P13 restantes.
P14
oiE

Imagen 16
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2.2. Valoracion de los puestos de trabajo de la organizacion — Hojas “P01” a “P30”

Es esencial que, en este punto, se tome en consideracion el puesto de trabajo, considerado objetiva-
mente en relacion a sus funciones reales en la organizacion, y abstrayéndose totalmente de la persona o
personas que actualmente ocupan ese puesto. Se trata de evaluar el puesto, no a quienes lo ocupan.
Cada una de las fichas de valoracién de puestos de trabajo incluye la siguiente informacién:

Encabezado:

Figura la Clave (a la izquierda, asignado automaticamente, no editable) y el Valor (nhombre) del puesto,
gue viene proporcionado por la herramienta de acuerdo a lo configurado en la hoja “5_6. Determina-
cién_Puestos” en la tabla de puestos.

)

Datos autocompletados

v .

EJ?
%
-
5
=
!
fﬁﬁﬁﬁj
il |
e

Datos a completar o

para informacion
adicional.

Imagen 17
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I. INFORMACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Automaticamente, y conforme a la informacién ya introducida previamente por la persona usuaria, se
completan los campos DEPARTAMENTO y GRUPO PROFESIONAL. (Imagen 17 Globo 2)

Adicionalmente, el usuario o la usuaria puede completar otra informacién complementaria del puesto:
(Imagen 17 Globo 1)

e PUESTO SUPERIOR INMEDIATO
e MISION
e  FUNCIONES PRINCIPALES

Aunque no es imprescindible para el correcto funcionamiento de la herramienta, se recomienda
describir con detalle los puestos de trabajo, pues esta tarea facilitard su posterior valoracion.

A la hora de definir los puestos de trabajo se recomienda tener en consideracion los siguientes aspectos:
Exhaustividad en la descripcion

Hay que describir todas las caracteristicas del puesto de modo completo, cuidando que todos ellos
tengan el mismo nivel de detalle.

Si la descripcion no es completa, para los puestos feminizados existe el riesgo de “obviar” las
caracteristicas o tareas asociadas a los estereotipos de género para las mujeres, lo que llevara a no
valorarlas posteriormente. Consideremos, por ejemplo, una organizacion donde las tres personas que
actualmente ocupan un puesto de recepcionista son mujeres. Todas ellas son personas con habilidades
de comunicacién y empatia. Estas habilidades son, de hecho, caracteristicas del puesto, pero si la
descripcion del mismo se realiza sin un criterio objetivo, pueden ignorarse y no habra factores que
puedan valorarse posteriormente. Por tanto, algo que efectivamente aporta valor a la organizacion,
quedaria sin ser valorado.

Por otro lado, es necesario prestar atencidon a que las descripciones de unos puestos no sean mucho
mas exhaustivas que las de otros y, sobre todo, que la simplificaciéon de la descripcion no genere la
infravaloracién de algunos puestos.

Evitar repeticiones en la descripcion

Hay que describir las caracteristicas del puesto asegurando que todas ellas son suficientemente
diferentes, para evitar una doble valoracion. Una buena manera de hacerlo es homogeneizar las
denominaciones de las caracteristicas del puesto.

Si en la descripcién de puestos aparecen tareas o funciones que son en realidad la misma, o requieren
de una misma habilidad o conocimiento, esto puede hacer que sea valorada dos veces en lugar de una.

Ademas, si en la descripcion de diferentes puestos aparecen tareas o funciones equivalentes con
diferentes nombres, puede que den lugar a una connotacién y valoracidén distinta. Por ejemplo,
denominar “direccidon” a la gestion de equipos o departamentos cuando estos puestos estan ocupados
por hombres, y referirse a la misma como “coordinacién” cuando se trata de puestos ocupados por
mujeres.

17



1. VALORACION DEL PUESTO DE TRABAJO POR FACTORES

Valoracién del puesto de trabajo de acuerdo a los factores definidos en el sistema de valoracién creado

(Imagen 18), mediante la seleccion del nivel de exigencia requerido para el puesto, para cada uno de los

factores considerados.

1. YALORACHIN DEL PUESTO DE TRABAJO POR FACTORES

Seleccione, para cada factor considerado, el nivel commespondiente a las caracteristicas del

¥ Falta completar algin

0 de trabajo.

po - o 4 = v = D -
A CONOCIMENTO Y e adicY
APTITUDES poseer e s
funciones sbaio
A CONOCIMIENTO'Y gheE ot u
APTITUDES
V]
AN, IMANLENar § epaar #guipos ylo maguinaria para o
desempeno del puesto de trabago
A COMOCIMIEN Tndica #] el 8¢ CONGGIIENIOS IFCIMBICOE Fequeridos b
APTITUDES i o
A CONOCIMIENTO Y I " : Datos a
det ol de tiabap
e a4 $pHISCER VIR DACHERTE PITE GFERTPHIN #
gursto e usbio de oma 5 _
_ completar.
Y Hababd pd maressd F‘m )““.ﬂh"m«lmm
APTITUDES Precision
B.RESPONSABLIDAD | del o ganizar #ltabajo. distribuy (
LT prcizae Las Lareas L]
B RESPONSABLIOAD Fu : # trabato. distnibu g \
: .
6. AESPUNSABRLICAD Tichea 1 e SpONT BbINd 40 0¢ VLM § CORMPIOBM 1a Caldnd
resutado Sl rabago de tas pHIONE
C.ESFUERZO Postas Wi 51182 LaeAZ 961 pUPSIO deben [ aizarse on
incémadas de poca movibded o flesbdidad, 5l precisa
estinaise, agacharse.
C.ESFUERZO IE " Indica ¢l rivel 3 quitte # pue
C.ESFLERZO Esfusizo Emocional - | Inds plaz
Plazos urgecites, inar lag
an
C.ESFUERZD W | Valora ol g ar
O COMNDICICMES DE Viapes % 0o de T
TRABAJO
0. CONCICIONES OE Fines ¢ semans "o
TRABAJO
. . J
Imagen 18

La tabla presenta una fila para cada uno de los factores definidos en el SVPT con la siguiente

informacion:

e Tipo: Tipo de factor (A, B, C o D) al que corresponde el factor. Se completa automaticamente.
e Nombre del Factor: Se completa automaticamente.

e Descripcion del Factor: Se completa automaticamente.
e Nivel: menu desplegable que muestra todas los niveles de exigencia posibles definidos para el
Factor. Se debe seleccionar el nivel de exigencia minimo de ese factor que se requiere para el
desempefio del puesto. Una vez completado, la casilla dejard de tener color rojo para que el
usuario o la usuaria sepa cuales quedan por cumplimentar (es obligatorio completar todas las
celdas, es decir, indicar para cada uno de los puestos, cual es el minimo nivel necesario para
todos y cada uno de los factores que componen el SVPT).

o Descripcion del Nivel: Se muestra automaticamente al seleccionar un Nivel (Imagen 19).

15 po - ombre del Factol

De -

A CONCCIMIENTO Y APTITUDES  |Formacién académica |(Indica el nivel minimo de ensefianza convencional que debe
posesr una persona para desempefar satisfactoriameante las|

propias del puesto de trabajo

16 propiss del puesto de trabajo
A CONGCIMIENTO Y APTITUDES |Idioma- Inglés Indica &l imi inima de ingés que debe posser una | Ma se requisten
persana pars 7 i iamente las
17

Primarics
Secundarios

maquinaria
18 fio del

A CONGCIMIENTO Y APTITUDES |Manejodeequiposy | Indica el nivel de conccimientas necesaric para instalar,
manejar, mantener y reparar equipesy/o maguinaria para el
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A CONOCIMIENTO Y APTITUDES [Conocimientos

Indica el nivel de conocimientos informaticos requeridos

Imagen 19

o ! Formacidn profesion|
Diplomatura ¢ Grado

Licenciatura { Master

Postarado { Doctorados

- Descripcidn de el [

18




Es importante asignar niveles de exigencia para cada factor de modo equitativo, fijandose
exclusivamente en las caracteristicas del puesto, y sin terner en cuenta si dichos puestos estan
masculinizados o feminizados.

Una correcta asignacion de niveles de exigencia se basa en un conocimiento de los puestos y una
definicion precisa de los mismos, pero aun asi siempre es necesario cuidar que no se apliquen sesgos de
género, en este caso, asignando a los puestos feminizados niveles de exigencia inferiores (y por tanto,
valoraciones inferiores). La paradoja es que esto puede tener su origen en la propia participaciéon en la
asignacion de niveles de las personas que ocupan ese puesto (mujeres en su mayoria, en este caso), por
lo que es preciso vigilar este proceso.

Una vez finalizada la valoracion del puesto de trabajo, a través del boton “Volver a: indice de puestos de
trabajo” (Imagen 20) se accede al indice de puestos de trabajo (hoja “5_6. Determinacidn_Puestos”), de
manera que se puede seleccionar otro puesto y completar su ficha y valoracion.

¥alor  Jefatura RRHH ﬁ
Volver a:
P10 de 330 1

1. INFORMACION DEL PUESTO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO  Dpto. 3 Admin. Inf.

Imagen 20
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3. Comparativa y analisis de género de las puntuaciones de los puestos de trabajo

Una vez disefiado el sistema de valoracién (Punto 1), y enumerados y valorados todos los puestos de
trabajo de la organizacién (Punto 2), se puede comparar la puntuacion obtenida por cada puesto de
trabajo, asi como realizar un anélisis desde la perspectiva de género de los puestos de la organizacién.

3.1. Resumen de puntuacion de los puestos de trabajo - Hoja “7. Puntuacion Puestos”.

La tabla generada automaticamente en esta hoja muestra los puntos obtenidos por cada puesto de
trabajo:

e en particular, para cada uno de los factores de valoracién (Imagen 21 globo 1), donde ademas se
indica si es un factor considerado femenino, masculino o neutro.
e de manera agrupada
0 para cada tipo de factor (Imagen 21 globo 2)
0 para los factores considerados femeninos, masculinos o neutros (Imagen 21 globo 3).

O

Tipo Nombre del Factor
‘A CONOCIMIENTO ¥ APTITUOES. o 14,23
A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES idhoma - inghés. 0
‘& CONDOIMIENTD ¥ APTITADES o T
A CONOTIMIENTO ¥ APTITUDES Ic Informdticos "
A CONDCIMITNTE ¥ APTITLACS | Creatividad =

A CONDOIMIENTO ¥ APTITU0ES Ie

A

‘A CONOCIMIENTO ¥ APTITLAOES | ~Peeciudn.
A& RESPONSABILOAD

B RESPONSABILDAD 1= gl

& AESPONSABILIDAD: [Supervisién 56,86
€ STRn Postura 29,01 19,0
© FuEn Cencentraridn 62,50 01
Paror 635 635 [¥1]
© ESFUERIY | Pantala WA 10,76 [ [ 19,76
1 viajes. 600 600 [T A
0. CONDRDIONES DE TRABAID [ Firats 3¢ semana 18,57 g g g =g‘

Imagen 21
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3.2. Analisis de género de las puntuaciones de los puestos de trabajo - Hoja “8. Andli-

sis_Género_Puestos_Glob"

En esta hoja, a través de tres graficos de barras, que es preciso actualizar (empleando la opcidn Actuali-
zar todo del menu Datos, o bien pulsando simultdneamente CTRL+ALT+F5), se presentan los puntos

obtenidos por los puestos de trabajo de las siguientes formas:

e Puntuacién de cada uno de los puestos de trabajo, indicando mediante diferentes colores los pun-
tos obtenidos por factores considerados femeninos, masculinos y neutros (Imagen 22).

Andlisis de Género de las puntuaciones de los Puestos de Trabajo
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& > > . # >
& & & & & - & 3 & & F «
o P é{&\n o R & v & & \,‘da é"dp \‘n.“ & & & &
& & o S & & & & & "
& & & +* & & o o & & e E
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Imagen 22

e  Puntuacién de cada uno de los puestos de trabajo, que se muestran agrupados por departamentos,
indicando mediante diferentes colores los puntos obtenidos por factores considerados femeninos,

masculinos y neutros (Imagen 23).

Anlisis de las de los Puestos de Trabajo por Departamento
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Imagen 23
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e Puntuacion de cada uno de los puestos de trabajo, que se muestran agrupados por grupo profesio-
nal, indicando mediante diferentes colores los puntos obtenidos por factores considerados feme-
ninos, masculinos y neutros (Imagen 24).

lisis de Géi de delos de Trabajo por Grupo Profesional
® Puntos_Femeninos ™ Puntos_Masculinos  © Puntos_Neutros
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Imagen 24

En estos tres graficos se pueden analizar dos aspectos:

1. Por un lado, el orden en que aparezcan los puestos de trabajo (globalmente, por departamentos y
por grupos profesionales) deberia corresponderse con la jerarquia real de la organizacion. Los po-
tenciales desajustes pueden servir a la organizacion para revisar, en su caso, dicha jerarquia, pues el
Sistema de Valoracién de Puestos de Trabajo es un sistema objetivo que valora todos los puestos
con un criterio uniforme (o bien ajustar el SVPT definido).
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3.3. Analisis de género de las puntuaciones de cada puesto de Trabajo - Hoja “9. Anali-
sis_Género_Puestos_Ind”

Seleccionando a través del menu desplegable disponible en la parte superior izquierda de la hoja, cual-
quiera de los puestos de trabajo, el grafico se actualiza para mostrar los puntos que dicho puesto ha
obtenido en cada uno de los factores, agrupados por tipo de factores, y mostrando en diferentes colores
aquellos factores que se han considerado femeninos, masculinos o neutros (Imagen 25).

Puesto: | Awiliar Admin. I+

10,00

Direccién General
Planchador/a Auxiliar
Oficial/a Corte

Oficial/a Confeccién
Jefatura Eq. Produccién
Jefatura Produccion
Auxiliar Admin.

Oficial/a Admin. Informética
Jefatura Admin.
Jefatura RRHH

Oficial/a ventas
Delegado/a Zona

A CONOCIMIENTO ¥ APTITUDES

or factor del puesto de trabajo: Auxiliar Admin.

SFEMENING  # MASCULING & NEUTRO

B. RESPONSABILIDAD

C. ESFUERZO

D. CONDICIONES DE
TRABAID

Imagen 25
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3.4. Andlisis de la coherencia del SVPT - Hoja “10. Chequeo_Sistema_Valoraciéon”

Debido al hecho de que el SVPT es disefiado de manera subjetiva (definiendo una serie de factores con
su escala de graduacidn, y asignandoles un peso dentro de su tipo y del SVPT), esta hoja ofrece la posibi-
lidad de analizar si su disefio resulta coherente con la realidad de |la organizacidn.

Seleccionando a través del menu desplegable cualquiera de los factores del SVPT, el gréfico se actualiza
para mostrar (Imagen 26):

e En la barra vertical de color rojo, el maximo de puntos que un puesto de trabajo puede obtener
respecto al factor seleccionado.

e En las barras verticales de color azul, el nimero de puntos obtenidos por cada puesto de trabajo
para el factor seleccionado.

e Enunalinea horizontal roja, el promedio de puntos obtenidos por el conjunto de puestos de traba-
jo para el factor considerado.

Factor y género. [Creatividad 1= Mening
Formacién académica
Idioma - Inglés | para el Factor Creatividad (FEMENINO)
Destreza en el manejo de equipos y maquinaria
Conocimientos informaticos
Creatividad
Experiencia
Habilidad manual - Destreza
sapmes | Habilidad manual - Precision
Organizacién del trabajo
Responsabilidad sobre maquinaria
Supervisisn |
I

tpos | | a8 puntos

Postura

i | T — Dpomtor | | mpumos | | 2pumtor | | 2mpunar |

Imagen 26

Si un puesto de trabajo no requiere de un factor en particular para su normal desempefio, aparecera
con cero puntos (lo que significa que el nivel de exigencia seleccionado para ese factor y puesto ha sido
el nivel “nulo”, conforme ya explicado en el apartado 1.1).

Si un factor tiene un peso elevado dentro del SVPT y, sin embargo, todos los puestos han obtenido pun-
tuaciones bajas para dicho factor, cabria pensar que el factor no resulta tan importante para la organi-
zacion.

Por ejemplo, una organizacién podria considerar a priori, que el conocimiento de idiomas es un factor
muy importante en su organizacion, y otorgarle un peso muy elevado dentro del Tipo de factor A. Cono-
cimiento y aptitudes. Sin embargo, a la hora de valorar los puestos de trabajo puede darse cuenta de
que, realmente, en pocos de ellos se requiere el conocimiento de idiomas y en caso de requerirse, es
suficiente con un nivel medio. Si se mantuviera la puntuacién elevada de este factor, se estaria limitan-
do la posibilidad de sumar puntos por este factor a la mayoria de puestos de trabajo.
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4. Determinacion de salarios

Una vez concluida la valoracidn de puestos de trabajo se procederda a definir la politica retributiva de la
organizacion.

Para la asignacién de salarios se consideraran 2 vias:

1. Asignacion de salarios a través de una funcion, a elegir entre varias posibilidades, de acuerdo a los
puntos obtenidos en la valoracién.

2. Indicacién de salarios para cada grupo profesional y/o puesto de trabajo de acuerdo al convenio
colectivo de referencia en la organizacién.

4.1. Asignacidn de salarios por puntos— Hoja “11. Asignacion_Salarios_Puntos”

Este grafico establece una proporcionalidad entre el valor aportado por el puesto de trabajo a la organi-
zacion (puntos alcanzados) y la retribucion tedrica que deberia percibir de acuerdo a ese valor, utilizan-
do la funcidn que se considere mas adecuada para la organizacidn (Imagen 27).

La aplicacidn de un sistema de valoracidon de puestos tiene por objeto colocarlos a todos ellos de acuer-
do a una escala. Esta escala se emplea también para asignar retribuciones, ya sea como valores fijos o
como bandas salariales. La proporcionalidad puede ser o no lineal, pero debe existir y responder, a ser
posible, a una funcién continua cuya derivada lo sea también. En la figura, funciones como las azules
serian deseables, frente a las rojas.

ptos | ptos | ptos | ptos

Imagen 27
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Imagen 28
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Para ello, la herramienta ofrece de manera automatica el minimo y el maximo de puntos alcanzado tras
realizar la valoracién de puestos de trabajo, a los que la persona usuaria debe asignar un salario minimo
y maximo respectivamente (Imagen 28 globo 1). Como primera opcién, se recomienda emplear como
valor minimo el salario que corresponda a la persona con menor retribucién de la organizacion (conside-
rado siempre en términos anuales y de jornada completa). Para el valor maximo, se debiera emplear el
de la persona con un salario mayor. En ambos casos, se debiera considerar el salario bruto con los com-
plementos que se indican en el Anexo Il. Otra opcion es asignar estos salarios maximos y minimos con-
forme a lo que considere oportuno, o empleando datos de benchmarking de salarios en el mercado para
su sector.

Posteriormente, al elegir la férmula que mejor se adapte a la organizacién en el menu desplegable (Ima-
gen 28 globo 2), se obtiene la asignacién tedrica de salarios en relacidn a los puntos obtenidos (Imagen
28 globo 4).

La representacion de otras posibles funciones se puede observar también sin sombreado (Imagen 28
globo 3).

4.2. Datos de salarios por convenio — Hoja “12. Datos_Salarios_Convenio”

Otra de las opciones disponibles en la herramienta es incorporar los salarios establecidos por convenio,
ya sea conforme a los Grupos Profesionales o directamente a los Puestos de trabajo, dependiendo de la
informacion disponible en el convenio de referencia.

Para el primer caso, la herramienta proporciona de nuevo la tabla de Grupos Profesionales, afiadiendo
una columna adicional a la derecha en la que indicar el Salario Base correspondiente. (Imagen 29 globo
1)

Para el segundo caso, la herramienta proporciona de nuevo la tabla de Puestos de Trabajo, afiadiendo
una columna adicional a la derecha en la que indicar el Salario Base correspondiente. En muchos casos,
serd preciso asimilar alguno de los puestos descritos por la organizaciéon, con alguno de los contempla-
dos en el convenio correspondiente, que normalmente seran menos. (Imagen 29 globo 2)

]
-

IEH_%_ rtamento B _Grupo Profesionald _ira B A
PO1 cibn General .3 Admn. k. 'GPG Dr PO1 TEETTS
Especiakstas P02 Planchadoris Awdar  'Dpto. 1 Prod TGPA Aux " p3 B 10.241,90 €
"ficisles especiakzados P03 "Oficiala Corte Dt GPC2 O "Po B 12.001,20€
Dficisles P04 "Oficia¥a Confeccidn "GPC2 Of T 12001,20€
"GPD Jef Eq.Tec. "lefatura Equipo / Persanal téenico POS Tiefatura Eq Produccién  'Dpto. 1 Prod 'GPD Jef EqTec Tpos T 14.166,65€
"GPE Jef DptoJTec. Sup.  "Jefstura Depariaments / Personal tbenice superior P& "lataturs Produccidn "GPF Jet, Sup. " pos B 17.687,90 €
'GPF Jef. Sup. Tlefaturas supencres POT Taaxiar Admin ‘Dpte. 3 Admin_nf, 'GPA Aux. TR B 10.804,00 €
"GPG Dir. "Drecesn P8 "Oficiava Admin_ informaticaDpto. 3 Admn_ it 'GPC2 Of, "pog 12.001,20 €
i % (] "lefatura Admin Dpto. 3 Acmin_int.  "GPD Jef EgTec Tpoa T 1453065 €
r 4 P10 *lafatura RRHH Dpto. 3 Admin_int. "GFF Jef. Sup Py B 18.062,90 €
¢ ¥ P11 "Oficialis ventas ‘Dpto. 4 Com am. % . T 12.045,00 €
r 1 Pz "Detegado/n Zona "Dpto. 4 Com Am_ 'GP Jef Eq.Tec "z B 14.600,00 €
: : P13 pucucm Comercial "bpm 4 Com. Akm. :556 Dr. : pia T 2153500 €

Imagen 29

4.3. Informacioén de los salarios - Hoja “13. Informacion Salarios”

Los datos de salario proporcionados en los puntos 4.1. y 4.2. correspondian bien a un sistema de asigna-
cion de salarios conforme a los puntos alcanzados (4.1.) o directamente a lo acordado por convenio
(4.2.). La herramienta ofrece ademds la oportunidad de contrastar esta informacidn con la realidad
salarial actual de la organizacién. En este sentido, se recomienda consultar el Anexo Il de este docu-
mento.
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Para ello, y como paso previo, en la hoja “13. Informacion Salarios” se proporciona una tabla en la que

es preciso completar (Imagen 30 globo 1), para cada persona de la organizacién, la siguiente informa-

cion:

Id: Identificador Unico para cada persona trabajadora. Sirve para mantener su anonimato.
Sexo: Hombre o Mujer.
Puesto: Puesto actual de la persona trabajadora de acuerdo a la Clave de puesto. Es importante
utilizar la nomenclatura correcta, ya que el puesto P9 no es el mismo que el P09 (correcto en
este caso).
Salario anual normalizado™. Se trata del salario anual normalizado, teniendo en cuenta el sala-
rio base mas los complementos que se indican en el Anexo I, calculado como la retribucién que
la persona recibiria en el caso de que cumpliera las siguientes cuatro condiciones:

0 Ha estado contratada de principio a fin del afio considerado, sin interrupciones.

0 Su contrato es a tiempo completo.

0 No ha estado ningun dia del afio en situacidn de baja laboral.

0 No hareducido su jornada laboral.

Los siguientes datos de la tabla son proporcionados automaticamente por la herramienta y, para su

correcto funcionamiento, no deben ser modificados (Imagen 30 globo 2):

Valor: Denominacién del puesto de trabajo.

Puntos (obtenidos de acuerdo al SVPT).

Salario base segun Convenio por Grupo.

Salario base segun Convenio por Puesto.

Salario base por Puntos (calculado de acuerdo a la funcién seleccionada en la Hoja “11. Asigna-
cién_Salarios_Puntos”).

CAMPOS CALCULADOS, NO TOCAR!!! 2
v h - v . v h
50.372%g €| Direccién General 679,47 18.231,75€ 21.881,75 €| 45.000,00 €
14.969,53% | Planchador/a Auxillar 237,97 9.709,00 € 10.241,90 € 12.520,42 €
3|Hc| mbre 18.249,04 A Planchador/a Auxiliar 237,97 9.709,00 €| 10.241,90 €| 12.520,42 €
Hombre 5 Planchador/a Auxiliar ” 12.52 €
j P02 17.474,85 Planchador/a Auxiliar 237, 9.709,00 10.241,90 €] 12.520,42 €
17| Mujer P02 17 Planchadorfa Auxiliar g u.sz_n&'
18| Mujer P2 17. fa Auxiliar 9. 10.24; 12.520,42 €
19| Mujer P02 15.74 Planchador/a Auxiliar 23 9. 10.24: 12.520,42 €
20| Mujer PO2 14.9 Planchador/a Auniliar 23 3, | 10.24: | 12.520,42 €
Z‘JlMu_cr PO2 €
30|Mujer po2 alario rea alario espondiente po ovVD 2¢€
31|Mujer PO2 €
32|Mu'er P02 17.383,44 € Planchador/a Auxiliar 237,97, 9.709,00 € 10.241,90 € 12.520,42 €
33| Mujer PO2 16.973,81 €iPlanchador/a Auxiliar 237,97 9.709,00 € 10.241,90 € 12.520,42 €
34|Mujer P02 15.356,60 GPlanchador/a Auxiliar 237,97 9.709,00 € 10.241,90 € 12.520,42 €
47|Homore Po3 15.081,91 ms.nsl 12.161,80 € 12.001,20 € 14.164,66 €
A8|Hombre P03 20.704,95 306,08 12.161,80 € 12.001,20 €
49|Hombre PO3 306,08, 12.161,80 € 12.001,20 €|
51|Hombre P03 306,08 12.161,80 € 12.001,20 €
52|Hombre P03 08| 12.161,80 €| 12.001,20 €|
57|Mujer po3 306,08 12.161,80 € 12.001,20€
58[Mujer P03 306,08 12.161,80 €
59|Mujer P03 06,08 1216180 €|
S5|Mujer PO3
6] Mujer P03
?lMu:er P03
8|Mujer P03 12.161,80 €| 12.001,20 €|
9|Mu;cr P03 12.161,80 €| 12.001,20 €|
Imagen 30

' Esta informacién se puede obtener mediante el uso de la “HERRAMIENTA DE AUTODIAGNOSTICO DE BRECHA
SALARIAL DE GENERO”, publicada en 2015 por el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, disponi-
ble en http://www.igualdadenlaempresa.es/ .
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5. Comparativa de salarios - Hoja “14. Comparativa_Salarios”

Esta hoja se genera automdaticamente, si bien es preciso actualizarla (empleando la opcién Actualizar
todo del menu Datos, o bien pulsando simultdneamente CTRL+ALT+F5) y sirve para comparar los salarios
reales de las personas que trabajan en la organizacion, con sus salarios teéricos definidos, bien por el
valor que aporta cada puesto a la organizacion (puntos alcanzados tras la valoracion), bien por convenio
de referencia (por grupo profesional y/o por puesto de trabajo).

) 15
Para cada supuesto se presentan 2 graficos™:

1. En el primero de los graficos (Imagen 31) se muestra, para cada puesto de trabajo, el Salario tedrico
(en la imagen, por Grupo profesional seglin convenio), en contraste con el promedio de salario anual
normalizado. Se muestran, ademas, los puntos alcanzados por cada puesto conforme al SVPT.

Salario por Grupo profi | segin vs P dio de Salario
normalizado para cada puesto de trabajo
¥ Salario_Base_segin_Convenio_por_Grupo ™ Promedio de Salario anual NORMALIZADO Wpuntos.
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Imagen 31

En este grafico (imagen 32) se puede observar si las lineas imaginarias que dibujan los salarios tedri-
cos (segun convenio) y reales (promedios) son paralelas (y siguen la tendencia del valor de los pues-
tos de trabajo, sus puntos) y si guardan una distancia mds o menos similar entre ambas.

Salario por Grupo p | segin io vs P dio de Salario
normalizado para cada puesto de trabajo

W Salaris_Base_sagis_Convenio_por Grups M Prasedio e Salaria anusl NORMALZADD  WPuntes

60,000

SEEEEEELGE R

Imagen 32

15 . ..
Observar que en todos los casos los puestos de trabajo se ordenan en funcidn del valor (puntos, en orden decre-
ciente) que aportan a la organizacion.
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El Grafico va ordenado hacia la derecha en orden decreciente de puntos obtenidos de acuerdo al
SVPT. Otra circunstancia que pudiera apreciarse es que a un puesto con menos puntos que otro le
corresponda, en cambio, un mayor promedio de salario anual NORMALIZADO (calculado, recorde-
mos, conforme a los datos reales de la retribucidn actual). En el ejemplo, esto sucederia para el
puesto de “Oficial/a Admin. Informatica”. Este tipo de “paradojas” pueden servir para cuestionar
bien la politica de retribucidn, bien la valoracién de estos puestos. En ocasiones, pudiera tener su
origen en una discriminacion de género (si el puesto proporcionalmente mejor retribuido estuviera
masculinizado, mientras que el peor retribuido estuviera ocupado en su mayoria por mujeres).

En el segundo grafico se muestra, para cada puesto de trabajo, el Salario por puntos (calculado de
acuerdo a la funcién seleccionada en la Hoja “11. Asignacion_Salarios_Puntos”). y el Promedio de sa-
lario anual normalizado (datos reales) para mujeres y hombres. Se indican ademas, en la base del
grafico, el nimero de trabajadoras y trabajadores que ocupan cada puesto de trabajo (Imagen 33).

Salario por puntos vs Promedio de Salario normalizado de mujeres y hombres
para cada puesto de trabajo

Salario_ Base_por_Puntos salario_Base_Normalizado_Mujeres Salario_Base_Normalizado_Hombres

€60.000

€50000 —

€0000 | — ———— ———

Imagen 33

Este grafico también permite observar en su caso, las diferencias salariales entre trabajadoras y tra-
bajadores de un mismo puesto de trabajo. También se pueden analizar las diferencias entre los sala-
rios tedricos (calculados conforme a los puntos obtenidos mediante el SVPT) y reales (promedios)
para cada puesto. Se puede particularizar el andlisis observando qué sucede cuando se trata de un
puesto masculinizado, y cuando es uno feminizado (Imagen 34).

Salario por puntos vs Promedio de Salario normalizado de mujeres y hombres
para cada puesto de trabajo

salario_Base_por_Puntos Salarip_Dase_Normalizade_Mujeres salario_Base_Normalizade_Hombres
€E0.000 -
€50.000 -
€40.000 - - ‘
i
€30000 | - ! “
¥ / ;‘
yu, g
L LY
wone B ! ! * ] { | | Wi . 4
| 4 \ ] /
11 ¥t ¥
€10.000 - - FH

F
e ¢* #
Las cifras en riegrita indican el niimero de personas {Mujeres y Hombres) en cada puesto

Imagen 34
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Si las diferencias entre salarios tedricos y reales fueran mas acusadas en el caso, por ejemplo, de
puestos masculinizados, cabria pensar que se esta favoreciendo a aquellos puestos ocupados por
hombres. No obstante, para un analisis mas profundo de las diferencias salariales de mujeres y hom-
bres se recomienda la utilizacion de la Herramienta de autodiagndstico de brecha salarial de género
asi como del documento “Recomendaciones para actuar frente a la brecha salarial de género en una
organizacion”, ambos disponibles en la web del Servicio de Asesoramiento para Planes y Medidas de
Igualdad en las Empresas: http://www.igualdadenlaempresa.es
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ANEXO I. FACTORES DE VALORACION®®

Presentacion

Los sistemas de valoracion de puestos de trabajo cuantitativos o analiticos, como se ha mencionado en
la parte introductoria de esta Guia, evalian los puestos seglin una serie de criterios que abarcan las
distintas dimensiones y caracteristicas de los mismos, y que deben aplicarse por igual a todos los pues-
tos de trabajo de la organizacién para determinar su valor relativo. Estos criterios, denominados facto-
res, deben permitir comparar los puestos de trabajo garantizando la ausencia de discriminacidn.

Tipos de factores

Tanto el Anexo | */ del documento de trabajo de los servicios de la Comisiéon que acompafia al informe
sobre la apIicacic’m18 de la Directiva 2006/54/CE19, como la Guia “Promocién de la igualdad salarial por
medio de la evaluacidn no sexista de los empleos"zo, publicada por la OIT en 2008, recomiendan la utili-
zacion de, al menos, 4 factores, o tipos de factores, para evaluar los puestos de trabajo:

1. Conocimiento y aptitudes. “Designan los conocimientos y las aptitudes necesarios para desempefiar
un determinado empleo, que pueden adquirirse de distintas maneras: formacion académica o profe-
sional acreditada por un diploma, experiencia remunerada en el mercado de trabajo, formacion no
institucionalizada, experiencia voluntariado.”

Cubren tres tipos de capacidades y sus respectivos dominios de aprendizaje:
- cognitivo (knowing how to learn),
- psicomotor (know-how), y
- de comportamiento (knowing how to behave).

2. Responsabilidad. “Se refiere a las tareas que repercuten en los objetivos de la empresa, como su
rentabilidad, su solidez financiera, la amplitud de sus mercados y la seguridad y salud de su cliente-
la.”

3. Esfuerzo. “Designan la dificultad, el cansancio y la tensidn que conlleva la ejecucion de las tareas.”

El esfuerzo es la respuesta de la persona empleada a la carga de trabajo que se le asigna - el tér-
mino "carga" se utiliza aqui en el sentido de todas las influencias a las que las personas estan some-
tidas en el lugar de trabajo, bien sea fisico o intelectual.

4. Condiciones de trabajo. “Designa las condiciones ambientales y el clima psicoldgico en que se reali-
za el trabajo.”

Se refiere a todas las caracteristicas del proceso (la tarea en cuestion, la persona, los recursos nece-
sarios para el trabajo, inversiones, resultados, influencias) y todos los factores ambientales que
afectan, positiva o negativamente, a la persona que realiza la tarea.

Otros factores a tener en cuenta incluyen el malestar que provoca el entorno fisico, psicoldgico o
social, en el que se desarrolla el trabajo asi como los riesgos de lesién o enfermedad debidos a las
tareas que se llevan a cabo.

'8 Anexo basado en la Guia de la OIT “Promocién de la igualdad salarial por medio de la evaluacion no sexista de los
empleos”, y el anexo | del documento de trabajo de los servicios de la Comisién que acompaiia al informe sobre la
aplicacidn de la Directiva 2006/54/CE.

7 http://ec.europa.eu/justice/gender-equality/files/gender pay gap/swd-2013- 512-final en.pdf

'8 http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2013:0861:FIN:ES:PDF

9 http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2006:204:0023:0036:es:PDF

2 http://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/--—-ed norm/---declaration/documents/publication/wcms 101326.pdf
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Dentro de estos 4 tipos, cada empresa debera definir los factores que describan, suficientemente, las
distintas caracteristicas de sus puestos de trabajo.

Caracteristicas de los factores

En general, estos factores deberdan cumplir tres condiciones: adaptacidn al sector, rigor metodoldgico y
ausencia de prejuicios sexistas.

1. Adaptacion al sector (y a la empresa)

Serd necesario conocer el sector de actividad y la empresa asi como sus puestos de trabajo para
definir factores que cubran las caracteristicas de todos ellos.

2. Rigor metodoldgico

Es preciso evitar la ambigliedad incluyendo en un factor varias dimensiones (factores) diferen-
tes, ya que ello podria dificultar su medicién. Por ejemplo, si se agrupan en un Unico factor
“condiciones ambientales” aspectos distintos entre si como la exposicidn a ruido, a las vibracio-
nes, a agentes quimicos y biolégicos, y a temperaturas extremas, aquellos puestos de trabajo
gue deban satisfacer todos y cada uno de estos requisitos podrian infravalorarse, frente a otros
que solo tuvieran que afrontar una de ellas, pero que igualmente obtendrian la misma puntua-
cion.

Por otra parte, tampoco debe considerarse varias veces el mismo factor formulado de forma di-
ferente pues, en este caso, se podrian sobrevalorar aquellos puestos que requieran su cumpli-
miento. Por ejemplo, si se considera como factor “temperaturas extremas”, se evitara otro fac-
tor que indique “exposicion a altas temperaturas”.

3. Ausencia de prejuicios sexistas

El sistema de valoracion debe contemplar factores propios de empleos feminizados y masculi-
nizados en el marco de la empresa u organizacién, de manera que aquellos puestos ocupados
tradicionalmente por mujeres no se vean perjudicados al ser valorados con factores pensados
en caracteristicas atribuidas principalmente a los puestos asociados a los hombres.
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Definicion de factores

Ademas de estas condiciones, los factores deberan estar correctamente definidos, utilizando para ello
las plantillas disponibles en la hoja 1. Definicion_Factores de la herramienta. (Imagen 35)

CODIGD
K FACTOR n! NOMERE
™o GENERD
DESCRIMOO
ESCALA
NIVEL = NOMBRE CORTO DESCRIPCION = PUNTOS e
1}
1
z
n
.
Imagen 35

En el punto 1.1. de esta Guia se han descrito con detalle los campos a cumplimentar en la ficha de facto-
res. No obstante, es importante incidir en tres aspectos clave:

1. Indicar el género del factor (FEMENINO, MASCULINO o NEUTRO), que posteriormente permiti-
ra analizar el sistema de valoracidon de puestos de trabajo desde la perspectiva de género.

2. Considerar una escala ajustada a la realidad de la empresa que debe incluir, al menos, dos ni-
veles:

e Un nivel 0, que se empleard en la valoracidn de puestos cuando ese factor no sea un
requisito necesario para dicho puesto de trabajo. Esto permite valorar todos los facto-
res para todos los puestos, garantizando la equidad del SVPT.

e Un nivel maximo, al que se asignard 10 puntos, que se correspondera con el nivel ma-
ximo de un factor que sea el necesario para la organizacion.

3. Utilizar lenguaje incluyente®'.

*! Consultar el Kit para la implantacién de medidas N2 3. GUiA PRACTICA DE COMUNICACION INCLUYENTE, disponi-
ble en http://www.igualdadenlaempresa.es/recursos/herramientas/home.htm
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Ejemplo de factores

El nimero de factores a considerar variara en funcion de la informacién necesaria para caracterizar los
puestos de trabajo de la organizacién. No es posible, por tanto, ofrecer un listado estandar de factores
que sean de aplicacién para cualquier organizacion. Sin embargo, y a titulo ilustrativo, se ofrece a conti-
nuacion la descripcion de varios de ellos, que han sido utilizados en el Ejemplo de uso de la herramienta.

TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES

CODIGO FACTOR FACTOR 1 NOMBRE Formacion académica
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERO = NEUTRO
DESCRIPCION

Indica el nivel minimo de ensefianza convencional que debe poseer una persona para desempefar satisfactoria-
mente las funciones propias del puesto de trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘
0 No se requieren No se requieren estudios especificos 1,0
1 Primarios Educacion primaria / hasta 62 de EGB 1,5

Educacion secundaria obligatoria / hasta
2 Secundarios 22 BUP 0 22 de FP Grado | o Titulo de 2,2
Técnico Auxiliar de grado medio.

Bachillerato / 22 de FP de Grado Il / COU/

3 Bachillerato / Formacién Profesional .. ) 3,2
Técnico superior
4 Diplomatura / Grado Diplomaturas /.Ingenlerlas técnicas / 46
Estudios de grado
5 Licenciatura / Méster Licenciaturas / Inge:nlerlas / Estudios de 6,8
Master
Postgrado / Doctorado / Master profe-
6 Postgrado / Doctorado sional (MBA o similar) 10,0
CODIGO FACTOR FACTOR 2 NOMBRE Idioma — Inglés
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERO = NEUTRO
DESCRIPCION

Indica el conocimiento minimo de inglés que debe poseer una persona para desempenar satisfactoriamente las
funciones propias del puesto de trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘
. No es necesario el conocimiento del
0 No es necesario L, . 1,0
inglés para el desempefio del puesto
1 Basico Nivel basico de conocimiento del inglés 18
(A2)
) Intermedio Nivel |nterme_d|o (lje conocimiento del 32
inglés (B1)
3 Alto Nivel alto de conocimiento del inglés(B2 - 56
C1)
4 Muy alto Nivel muy alto del inglés (C2) 10,0
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CODIGO FACTOR FACTOR 3 NOMBRE Destreza en el manejo de
equipos y maquinaria

TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERO = MASCULINO
DESCRIPCION

Indica el nivel de conocimientos necesario para instalar, manejar, mantener y reparar equipos y/o maquinaria para
el desempefio del puesto de trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘
0 No necesaria No se requiere la utl.llzamon de maquina- 10
ria
1 Nivel Bajo Conocimientos basicos en la utilizacion 22

de maquinaria

Conocimientos avanzados en la utiliza-
2 Avanzada cién de maquinaria, y en la realizacion de 4,6
mantenimientos y reparaciones sencillas

Conocimiento en profundidad de la
3 Profesional maquinaria, y en la realizacién de man- 10,0
tenimientos y reparaciones complejas

CODIGO FACTOR FACTOR 4 NOMBRE Conocimientos informati-
cos
TIPO A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERO = MASCULINO

DESCRIPCION

Indica el nivel de conocimientos informaticos requeridos para el correcto desempefio del puesto de trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS
0 No necesario No se precisan conocimientos informati- 10
cos

L. Conocimientos basicos y habituales de

1 Basico MS Office 2,2
Conocimiento avanzado de MS Office,
Internet y Redes sociales, y capacidad

2 Avanzado 4,6

para solucionar pequefios problemas o
errores de funcionamiento

Conocimientos informaticos a nivel pro-
3 Profesional fesional: redes, aplicaciones, programas 10,0
especificos, comunicaciones.
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CODIGO FACTOR  FACTOR 5 NOMBRE Creatividad
TIPO A.CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERO =~ FEMENINO

DESCRIPCION

Indica la frecuencia de innovacién necesaria para el correcto desempefio del puesto de trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS
No requiere innovar para mejorar los
0 No necesaria productos/servicios, procedimientos, 1,0

técnicas de trabajo...

Puntualmente, proponer nuevas ideas
1 Baja para mejorar los productos/servicios, 2,2
procedimientos, técnicas de trabajo...

Con frecuencia, proponer nuevas ideas
2 Media para mejorar los productos/servicios, 4,6
procedimientos, técnicas de trabajo...

Constantemente, proponer y/o imple-
3 Alta mentar mejoras de productos/servicios, 10,0
procedimientos, técnicas de trabajo...

CODIGO FACTOR  FACTOR 6 NOMBRE Experiencia
TIPO A.CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERO ~ NEUTRO

DESCRIPCION

Indica la experiencia previa necesaria para desempenar el puesto de trabajo de forma satisfactoria

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘
0 Ninguna Ninguna experiencia 1,0
1 Hasta 1 afio Hasta 1 afio de experiencia 1,6
2 1-3 afios De 1 a 3 afios de experiencia 2,5
3 3-5 afos Entre 3y 5 afios de experiencia 4,0
4 5-10 afios Entre 5y 10 afios de experiencia 6,3
5 Mas de 10 afios Mds de 10 aios de experiencia 10,0
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CODIGO FACTOR  FACTOR 7 NOMBRE Habilidad manual - Des-

treza
TIPO A.CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERO =~ FEMENINO
DESCRIPCION
Destreza para la realizacidn de tareas manuales
ESCALA DE REFERENCIA
NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘
0 No necesaria No se requiere destreza para realizar 10
tareas manuales
1 Baja Necesidad puntual de realizar tereas 22

manuales sencillas (de baja destreza).

Necesidad de realizar tareas manuales de
2 Media destreza media y alta entre el 20% y el 40 4,6
% del tiempo de trabajo

Necesidad de realizar tareas manuales de
3 Profesional destreza media y alta durante mas del 40 10,0
% del tiempo de trabajo

CODIGO FACTOR FACTOR 8 NOMBRE Habilidad manual - Preci-
sion
TIPO A.CONOCIMIENTO Y APTITUDES GENERO = FEMENINO

DESCRIPCION
Precision y exactitud en la realizacién de tareas manuales

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS
0 No necesaria No se requiere precision para realizar 10
tareas manuales
1 Baja Necesidad puntual de realizar tereas 22

manuales que no precisan de precision.

Necesidad de realizar tareas manuales de
2 Media precision media y alta entre el 20% y el 4,6
40 % del tiempo de trabajo

Necesidad de realizar tareas manuales de
3 Profesional precision media y alta durante mas del 10,0
40 % del tiempo de trabajo
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TIPO B. RESPONSABILIDAD

CODIGO FACTOR  FACTOR 9 NOMBRE Organizacion del trabajo
TIPO B. RESPONSABILIDAD GENERO = NEUTRO
DESCRIPCION

Indica la responsabilidad de organizar el trabajo, distribuir y priorizar las tareas de las personas de otros puestos de
trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS
0 Sin responsabilidad No tiene nlnguha r.e’sponsabllldf-.\d sobre 10
la organizacién del trabajo
1 Responsabilidad puntual Organiza el tr.abajo de forma ocasional 22
y/o para equipos de hasta 3 personas
) Responsabilidad compartida Participa en la organizacién del trabajo 46

para equipos de mas de 3 personas

Tiene la responsabilidad exclusiva de la
3 Responsabilidad directa organizacion del trabajo para equipos de 10,0
mas de 3 personas

CODIGO FACTOR  FACTOR 10 NOMBRE Responsabilidad sobre
maquinaria
TIPO B. RESPONSABILIDAD GENERO MASCULINO

DESCRIPCION

Indica la responsabilidad de organizar el trabajo, distribuir y priorizar las tareas de las personas de otros puestos de
trabajo

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘
0 Sin responsabilidad No tiene n.mgunzj\ responsabllld.ad s_obre 10
el funcionamiento de maquinaria
1 Responsabilidad puntual Respon.sabllltz!ad ocasional s?bre. el fun- 22
cionamiento de maquinaria

2 Responsabilidad compartida Compar.te la r.esponsabllldad.sob.re el 4,6
funcionamiento de maquinaria

3 Responsabilidad directa Tiene Ia_respo_r'nsabllldad excl_usw_a del 10,0
funcionamiento de maquinaria
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CODIGO FACTOR  FACTOR 11 NOMBRE Supervision
TIPO B. RESPONSABILIDAD GENERO = NEUTRO
DESCRIPCION
Indica la responsabilidad de revisar y comprobar la calidad del resultado del trabajo de otras personas
ESCALA DE REFERENCIA
NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘

0 Sin responsabilidad No supervisa el trabajo de otras personas 1,0

Supervisa el trabajo de otras personas
1 Contribucién puntual puntualmente y/o para equipos de hasta 2,2
3 personas

Supervisa de manera compartida el
2 Responsabilidad compartida trabajo de otras personas y/o para equi- 4,6
pos de hasta 6 personas

Tiene la responsabilidad final de la su-
3 Responsabilidad directa pervision de equipos de trabajo de 6 o 10,0
mas personas

TIPO C. ESFUERZO

CODIGO FACTOR ~ FACTOR 12 NOMBRE Postura

TIPO C. ESFUERZO GENERO = NEUTRO
DESCRIPCION

Indica si las tareas del puesto deben realizarse en condiciones incomodas de poca movilidad o flexibilidad, si preci-
sa estirarse, agacharse...

ESCALA DE REFERENCIA
NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘

0 No requiere posturas incomodas No requiere posturas incomodas 1,0

Requiere posturas incomodas poco tiem-
1 Poco tiempo po (menos del 30% de la jornada) o de 2,2
forma puntual

Requiere posturas incomodas la mitad de

2 La mitad de la jornada .
la jornada

4,6

Requiere posturas incdmodas toda o la

3 Toda o la mayoria de la jornada . h
mayoria de la jornada

10,0
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CODIGO FACTOR  FACTOR 13 NOMBRE Concentracion
TIPO C. ESFUERZO GENERO = NEUTRO

DESCRIPCION

Indica el nivel de concentracion que requiere el puesto

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS
0 No necesaria No requiere concentracion 1,0

Requiere concentracion una pequeia
1 Poca parte de la jornada laboral (menos del 2,2
30%)

Requiere concentracion la mitad de la

2 Media jornada laboral 4,6
3 Alta Requiere concentracion toda la jornada 10,0
laboral
CODIGO FACTOR  FACTOR 14 NOMBRE Esfuerzo Emocional -
Plazos
TIPO C. ESFUERZO GENERO = NEUTRO
DESCRIPCION

Indica si el puesto requiere el cumplimiento de plazos urgentes, no planificados, falta de tiempo para terminar las
tareas...

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘
0 Normalmente no Normalmente no 1,0
1 Puntualmente Puntualmente 3,2
2 Frecuentemente Frecuentemente 10,0
CODIGO FACTOR  FACTOR 15 NOMBRE Pantallas visualizacion
TIPO C. ESFUERZO GENERO = NEUTRO
DESCRIPCION

Valora el tiempo de trabajo con pantallas de visualizacion

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS
0 No aplica No se trabaja con p_a'ntallas de visualiza- 10
cién
1 Alterna con otras tareas Se alterna el trabajo de visualizacién con 32
otras tareas
2 Continua Todas las tareas se realizan con pantallas 10,0




TIPO D. CONDICIONES DE TRABAJO

CODIGO FACTOR  FACTOR 16 NOMBRE Viajes
TIPO D. CONDICIONES DE TRABAJO GENERO  MASCULINO
DESCRIPCION

Valora el tiempo de trabajo con pantallas de visualizacion

ESCALA DE REFERENCIA

NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS ‘
0 No requiere viajar No se realizan viajes 1,0
1 Dentro de la jornada laboral Se realizan V|ajes.dentr.o del horario de 18
trabajo habitual
) Pernoctaciones puntuales Menos de 2 noches y maximo 1 vez al 32
mes
3 Pernoctaciones habituales De 2-3 noches al menos una vez al mes 5,6
4 Pernoctaciones muy frecuentes Mas de 1 vez al mes 10,0
CODIGO FACTOR  FACTOR 17 NOMBRE Fines de semana
TIPO D. CONDICIONES DE TRABAJO GENERO NEUTRO
DESCRIPCION
Valora el tiempo de trabajo con pantallas de visualizacion
ESCALA DE REFERENCIA
NIVEL ‘ NOMBRE CORTO DESCRIPCION ‘ PUNTOS
0 Nunca No se trabaja los fines de semana 1,0
1 Puntualmente Se trabaja puntualr::jnte el fin de sema- 22
2 Habitualmente Se trabaja 1 fin de semana al mes 4,6
3 Muy frecuentemente Se trabaja mas de 1 fin de semana al mes 10,0
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ANEXO II. SALARIOS

Presentacion

En la Hoja “13. Informacidn Salarios” de la herramienta Sistema de Valoracion de Puestos de Trabajo en
las empresas con perspectiva de género, se solicita informacién salarial de cada una de las personas
que trabajan en la organizacién.

Qué conceptos incluir en dicho salario serd decisiéon de cada organizacién, no obstante, se recomienda
incluir aquellos conceptos (salario base y ciertos complementos) que no alteran el valor del puesto de
trabajo.

Antes de indicar cuales son estos conceptos, es preciso identificar los factores que definen la retribucion
concreta de cada persona empleada en una organizacidon. De este modo, siguiendo el esquema que
figura a continuaciéon (Imagen 36), se van a tratar de caracterizar, de acuerdo al documento “Recomen-
daciones para actuar frente a la brecha salarial de género en una organizacién"22 todos los factores que

pueden configurar un sistema retributivo.

Factores que configuran un sistema retributivo

’ Bandas
salariales |
inicial
Negociacion |
Colectiva
Descripcidn Factores FIE
Puestos / Valoracion
Grupos -
{Negociacion Interés W Poder
Empresa i negociacion
Colectiva) Revision
salarial
Evaluacion
Desempefio v
> Salario
Base
Variable

Circunstancias , | Fijas :
retribuibles de
Puesto > Frovorsonais | | RETRIBUCION |
Proporcionales *

*l Puntuales :

Circunstancias
retribuibles de
Persona

Imagen 36

22 Documento que acompafia a la Herramienta de autodiagndstico de brecha salarial de género, puesta a disposi-
cion de las empresas, por el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, en:
http://www.igualdadenlaempresa.es/HerramientaBrecha/Recomendaciones frente a Brecha Salarial Genero 16.

2.15.pdf
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Las cajas con fondo en blanco se refieren a factores que determinan un salario, mientras que las de fondo coloreado
corresponden a la asignacién de cuantias de acuerdo con esos factores.

Este diagrama puede leerse de izquierda a derecha (iniciando por la Descripcion de los puestos de traba-
jo y siguiendo hacia la derecha; seria de utilidad para organizaciones que disefian o redisefian su politica
salarial), o de derecha a izquierda, que es la opcidn que se detalla a continuacién, y que interpreta la

RETRIBUCION | como consecuencia directa de 3 componentes: Salario base, Variable y Complementos.
, se determina a partir de:

e |Salario inicial|: que se fija a partir de:

0 La|banda salarial| correspondiente al puesto (salario maximo y minimo para las perso-

nas que ocupan ese puesto). Las bandas pueden venir determinadas:
= Directamente conforme a los puestos.
=  Ser proporcionales a la valoracién de cada puesto de trabajo (VPT), de modo
gue a mas puntuacién de un puesto, mayor retribucién.

o K Iinterés dela empresal.

o El Ipoder de negociaciénl de la persona frente a la empresa.

e |Revisidn salariall, o mejor dicho, las sucesivas revisiones salariales, las cuales pueden depender

también de:

o K Iinterés dela empresal.

o El Ipoder de negociacic’ml de la persona frente a la empresa.

o |la Inegociacic’m coIectivaI, en lo que establezca.

Variable|, su cuantia suele calcularse en funcién del salario base de la persona, pero puede depender

también de otros factores de la empresa como, por ejemplo, sus resultados en el ejercicio (y la parte de
ellos destinados a retribucidn variable). Se determina a partir de:

e la Ievaluacién de desempeﬁol, gue puede determinarse a partir de la |descripcién de puestos|.

o El Iinterés dela empresal.

o El Ipoder de negociacic’ml de la persona frente a la empresa.

Complementos| salariales, donde a cada circunstancia retribuible se le asocia un importe concreto.

Normalmente estos importes vienen fijados por la negociacién colectiva, pero en otros casos no. Pue-
den proceder de:

° ICircunstancias retribuibles de puestol, qgue normalmente quedan determinadas conforme a la

descripcion del puesto de trabajo, y donde pueden distinguirse:
0 Fijas: circunstancias que se dan en todas las personas que ocupan ese puesto (penosi-
dad, toxicidad, transporte...).
0 Proporcionales: asociadas a elementos cuantificables (comisiones sobre ventas, volu-
men de trabajo realizado...).
0 Puntuales: circunstancias que pueden darse o no (horas extras, nocturnidad...).

. ICircunstancias retribuibles de personal: antigliedad en empresa y/o puesto, formacién, nimero

de hijos/as....
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Componentes que se recomienda incluir en la Herramienta SVPT, para la informacion salarial
de cada persona trabajadora

Los componentes que no alteran el valor del puesto de trabajo, y que se recomienda incluir en la in-
formacién salarial de cada persona trabajadora, son los siguientes:

e |Salario base
e |Complementos| salariales debidos a:

. ICircunstancias fijas retribuibles de puestoI gue se dan en todas las personas que ocupan

ese puesto (penosidad, toxicidad, transporte...).

. ICircunstancias retribuibles de personal: antigliedad en empresa y/o puesto, formacion,

numero de hijos/as....

Ademas, con el objetivo de garantizar que las retribuciones de las personas sean comparables, se reco-
mienda utilizar la retribucion normalizada entendiéndose como aquella que la persona recibiria en el
caso de que cumpliera las siguientes cuatro condiciones:

e Ha estado contratada de principio a fin del afio considerado, sin interrupciones.
e Su contrato es a tiempo completo.

e No ha estado ningun dia del afio en situacion de baja laboral.

e No hareducido su jornada laboral.
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