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I N T R o D u e e I o N 

Cada persona que labora en una organización, es adem~s­

de empleado, un ser humano provisto de necesidades y pers2 

nalidnd individual y por lo tanto trat.n de satisfacer mu-­

chas tle ellas por medio de un trabajo doterminado. Su ac­

titud durante el mismo, esta condicionnda por una serie de 

factores heterog6neos que debemon de tener muy en cuenta.­

Una organización esta formada por r;rupnr; de personas con -

personalidades distintas y es necesario tener para cada 

una de estas una situaci6n particular, 

Es por esto, que es tan Importante el dirigir nuestro -

interés al factor humano, a la par de preocuparnos por al­

canzar lou objetivos organizacionalen y asi loqrar las me­

tas esli1lilecidas. 

Las orqnnizaciones cuentan con un rlepartamento de pers2 

nal cuyo objetivo principal es el de proporcionar servi--­

cios qua beneficien a los individuan que ah! laboran y a 

la orqanizaci6n misma. rara lograrlo, existen una serie -

de t6cnicas adminintrativas que permiten mantener la rela­

ci6n cmpleado-cmprnna. 

Eslas t6cnicas podemos aplicarlas como se dijo, en las­

organizaciones y lnqrar que estas administren mejor los re 

cursan hum.1nos con que cuentan. 
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Las t~cnicas de An~lisis y Valuac16n de Puestos apare-­

cen como uno de los primeros.pasos p11rn llevar a cabo unl1-

correcta tecnificaci6n dentro de las organizaciones y cu-­

yos objetivos principales entre otron, son: lograr una 

buena administraci6n de salarios, mejorar los sistemas de­

rcclutamiento, selecc16n y contrataci6n de personal, como­

base para una calificaci6n de m6riton, etc. 

Los principales prop6sitos del hnAIJuis y la Valuaci6n­

de Puestos son el de poder dctPrrninilr r;on la milvor exacti­

tud en que consiste cada traba)o y v1?r la importancia de -

cada uno de e116s con relaci6n a todon los dcmla que se 

realizan dentro de una empreen v en esta forma lleqar a 

una adecuada remuneraci6n al pc~rsonal. 

F.l Análisis de Puestos responde a una necesidad de las­

emprcsns: el de organizar eficazmente los trabajos de ~a-­

tan y para ello es indispensa~le conocer con toda preci--­

si6n lo que cada trabajador hace y las aptitudes que re--­

quiere para hacerlo bi~n. 

Para los <lirectivott de una organizaci6n, representa 111-

posibi lidad de s,1ber con todo detalle en un momento dado -

las obligaciones y car~~tertsticas de cada puesto. 

Para los supervisori•n signi. ficará un inntrumento en qun 

distinquirftn con toda precisi6n y orden los elementos que­

integran cada puesto, ¡mra explicar y exigir más apropiad! 
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mente las obligacionea que supone. 

Los trabajadores ronlizarlln con mayor facilidad sus 111-

bores, si conocen mejor cada una de las operaciones que 

las forman y los requisitos necesarios para hncerlas bien, 

y esto se logr11rá mediante un correcto análisis del pues-­

to . 

. P11ra .el depnrtamento de personal ca tambi6n indispensa­

ble el conocimiento orcciso ele las numeronas actividades -

que debe coordinar, si quiere cumplir su funci~n "ntimula~ 

te de la eficiencia y la cooperaci6n de los t~ahn)nclores. 

Es por estos motivoR que quiero enfocar este 1 rnbajo a-

1;1 empresa privada en M6xico, ya que considero q11 ... es muy­

in~ortante en ono sector, la aplicación correctn de la ad­

ministraci6n en todas sus fases para lograr la expansi6n -

armónica a la que toda empresa tiendo. 

El presente trabajo lo realizo con el objeto de cono-­

cor hastn nuo qrndo la empresa Mexicana está utilizando 

las t6cnicns de Análisis y Valuaci6n de Puestos, por lo 

que lo he dividido en dos partos fundamentales: la parte -

te6rica y la pnrte prll•· Lica. 

En la parte tc6ric11 expongo brevemente la importancia -

que ti.ene la administr11ci6n de los r<!Cursos humanos en 11111 

organizaciones, lo quo es el nnlllisin y la vnluaci6n de 

puestos, que importancf n tienon para el desarrollo in te---

~-
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gral de las empresas, c6mo estan estructuradas estas téc-­

nicas, etc. En la parto práctica, que es la investigaci6n 

propiamente dicha, pretendo mostrar que se hace en la em-­

presa mexicana con respecto a las t6cnicas ya mencion11dila, 

en que grado se utilizan éstas, que resultados se obtlnnen 

por el método que emple11n, que sistemas de valuación 110 

·utilizan, con que fin en usado el dnlil1nis de pueston, 

C!tC. 

Espero que la presente i.nw,stlqacl6n sea !iti 1 a toda a­

quella persona intere!rnd.1 en conocer c6mo estli tr.1bajando­

cierta parte del sector empresarial mPxicano cm <.~l aspecto 

Je análisis y valuaci6n de puestos, encontrando en ella 

una informaci6n confiable, veraz y objetiva. 



C A P I T U L O I 1 

E L E S T U D I O O E 

0 LcA--

A D M I N I S T R A C I O N • 
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1.1. DEFINICION DE ADMINISTAACION. 

Existen actualmente muchas y diferentes definiciones 

sobre la administraci6n en general, derivadas de estudios-

realizados por distintos investigadores en la materin que-

nao ocupa, por lo cual haremos mencil'ln solamente de 111 r¡ue 

'" puestro particular punto de vista pt•nnamo:; que es una de 

lan que m~s se apegan a In realidad: 

"Administraci6n es la disciplina qu" persigue la satis-

facci6n de objetivos organizacionalee contando para ello -

con una estructura y a trav6s del esfuerzo humano coordina 

do". (1) 

1. 2. IMPOlt'l'l\NCIA DF. LA ADMINISTRACION. 

Como una breve introducci6n al estudio del análisis y -

la valuacil'ln de puestos, haremos una pequeña referencia a-

la importancia que la administraci6n ha adquirido en los -

l11timm1 años en el ámbito de las organizaciones modernas. 

Es interesante conocer que la administraci6n ha existi-

do dcnde los albores mismos de In civilizaci6n y que se hn 

ido ampliando y proyectando en relación a las necesidades-

del hombre y 1 a soc iudad. Si cons idernnos que los hornbren 

dist r lhuyen suB q.1uto!'I, planc;1n sus acciones, organizan 

(l) Fernández l\rcna, José Antonio. Introducción a la 
lldministr11ci6n. México: UNMI, 1971. 
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reuniones, etc., todo nBto estará detnrminando en que med!_ 

da se da la funci6n de ln administraci6n en cada una de es 

tas situaciones. 

Quizás no haya otro campo de la actividad humana más 

importante que la administración, pue11 la tarea del admi-­

nistrador consiste en lor¡rar un ambirntr~ propicio para que 

loa grupos de personas que laboran en lan orgnnizaclones -

puedan trabajar de una manera eficienl~ para ld conn~cu--­

ci6n de metas comunes. J·:sto quiere decir que el admínis-­

trador de una forma u otra está obligado a tratar de lo--­

qrar de la mejor form;1 posible y mediante el ;1uxilio de 

ciertas t6cnicas komo ~·l análisis y la valuac:i6n de pues­

tos), para que cada individuo de la orqanizacif'in contribu­

ya con HU mejor esfuerzo, a la nbtenci6n de estas metas e~ 

munefl. F.s claro C']Ue aunque lo dicho anteriormente se re-­

fierr~ principalmente nl ambiente interno de las empresas -

el administrador debe de conocer y tener presente todos 

los demás factores qua rodean su campo de actividad como -

lo son el 6tico, social, ccon6mico, t6cnico, politice, 

etc. 

!.a civilizaci6n actual ha venido adC']uiriendo cada vez -

más el concepto de colectividad. En cualquier tipo de or­

ganizaci6n, sea comercial, relir¡iosa, deportiva, guberna-­

mcnt;ll, etc., la renponsabi lidilcl de lograr c¡ue los indivi-
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duos trabajen eficientemente en qru1rn para lograr objeti-­

vos comunes depende en gran medida de la habilidad y capa­

cidad que tengan sus administradores y dirigentes. 

De poco servir!a poseer una gran tecnolog!a, grnndon 

recursos materiales, procedimientos t6c:ni.cos o cunntJonos­

capitalos, si la calidad de la adminJutrnci6n es deficlcn­

te y no sabemos como coordinar de unn m.1ncra eficiente to­

dos eston recursos. 

El 0nfuerzo colectivo existe deHde tiempos remotos, ya­

<iUe el hombre encontró indispensaulr• í!l cooperar entre si­

para lor¡rar sus metas individuales, Pn raz6n de sus lirni-­

taciones de carácter biol6qico, ffntco y psicol6gico. I--­

q11almente vi6 que a través de ese PtJfuerzo colectivo se ob 

ten[an los objetivos individuales enn un costo m!nimD de -

tiempo y dinero. Este deseo de loqrnr eficientemente los­

fines propuestou, es una cnrncterínlica coman a todas las­

,1ctividadcn colr!cti.vas de cualquier fndole, sea como se d.!. 

jo renglones atrlls, comercial, social, gubernamental, mil.!. 

tar, ele.; y CA cnracter!stica esencial para toda activi-­

dad colectiv.1 qu<' tiende a obtener objetivos comunes al m!:'! 

nor costo en tiempo, dinero o recursos materiales, el 

adoptar lcrn proc<'uon b.'lsicos y los principios fundamenta-­

les de ln administrnci6n. 

La administracl~n es esencial en toda actividad organi-
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zada y se debe de dar en todos los ambitos de la oraanizn­

ci6n. Es una actividad propia no solamente dn los di r1 r¡e!! 

tes de una empresa, ya que se debe de dar en todos los ni­

veles de la organizaci6n o sea a nivel bajo, r~edio y de al 

ta di recci6n. 

Es frecuente observar aue en muchan organizaciones atr! 

buyen un determinado problema de la '""mpañia a la adminis­

traci6n, re f iriendose a las personas que ocupan los ni ve-­

les m~s nitos de la organizaci6n. Unn efectiva administra 

ci6n debe exigir riue todos aquel loB <11• quíenen otros depe!.:1_ 

den, en todos los nivelen y en C\lill <llif"r tipo de empresa,­

so consideren a !:i Mismoi; como <1dminl11Lradoren, si es que­

so quieren obtener resultados poniti~m; ésto no quiere d! 

cir obviamente, que a toda persona qt11! labore en una empr! 

sa corno lo podría ser el qerente de vnntas, de finanzas, -

contador pt1blico, ofíciniutas, supervisores, ingenieros, -

etc., sea un adrnfnistrador, sino que en conjunto todos clP· 

ben de cooperar para la consecución ele los objetivos de ¡,, 
empresa que en esencia ner~n coordinados de una manera cfl 

ciente y efectiva por r•11!1lio de procedimientos t6cnicos, -

conociMientos cientfficou y objetivan, por un administrn-­

dor. 

Para que el administrador pueda comprobar si los esfue! 

zos de quienes dependen do él son efectivos y eficientes,-
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es obvio que debe de conocer cunles son los objetivos co-­

munes, y a su vez aue esto'l senn conocír1os por quienes de 

61 dependen, con el prop6sito de que el administrador tun­

ga una medida de la efectividad v de In eficiencia de su -

grupo y de sí mismo. 

Es por lo tanto,-tarea h~rto difícil y árdua con la co~ 

sabida responsabilidad para los que llevan la administra-­

ci6n nn lna nrgnnizaciones, el lograr la conjunci6n de to­

dos los oh je ti vos ele la erpresa en concordanci il con 1 <Js be­

neficios pnrn todas los que en olla laboran. 

Se puede afirmar por lo tanto que ninguna omprooa puede 

,-tlcanzar el 6xito con base en los oh)•!tivos fijadoa, sino­

cu<_•l\ta con una administraci6n eficicnt11 v correcta de a--­

cuurdo a sus características y necesjdades, de 6sto se de~ 

pr.,11dc el papel tnn importante guo desempeña la administr~ 
cH\11 en las orqnn i zaciones actuales, 



C A P I T U LO ll 

LA ~ D MI H,I S T R /\ C ION 

D E 

RECURSOS llUM/\NOS. 
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2.1. INTRODUCClON. 

como se ha ordido apreciar en el caplLulo anterior, cl­

esfuerzo humano¡ resulta de suma importancia para el funcio 

nam1ento de un~ empresa: si el materJnl humano está d1n--­

puesto ,, propo~cionar su esfuerzo, 111 organizaci6n mareha­

rá; en 1-.1no co~ tra rio, se detendrá. lle e lito c¡ue cualquier 

empresa u tipo lde organizaci6n debr.! de prestar atenci6n es 

pecial a 11us n cursos humanos ya c¡uc de ellos depender ti en 

gran medida el éxito o fracaso de los objetiven de la orq~ 

nizaci6n. P.stos objetivos orqanizacionales 11,1•\icamente 

son: de produc:ci6n y/o servicio, soci.111 y ecnn6mico. 

La organiza :i6n para poder lograr (°!!1tos objetivos re---

quicru de una ¡erie de recursos que coordinados y control~ 

dos adccuadame te le permitirán alcanzar los mismos. Es--

tos l'•?CUrsos a que non referimos, básicamente se clasifi--

can nt1: human s, m11terialos y técnicos. Desde el punto -

de vista admi istralivo, los recursos humanos constitnyan-

de hecho, el ¡:rincip.11 elor11Cnto dentro do la organizaci6n-

y son más impcrtantos que los otros dos, ya que de ellos -

dependerá en rran medida ni perfeccionar el empleo y el d! 

sefio de los r~curson matorlnles y tdcnicos, ·10 cuar no su­

cede a la inv~raa. 
Los recursos humanos puuoon una serie de caracter!sti--

cas ,, silbcr: 110 son propioclnd do la empresa: tienen cono--
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cimientos, habilidades, experiencias, etc.; no todos po---

seen los mismos conocimientos, habi 11 <Jades, u le. ; otra ca-

racter!stica más es que el trabajo dti las personas en las-

organizaciones es voluntario; y lo principal ea que los r~ 

cursos humanos a través de la c!ducaclf'1n, la capi1Citaci6n -

y el desarrollo se les puede mejorar, 

Con base en lo antcrJormentt• dicho, es muy importante -

el considerar la rcpercuc:J6n lwn6-ficn r¡ue se obtendrá del-

aprovechamiento v desarrollo d<• 1 os r"cursos humanos tanto 

para el individuo como para lil organJ zaci6n y la sociedad-

en general. 

2.2. DEFINICION DE /\DMINISTRACION DE HECURSOS HUMANOS. 

Con todo lo expresado párrafos atrás ya es tiempo de -

que podamos dar una definici6n de la administraci6n de los 

recursos humanoH: 

"Es el proccno administrativo aplicado al acrecentamion 

to y conscrvaci6n del onfuerzo, las experiencias, la sa--­

lud, los conocimientos, las habilidades, etc.; de los mio~ 

bron de la organizaci6n, en beneficio del individuo, de ln 

propia organizaci6n y del país en general". (2) 

(2) Arias Galicia, Fernando. Administracidn de Recursos 
Humanos. Cap. 2, pág. 27. 
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2.3. EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

Como una consecuencia de la revoluci6n industrial, laa­

organizaciones luvieron un gran crecimiento volviéndose 

más complejas, ncilsionando esto, una mayor dificultad para­

su manejo y control, y de esta formn dando lugar a que 

existiera un departamento especiali :r..1do exclusivamente al­

personal. 

Como se sabe los principios de Frnderick W. Taylor y 

Henry Fayol sent;¡ron las bases de la administrnci6n cientí 

fica para el meior empleo de los recursos humanos que par­

ticipan en el trabajo. 

Fue en los Estados Unidos a principios de siglo cuando 

ap.ueci6 el departamento de personal dentro del concepto -

molle rno, siendo es tos departamentos creados con la finali­

d.~<I de coordinar las actividade!J del personal y auxiliar 11 

lon jefcu de línea en la misma área. 

Como un.1 consecuencia lógica de estas experiencias Y 

con base en los estudios reallzados al respecto, como se -

dijo anteriormente, se crean poco a poco departamentos do~ 

tro de las organJzacioncs a los cuales se les asignaron a~ 

tividades cspecfflcas, todo en funci6n a las necesidaden y 

magnitud de éstan. 

La denominación para el departamento encargado de la 

ilclministraci6n de• los recun1os hur.mnos, varía en función -
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a las políticas de cada organizaci6n, encontrando diveroos 

términos para identificarlo tales como: Departamento de 

Personal, Departamento de Relacione u 1 n ternas, Departamen­

to Administrativo, Departamento de H••lnciones Industria--­

les, Departamento de Relaciones Ptlbl tena, etc.; siendo la­

más divulgada la de Departamento de l'••rnonal. 

El departamento de personal no tinn,, autoridad lineal,­

excepto como es 16gico suponer, solo la tiene en el suyo.­

Provée de los servicion requeridos y aapccializados a los­

otros departamentos y n la direcci6n, asesorándolos unica­

Mente y contando para el lo con c:ia 1n1Loridad tf.cnica o pr9. 

fcsional que da c:l conocimiento. 

Otro aspecto muy importante es el referente a la jerar­

quía que tiene este departamento en relaci6n a los demás -

y es de vital importancia el considorax: .• _que siendo el ele­

mento humano el principal factor de la-organizaci6n tiene­

que tener la mimna jcrarqu1a que los demás depnrtamentou -

rle operaci6n y servicios. Pasaremos a considerar en el !t I 

guientc punto los principales objetivos del departamento ~ 

Je: personal. 

2 • 4 • OBJETIVOS Dl'L DEPARTAMENTO DI:: PBRSONAI,. 

En primer lugar se deben de tener en cuenta las metan -

u objetivos hacin los cuales pretendan llegar las organiZ!!_ 

ciones, para en base a esto poder llevar a cabo un buen 
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programa de personal y alcanzar ésau motas u objetivos. 

"Desarrollar y administrar pol!tions, programas y proc! 

dimientos para preveer una estructura administrativa efi--

ciente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades 

de progreso, satisfacci6n en el trabajo y una adccua~n ne-

guridad en el mismo, asesorando nobni todo lo anterior 11 -

la linea y a la direcci6n, son el objetivo que redundará -

en beneficio de la organizaci6n, los trabajadores y la co-

lectividad". (3) 

algun•)~ de 10?1 principa---

les objetivos del departamento de pernnnal: 

11) Coordinar y asesorar las actividades de los recursos 

humanos con que cuentan las orlJ<tnizaciones. 

bl Seleccionar al personal más apto para cubrir los 

puestos vacantes. 

e) Aplicar las t6cnicas más desarrolladas en,el lirea do 

personal. 

dl Capacitaci6n y desarrollo del personal. 

el Un buen programa de promociones. 

f l Desarrollar ndecuadas relaciones de personal-empresn. 

g) llesarrollar adecuadas relaciones .entre los mismos cm 

plcados, etc. 

(3) Arias Galicin, Fernando. Administraci6n de Recursoo 
Humanos. Cap, 6, pác¡. 160. 
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2. 5. FUNCIONES DEL DEPJ\RTAMENTO DE PERSONJ\I,. 

Las funciones del departamento de pnrsonal siempre se -

darán acorde a las necesidades de cada organizaci6n en par­

ticular y dependiendo también de la magnitud de éstas1 per­

lo tanto se debe de considerar que en algunas organizacio-­

nen no se dan todas estas funcionen por diversas .:.ai..,;<l:i; d!':. 

pendiendo ello de sus poU'.ticas o 11 otrn índole. Sin emba!:_ 

go las organizaciones deben de tral~r de incorporar poco a­

poco estas funciones, para un mejor 11provechaml rmto de sus­

recun:cs numanos que como se ha dicho anteriormente, redun­

dará en beneficio del individuo, la organizaci6n y del país 

en general. 

Estas funciones entre otras son: 

."\) De Reclutamiento. 

b) De Selecci6n. 

e) De Tnducci6n. 

d) De Promoci6n. 

e) Calificaci6n de Méritos. 

f) Incentivos y Premios. 

g) Relaciones Internas. 

h) Desarrollo del Personal. 

i) Entrenamiento. 

j) Servicios al Personal, etc. 
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Después de analizar brevemente la importancia que tinne 

la administración en nuestros días, lo que es la adminJtt-­

tración de los recursos humanos y de mencionar cuales aon­

las principales funciones del departamento de personal, ha­

rémos un pequeño análisis en los dos siguientes capitulos -

sobre lo que son las técnicas de annllsis y valuación de 

puestos como preámbulo a nuestra invrrntigaci6n sobre estas­

técnicas. 



C A P I T U L O III 1 

E L A N A L I S I S O E 
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3.1. INTRODUCCION. 

El análisis de puestos ea una t~cnica de las más impor­

tantes con que pueden contar las organizaciones para que -

administren mejor sus recursos humanos. 

Todo individuo que se integra a una organizaci6n, nece­

aita ser reclutado, seleccionado, cont:ratado, capacitado -

en su trabajo y evaluado en función <11'.' su puesto. El pue~ 

to es la unidad básica del trabajo y por lo tanto es cla-­

ro que partiendo de una correcta def..tnici6n de él, empeza­

remos a iniciar una acert~da tecnif lcaci6n de la adminis-­

traci6n de los recursos humanos. 

Para cada puesto en particular s~ requerirán ciertas 

cualidades, experiencias, estudios e iniciativa, puesto 

que las condiciones de trabajo, el esfuerzo y la responsa­

bilidad, variarán en cada caso. Por eso es tan importante 

examinar lae características de cada puesto y mediante es­

to sefialar los requisitos necesarios para desempefiarlo ef! 

cientemente; para esto, es necesario efectuar un análisis­

del mismo. 

El inquirir si existe el hombre adecuado en el puesto -

adecuado, es pensar en el análisis de puestos, y no pode-­

mas contestar a esta pregunta si no tonemos un análisis du 

las características del puesto y los requioitos que necos! 

ta su ocupante. El análisis de puestos nos proporciona 
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los elementos objetivos para evaluar el trabajo y compro-­

bar los requisitos del puesto para poder evaluar los serv! 

cios prestados por el personal. 

Ahora bien, es cierto que es muy dif!cil precisar los -

elementos que forman un puesto, ya c¡uc además de estar in­

tegrado por operaciones materiales y tangibles, está forma 

do por elementos intangibles como por ejemplo: la reHpon­

sabilid11d, la forma de efectuar el trabajo, los riesgou 

propios del puesto, las aptitudes también propias de él, 

etc. 

Por ésto es indispensable la ayuda do una t6cnica para-

1rn! poder recabar r.iet6dicamento los datos necesarios; para 

poder separar y ordenar los Plc>menton subjetivos del trab~ 

jo, de los objetivos; y finalmente pnra constatar por es-­

crito en forma clara, precisa y sistemática los resultados 

,lt'1 análisis. 

),¿, DEFINICION DEL ANALISIS DE PUESTOS. 

Es requisito previo definir los términos "análisis" Y -

"puesto" antes de referirnos concretamente al análisis d.~:'.-------~ 

puestos. 

Análisis.- Consisto en separar las diversas partes que­

intC?gran un todo, con el fin de estudiar en forma separad:t 

cada una de C?llao, asi como ous diversas relaciones. 
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Sobre la definici6n de "puesto" daremos dos de entre 

varias que hay al respecto y que nos parecen muy preciunu-

y concretas: 

"Es el conjunto de operaciones, cu11Lidades, responsabf-

lidades y condiciones que forman una unidad de trabajo es­

pec!fica e impersonal". (4) 

"Un puesto puede describirse como una unidad de orgnni-

zaci6n consistente en un grupo de rcuponsabilldades y obli 

qaciones separadas y distintas de los otros puestos". (5) 

Ahora procederemos a considerar que es el nn~lisis de -

puestos. Es un método que consiste í!n determJ11nr las acti 

vidades que se realizan en el puesto, los requínitos que -

debe satisfacer la persona que va a desempeijarlu con efi--

ciencia y ver finalmente en que condiciones ambientales se 

encuentra. Ahora bien, por limitaciones propiao de esta -

investigaci6n no es posible explicar cada uno de los comp2 

nentes de cada definici6n ni dar una terminolog!a básica -

al respecto, yti que nos extender!amos demasiado y ese no -

es nuestro prop6sito; por lo tanto pasaremos a ver cualeu-

son las aplicaciones de esta técnica. 

(4) Ur>yes Ponce, Agust!n. El Aniilisis de Puestos. Pág.-
1 ÍJ. 

( 5 l Ch ruden y Sherman. Administraci6n de Personal. Méxi 
en 1967. Pág. 99. 
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3. 3. APLICACIONl·:s DEL ANALISIS DE PUES'rOs. 

son muy variadas sus aplicaciones y depende en c¡ran PªE. 

te de las organizaciones la forma de utilizarlo, por lo 

tanto señalaremos s6lo algunas: 

a) Para reclutar más adecuadamente al personal. 

b) Para una selecci6n objetiva del personal. 

el Para fijar programas de capacitaci6n y desarrollo. 

dl Como base para un estudio posterior de ~alificaci6n-

de méritos. 

e) Como base para la valuaci6n de puestos. 

f) Como parte integrante de manuales de orunnizaci6n. 

g) Para fines contables y presupucatales. 

hl Para estructurar sistemas de incentivos. 

i) Como un instrumento en auditorías administrativas. 

j) Para efectiva supervici6n. 
-~;-.::-'=;:~""-__ : __ 

una 

k) Como paso hacia la planeaci6n de los recursos huma--

nos. 

1) Para estructurar sistemas de higiene y seguridad in­

dustrial. 

m) Para elaborar montos de fianzas y seguros. 

nl P.:ira promociones y transferencias. 

Dcspu~!I de haber hecho una breve menci6n de algunas de­

las aplic.1cioncs <l(!l análisis de puestos, pasaremos a ver­

cual es nu metodología. 
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3.4. DESARROLI,Q DEL J\Nl\LISIS DE PUESTOS (METODOLOGIA) 

En este punto harl!mos menci6n br.evomrmte, a la forma de 

llevar a cabo un análisis de puestos, teniendo en cuenta -

que unicamente explicaremos un poco m:1o detalladamente cn­

el siguiente punto lo referente a ln11 ml!todos de obtenci6n 

de datos sobre los puestos. 

Tenemos primeramente que fí.jilr objntivos, establecen· un 

programa de acci6n y fijar el prcsupurrnto respectivo con -

el que vamos a contar. Despuds por lo que se refiere a la 

recopilaci6n de la informaci6n la ¡mdnmos obtener de va--­

rias formas: por medio de lit obser.v11ct6n, cuefltionarios, -

entrevistas o combinando estos :::dto:lou. 

Seguimos con un entrenamiento adecu11do de los analistas 

y hay que familiarizarlos con el mdtodo a utilizar una vez 

escogido 6ste. 

Tam!Ji!!n es muy importante la mottvaci6n de los partici­

pantes en el estudio como: Directores, empleados, obreros­

y sindicato. Sin la ayuda de éstos aorta imposible el to­

ner l!xito en la tarea emprendida y por lo tanto deben de -

conocer con detalle el proyecto y <le explicarles las conv! 

niencldH de efectuarlo. 

Dcspul!s se pasa n la recopllaci6n de la información que 

forma c>l trabajo du campo, propiamente dicho, buscando que 

el proqrama establecido se cumpla en cuant~ a citas, dura-
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ci6n, etc. 

Seguimos con la elabornci6n de la descripci.6n de puen-­

tos que no es otra cosa que la forma escrita en que se con 

signan las funciones que deberán reillizarse "n el puesto. 

La inforrnaci6n recogida deberá ser eva 1 u11d11 por los 

coordinadores del estudJo. A continuncl~n se hace la pre­

sentación del ml.smo. Oc•berá ir aco11•¡•.i1·1,1do de recomendacio 

nes que ne ere.in pertinentes y que contribuynn a mejorar -

la buena marchn de la orr¡anizaci6n. 

Finalmente es conveniente que se actualice el estudio -

peri6dicamente a fin de mantenerlo en posibilidad de usar­

lo ¡.iermancntemente. 

3. 5. METODOS DE OBTENCION DE DA'I'OS. 

Tenemos tres métodos bllsicos, los cuales sirven para r~ 

copil<ir la informnci6n con respecto al puesto y que son: -

tas entrevistas, los cuestionarios y la observación¡ adc-­

más tenemos otro que no os más que un método combinado de· 

los tres anteriores. 

3.5.1. Entrevista.- Consiste en un contacto directo 

con el ocupante del puest"o y hay varios tipos de entrevis­

ta: 

Libre.- Se caracteriza por su espontaneidad. 

Dirigida.- Se eligen temas de antemano y en ellos se -

encauza la entrevista. 
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Estandarizada.- Se efectOa en base a un cuestionario. 

Una de las ventajas de ente método es que podemos obt~ 

ner las respuestas a nuestrno dudas de inmediato, pudiendo 

aclararlas r1'pidamente. 

Una gran d"sventaja es que el nivel l 11telectual del tra 

bajador ser~ frecuentemenl" inferior al del ilnalista, 

siendo 6sto a veces un obotSculo para u11 buen entendimien­

to. 

3.5.2. Observaci6n.- Consiste en llegar al luqar de traba­

jo y observar de cerca al empleado. Vr'r las funciones que 

ahí se realizan, equipo que se utiliza, tiempo que se lle­

va en des,1rrollarlas, las condiciorwo bajo lao cuales las­

rcaliza, utc. Por lo general con este m6todo el analista­

lleva registros y hace anotociones. 

Una ventaja es que mediante la observaci6n, los datos -

que se obtienen son mtls verilees al observar directamente -

las aclividadcll que renlizJ el trabajador. 

Una gran desventaja es que las operaciones que se rea--

1 izan periódicamente no pueden observarse durante el estu­

dio. 

3.5.l. Cuestionario.- Consiste en una forma impresa en In 

cual ec listan preguntas, redactadas de una manera senci-­

lla y entendibles para los ocupantes del puesto a investi­

gar. 

Como ventajas encontramos cntru otras, que '1 l trata roo-
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de formas impresas es más fácil de aplicar por personal no 

muy especinlizado y constituyon un cor.to menor al utilizar 

este personal. 

La principal desventaja de este ml!t:.orlo es que la forma­

de contestarlo depende de la facilidnd de expresi6n de 

quien ocupa el puesto. 

3.5.4. Combinaci6n de varios ml!todoJ1.- De acuerdo al estu­

dio quo se pretenda realizar y al prenupuesto disponible -

se pueden emplear combinaciones de cutos tres métodos. Se 

ha visto que al realizarse los análJrds de pllPBtos se uti­

lizan cuestionarios que son reirneltflfl medianlP entrevistas 

y que finalmente van complcrnent.ados r:nn observaciones. 

Concluimos diciendo que lan org¡rnizacioncw d('DPJl de uti­

lizar el método que mejor les convunqa de acuerdo a sus n~ 

cesidades y características, procurnndo siempre utilizar -

una combinac.i611 de estos tres métodos que aunque tenga sus 

ventajas y desve11t.1jas siempre será mejor que utilizar un­

método por sepnrn<lo. 



C A P 1 T U L O IV 

L A V A L U A C I O N 

D E 

P U E-S T O_ s. 
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4.1. IN'l'HODUCCION. 

En épocas anteriores para establocor los salarios se -­

hac1an ya fuera por mandato o decreto, en base a regateos­

º por el criterio de un grupo. Esto Dbviamente ocasion11ba 

y lo sigue haciendo, donde todav!a rn • se emplean las t6cn !. 

cas de valuación de puestos, una de11 t qualdad en los sal11-­

rios y contribuyendo de esta forma nl descontento de loo -

trabajadores, dándose cuenta ellos muchas veces, de que su 

trabajo no era remunerado de una for:ma correcta. Ahora 

con la valuación de puestos se establecen lon salarios so­

bre bases más técnicas y objetivas. 

Para obtener una adecuada organiz11ci6n de personal, es­

necesario que las categorlas de puestos estén bien defini­

das, ya guc de esta manera habrá una apreciación más obje­

tiv;l dí! la jerarquizaci6n de los miumos con respecto a los 

ciem:\u y as1 evitarse injusticias que puedan producir difi­

cult.1dt!s. 

Unn vez que se ha realizado el análisis de un puesto, -

se cnl~ en posibilidades de hacer una valoraci6n objetiva­

del rnlnmo. Se efectda a trav6s de la t6cnica ya menciona­

da y que consiste en ver que nivel, y,1 sea i.nferior o sup~·­

r ior, le cot·responde a cada puesto rt•specto a los demás, -

dándulee de esta manera la jerarqu!a adecuada dados sus ni 

velen e Importancia que tif'Il('ll dentro ele la organización. 
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La valuación de puestos contribuye a evitar problemas -

de tipo social, leqal y econ6mico que plantean los sala---

rios. La importancia, necesidad y repercuci6n de la valua 

ci6n de puestos, ha hecho de ella una tJ,, r ramü!r1 ta muy im--

portante para la administración modernil, por lo que cada -

vez ha ido teniendo más aceptaci6n en !na organizaciones -

actuales. 

4.2. DEFINICION DE LA VALUACION DE PUESTOS. 

Para tener una idea más precisa sobre lo que es la va--

luaci6n de puestos daremos la siguiente definición: "Es -

la operación completa que determina el valor de un puesto-

individual en una organización en relaci6n con otros pues-

tos de la misma. Empieza con un an~lisis de los trabajos-

para obtener descripciones de los puestos, incluyendo la -

relación rle las descripciones, por medio de algOn sistema-

diseñado p.1r<1 determinar ,,1 valor relativo de los puestos, 

o grupos de puestos. Tambi~n incluyen el avalao de estos-

valores, eotablecicndo los salarios máximo y mtnirno para -

cada grupo ch' trabajos, con base en su valor relativo. La 

opcraci6n tc>rmina con la revisión final del sistema de sa-

larios resultan te>". (6) 

(6) Industrial Job Evaluation Systems, U.S. Employrnent­
Service, occupational Analysis Branch, octubre, 
1947, P:!g. 19. 
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En una definici6n más sencilla del Lic. Aqusttn Reyes -

Ponce la valuaci6n de puestos es "Un sistema t4:!cnico para-

determinar la importancia de cada puesto en t'elaci6n con -

los demás de una empresa, a fin de loqrar l« correcta or--

qnnizaci6n y remuneraci6n del personal". (7) 

4.J, OBJETIVOS DE LA VALUACION. 

Son varios los objetivos que pretende lograr la _valua--

ci6n de puestos y entre ellos tenemos: 

al Lograr una jerarquizaci6n correcta de los puestos. 

b) Una )erarquizaci6n de los salarios. 

c) Una estructura de salarios y establecimiento de po--

lfticas. 

d) Posición de un trabajo nuevo. 

e) Como base para la fijaci6n de salarios ab_solut()s_, 

f) como una base para establecer salarios incentivos. 

g) Para ajuste permanente de salarios, etc. 

Ahora bien, pasaremos il explicar de una manera breve 

las condiciones prel imin.ucs que deben cubrirse para efec-

tuar una valuuci6n de puestos. 

Se comienza con la prcscntaci6n del estudio hacia el ni 

vel m~s alto de nutoridad de la empresa, para que de esta-

(7) Reyes ronce, Agusttn. Administraci6n de Personal 
(Segunda Parte). Cap. 2, p~g. 40, 
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forma tengan bases para emitir una decisión sobre la posi­

bilidad de implantar un siotema de valuación. Una vez con 

tando con la aprobaci6n por parte del nivel jcrtlrquico más 

elevado (normalmente la sugerencia del est11din proviene -­

del área de z:ecursoa humanos, aunque puede surqir del tlrca 

de producción o de cualquier otra) , su hace la presentn--­

ción del plan a lon jefes de departam<•nto o sección. llt!S­

pués se hace la prcucntnci6n al grupo subordinado teniendo 

en cuenta que si existe un sindicato, se debe contar con -

su colaboraci6n y apoyo. La divulqación del plan entre el 

personal eB muy Cltil porque as! se contartl con su partici­

paci6n y confianza. 

se concluye diciendo que si no se cuenta con los apoyos 

necesarios y el convencimiento de todas las partes, no es 

muy recomendable lanzarse a efectuar un estudio de esta na 

turaleza. 

En el siguiente punto analizaremos de una manera,muy -­

breve los cuatro mdtodos fundamentales de la valuación de­

puestos sin pretender detallarlos. 
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4 .4. METODOS DE L/\ VALUACION DE PUESTOS. 

4.4.1. METODO DE /\LINEAMIENTO. 

Este mltodo consiste en comparar los puestos unos con -

otros con el objeto de determinar si un puesto Liune el -­

mismo nivel de obligaciones, responsabilidades y rec¡uisi-­

tos para su cumplimiento que otro de la serie. 

/\l compararne los puestos se puede determin11r su orden­

de in:porta ne ia. estos no son corrn iderados en Hus partes -

integrantes, haciendo la comparaci6n de cada unn de las -­

partes, s:i no que la comparaci.6n se hace de los puestos co­

mo un todo. 

Como se ve se trata de un simple procedimiento que no -

se le puede considerar como una tlcnica especializada, ya­

que esl~ basado este método en una estimaci6n subjetiva. 

4. 4. 2. Ml;TODO DE ESCALAS O GRADOS PREDF:'rERMINADOS. 

Esl1• mt\todo es un poco mlis complicado que el anterior -

y consiste bdsicarnente en: 

1) Establecer una serie de categorías o grados de ocu-­

paci6n. 

2) Elaborar una dofinici6n par~ cada una de ellas, y 

3) Clasificar y agrupar los puestos en forma correspon­

diente a los grados y definiciioncs anteriores. 

1>rocedimiento1 

a). Se .19n1p.."ln las tareas en categorías muy generales con 
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base en la ocupaci6n: puestos de taller, ventas, ofi 

cina, etc. 

b) Se fija el nOmero de grados que se juzgue convenien­

te, a juicio de quienes intervienen en la valuacl6n. 

c) Se formulan definiciones lo m:lu precisas posibluri 

por cada rango o jerarquía. 

d) Se establecen e jernplos de pues toa de cada c¡rupo. 

e) Se comparan los puestos con las definicionus y ejem­

plos preeistablecidos, decidiendo en quo qrupo se con 

siderar11n. 

f) Cada miembro del cornil~ de valu,1ci6n harll una lista­

do los puestos que deben quedar en cadn grado. 

g) Compnrando las listas entre si, se procederá a dis-­

cutir las discrepancias que se noten, hasta llegar a 

un acuerdo total. 

hl Dcspul'!!I ne proceder:! a hacer una jerarquizaci6n de -

los puc•ntos mediante el m~todo de alineamiento. 

i) Finalmnntc se formulará una lista consignando allt • 

los puestos valuados, por orden do importancia y 

anotando al margen los sueldos que se paguen a cada­

uno, para procetur a hace~ los ~justes necesarios. 

Principales ventajas de los dos m6todon anteriores: 

Son iamcil los y rápidos¡ de f~ci l comprensi6n¡ son ac••e 

tados con mayor facilidad; requieren un costo m1n1mo para­

su adopei6n y mantcnirtiento¡ se reduce en parte la subJe-
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tividad; etc. 

sus principales desventajas: 

Toman los puestos en su conjunto Bln analizar suu par-­

tes individuales; están basados en jUl\~ios superficJales¡­

no tienen en cuenta ningan elemento tAcnico; aceptan que -

las distancias en importancia son iguntes entre puesto y -

puesto; eliminan el empirismo s6lo en una mínima parte; -­

etc. 

4.4.3. METODO DE COMPARACION DI> FACTOHES. 

Este m6todo ya es una verdadera tdcnica y bdsicnmente -

se reduce a tres pasos: 

1) Ordenar puestos tlpicou, en funcl6n de diversas ca-­

racter1sticas generales, denominadas comdnmente •fac 

tares" (estos factores normalmente se reducen a cin­

co: requisitos mentaleu, habilidad, requisitos físi­

cos, responsabilidades y condiciones de trabajo). 

2) Asignaci6n de un valor monetario (puede ser en pun-~ 

tos tambié'n), a cada uno de los factores; y 

3) La combinaci6n ponderad,, de ambos resultados, para -

establecer un rango entre los puestos que han sido -

valuados. 

Como ventajas de este métrnlo encontramos: 

fes de fácil manejo por el ne1mero reducido de factores -

qun emplea; supera la estima el ón subjcti va de los dos m6- -
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todos anteriores¡ propicia una mayor justicia en los pagos 

por salarios¡ descompone cada puesto en sus elementos in-­

tegrantes¡ etc. 

como su principal desventaja tenen~s que no es fácil de 

comprender por los interesados directos. 

4. 4. 4. ME1'0DO DE VALUA~' !ON POI\ PUNTO!_'.. 

Este m6todo cu el mllu t6cnico de los cuatro y se tr1:1t.n­

de un sistema mediante el cual asign.1mos ciertas cantid11-­

des de valor denominadas "punlos" a cada una de las carnc­

terl:sticas fundamentales de lon puestos, mismas que desi9-

namos con el nombre de "factores". 

Tawbión este m6todo se reduce a tres pasos: 

1) Comparar los factores o caractcr!sticas de un puesto, 

con una serie de modelos o definiciones. 

2) Dar a los mismos un valor o calificaci6n particular. 

3) Asignar 11 cada puesto el sitio que le corresponda en 

una escala de salarios previamente establecida con -

base en m6todos estadísticos. 

Procedimiento: 

a) Se nombra un comit6. 

b) se ele terminan los puosloo tipo. 

c) Se fijan los factores. 

el) Se eligen subfactores. 

o) Se ponderan los mismou. 
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f) Se establecen los grados en cada subfactor. 

g) se definen los qrados. 

h) Se asignan puntos a cada grado de cada subfactor. 

i) se in te gr.a un manual de valuación. 

j) Se interpretan los análisis de puontos. 

k) Se concentran los datos. 

1) Ru clasifican. 

m) Fl.jaci6n del valor en puntos, correspondiente a cada 

puesto. 

n) comparaci6n de los salarios y los valores en puntos. 

o) Se hacen los ajustes necesarios, 

p) Se hace una gráfica de dispersión de lo~•alarios. 

q) Se determina la tendenr..ia rectilínea de crecirniento-

en la gráfica. 

r) Trazo de la recta ideal. 

s) Se dejan mrtrqenes de amplitud. 

t) Finalmente ue determinan las escalas de valuaci6n. 

Las vcnta1as Je este m6todo se pueden resumir de la si-

guiente manera: El proceso es relativamente sencillo y cla 

ro; reduce al mlnimo la subjetiviJad; los trabajadores lo 

aceptan con mayor facilidad si está bien descrito; etc. 

Sus principales desventajas: La dcf 1nici6n y selecci6n­

dc los factores reuulta difícil y arbitraria; exiqe mayor­

ti.cmpo que otros aiotemas: se necesita \m adiestramiento -
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cuidadoso de todos los que intervienen en el estudio; etc. 

una vez hecho un estudio de valuaci<'.ln de puestos se de­

be de mantener y conservar actualizaclo, siendo para ello -

conveniente estnblecer una revisi6n 1~ri6dica de la estruc 

tura de salarirm y que podr!a ser c1;1J,, año. Finalmente se 

deben tener prnncntc las necesidades de cada umpresa en 

particular al tr<1tar de implantar un nistema de valuaci<'ln­

de puestos sea cual sea el método quo se escojn, con el -­

fin de lograr los objetivos previamente establncidos, los­

cuales varian de empresa a empresa. 



C A P I T U L O V 

EN VARIAS INS'rtTUCIONES 

DE 

CREDITO DEL D.F. 
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5.1. INTRODUCCION. 

En esta ~poca de grandes y complej1111 organizaciones, h~ 

mos considerado, sin pretender hacer un estudio exhausti--

vo dada!l las limitaciones propias a que se ve sometida una 

investi<Jnci6n de tal fndole, enfoe,1r nuestra atenci6n ha­

cia las llamadas Instituciones de Cr6dito, ya que estas -­

juegan un papel muy importan le dtmtro de la vida econ6mica 

del pafn. !:n estas organizaciones, al igual que en otras, 

se deben cumplir con los principios de equidad y justicia, 

para lo cual nos ayuda mucho el Anál in is y 1.1 V,11 uac i6n de 

Puestos. El /,nálisis de Puestos porque está destinado pr!_ 

rnordialf".t•nte para mejorar: los sistcnmB de trabaJo, para -­

orientar adecuadamente la selccci6n de personal, para un -

mejor adicstr;imiento del empleado y para estructurar una -

valuaci6n <le plll~stos, mediante la cu;il vamos a poder tener 

una meJor admfniutraci6n de sueldos y salarios y asf remu­

nerar más jusL,1 y equitativamente al personal, con lo cuil l 

entaremos cumpliendo en qrm1 part.• lo dicho anteriormento. 

Por lo tanto es mi prop6s i to cont t" ibu ir con esta pequeña y 

modesta invcstiqaci6n para qt1t! \¡rn organizaciones en gene­

ral, ya sean del comercio o ele lil industria, y de las on¡~_ 

nizacionea de l~r6dito en p.irticu!ilr, vean lo irrortante quü 

es contar con las t6cnicas dc mi.'ilisis ~·valuación de pucn-
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tos para una mejor utilizaci6n de sus recursos humanos. 

Por altimo debo decir que las Instituciones de Cr~dito­

investigadas son representativas del sector bancario, por­

considerarseles dentro de las más desarrolladas. 

5,2, OBJETIVOS PE LA INVESTIGACION. 

Para realizar la presente investigación tenía yo qui' t~ 

ner un objetivo o ciertos objetivos que lograr. Los obje­

tivos que pretendo alcanzar son los siguientes: 

al Conocer hasta que grado se estdn utilizando las t6c­

nicas de an~lisis y valuación de puestos dentro de -

las Instituciones de Cr6dito. 

bl Detectar la importancia y valor del uso de estas t6c 

nicas dentro de la administraci6n de los recursos h• 

manos. 

el Cu<Hes son los m6todos y procedimientos que se util.!_ 

zan para llevar a cabo un análisis y una valuaci6n -

de puestos. 

dl Evaluar los resultados obtenidos. 

5.3. MEDIO U'l'ILIZADO PAR!\ RECABAR LA INFORMAClON. 

Para recoger la informaci6n en la presente investiga---
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:i6n me decid! a utilizar un cuestionario de preguntas 

abiertas y alternativas mtHUples, con el prop6sito de ob­

tener más objetivamente la información, las opiniones y 

tos conceptos de las lnstituciones de Crédito respecto a­

tas técnicas ya mencionildas. Complcml:!nté el cuestionario­

l~ciendo entrevistas a las personils que lo contestaron, -­

comparando respuestas, con la finalidnd de corregir erro-­

res y algún mill entendi.miento que hubiera podido existir -

en alguna prequnta al contestar el mismo y ti1mbl6n as! po­

der obtener m~s inform¿¡ci6n. 

A continuaci6n anexo el cuustionnrio que utilizé para -

llevar a cabo la presente invcstigaci6n. 
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CUESTIONARIO 

!. Datos generales, 

Nombre o raz6n social de la empresa: 

Rama a la que pertenece: 

Actividmhrn principales que desarrolla esta empresa: 

II. Datos específicos. 

l. ¿Qué opini6n ne tiene en esta institución respecto a -­

la utilización de las técnicas de Análisis y Valuaci6n­

de Puestos? 

2. ¿Se ~plican estas técnicas en todos los niveles de la -

empresa? Si No 

Explique: 
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3. ¿Qué medio utilizan para recopilar informnci6n cuando -

realizan un Análisis de Puestos? 

a) EntrcviBla. 

b) Observación. 

c) Cuestionario. 

d) Combinación de varios métodos. 

4. ¿Por qu6 se utiliza este medio? 

_-.· .... -'.-

________ - -- ~-C::_=-;o_"--_~C;-~'~-o;:.C~'~~~·::-~~,:_,~ -'--

puestos? 

al Mt!todo de Alineamiento. 

( ) 

( ) 

bl Mt!todo <le Escalas o Grados Predeterminados, ( ) 

c l Mt!todo de Comparaci6n de Factores, ( ) 

d) Método ele Valuaci6n por Puntos. 

e) Otro Mt!todo. 

6. ¿Cuál es la r11z6n de utilizar este .m6_todo? 
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7. ¿Se utilizaba antes otro método o siempre ha sido el -­

mismo"/ 

8, Motivo por el cual se emplean lan tl'.!cnicas de Análisis­

y Valuaci6n de Puestos: 

a) Por ser t6cnicas usadas cada vez mlis dentro del me--

din empresarial mexicano. 

b) Por adaptarse a las necesidadeu de la empresa. 

c) Por ser de fácil comprensi6n. 

d) Por obtener resultados similareu con otrns 

empresas. 

e) Por obtener resultados satisfactorios. 

f) Otros motivos. 

Si hay otros motivos expliquelos1~~~~~~~~~~~~ 

9. ¿Al aplicar el Análisis y la Valunci6n de Puestos, exia 

to rcsistcnciil por parte del peraonal? Si ( ) No ( l 

Si su respuesta ea afirmativa, creo que se debe a la -­

fal tn de: 

n) Conocimiento do las técnicas. 

b) Comunicaci6n. 

e) Otron. 

I::xpl iquc: 
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10. ¿Existe resistencia por parte del supervisor? 

Si ( ) No 

Si su respucst<• es afirmativa cree que se ddrn n ln 

fnlta de: 

n) Conocimiento. 

b) Cnpacitaci6n, 

e) Comunicación, 

d) Otros. 

Explique: 

11. ¿Se comunican los resultados de un Análisis y Valua---

ci6n de Puestos al personal? Si No ( l 

Si su respuesta es afirmat-iva-,--sechace con--olºfin-de: 

a) Motivar. 

bl Aconsejar y orientar. 

c) Capacitar. 

dl Otros. 

Expl iquc: 

51 su respuesta es negativa, se hace con el fin de: 

a) !·:vitar problemas. 
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b) Por pol1ticas internas. 

c) Por falta de comunicacl6n supervisor­

trabajador. 

d) Otros. 

Explique: 

( ) 

12. ¿Qué impacto cau!la en el peruonal el conocimiento de -

los beneficios obtenidos a partir de la apl lc.1ci6n del 

Análisis y la Valuación do Puestos? 

lJ. ¿Qui6n o quienes se encargan de realizar el Análisis -

y la Valuación de Puestos? 

14. ¿cuáles son los errores que cree usted en que incurro­

cl analista al aplicar las t6cnicas y que se ha hecho­

par,1 mejorarloe? 



48 

15. Considera que los resultados esporodos al aplicar las 

técnicas de Análisis y Valuaci6n <i<J Puestos son: 

al Para una mejor administraci6n de sueldos y sala 

rios. ( ) 

bl Para un adecuado programa d~ capacitación y 

11tliestramiento. ( J 

c) Para una mejor canalizaci6n de la productlV! 

dad. ( ) 

d) rara un adecuado reclutamiento y selección 

del personal. 

eJ Otros. 

Explique: 

16. ¿Efcctaan Anrtlisis y Valuación de Puestos de sus eje--

cutivos? Si ( ) No ( ) 

Explique: 

17. l\l calificar q evaluar a sus empleados se toma en cucn 

til: 
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a) El Análisis de Puestos. 

b) Los resultados obtenidos por el empleado. 

c) La personalidad del individuo. 

d) Los objetivos de la empresa. 

e) Otros. 

Explique: 

18. ¿Qu~ factores se toman en cuenta para remunerar un 

puesto de nueva creaci6n? 

(•) 

19. ¿En qué se han basado para establecer su estructura de 

salarios'? 

20. ¿En qué se basan para fijar funciones, autoridad y re! 

ponsabi l id,1d de un de terminado puesto? 

a) Tomando en cuenta la capacidad y aspiraciones 

de la persona. ( ) 

b) Tomando en cuentn la antiguednd de la persona 

dentro de 1 n empresa. ( ) 

e) Tomando en cuenta la estructura y necesidades 
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de la empresa. 

d) Dasándose en un l\náliuls de Puestos. 

el Otros. 

Explique: 

L ¿Con r¡ul'l frecuencia efectl1an el l\n:llisis de Puestos? 

:2. ¿y con qu6 frecuencia apllcan ln Valuaci6n de Puestos? 

23. C.Q•1é resultados generdles se han obtenido del Análisis 

y l~ Valunct6n de Puestos? 

al Excelentes. 

b) Buenos. 

el Hcgulares. 

d) Malos. 

e) Nulos. 

Explique: 
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24. ¿Qué tiempo tienen de utilizar el An6lisis de Puestoa? 

25. ¿Y qué tiempo tienen de utilizar la Valuaci6n de Pues­

tos? 

26. ¿En caso de tener poco tiempo de utilizar dichas tl!c-­

nicns, por que! no se habían utilizado antw1? 

27. ¿Considera la direcci6n de la empresa qui• el Andlisis­

y la Valuaci6n de Puestos influye en el progreso de és 

ta o influir~ en el futuro? 

28. ¿Cu61 es su opini6n para la mejor utilizaci6n del Aná­

lisis de Puestos en el medio empresarial mexicano? 
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29. ¿y para la mejor utilizaci6n de la Valuaci6n de Pues-­

tos? 

Nombre de la persona que proporcion6 la informaci6n: 

Puesto y ranr¡o jcrtlrquico que ocupa: 

Fecha: 
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5.4. INSTITUCIONES DE CREDITO INVESTIGADAS. 

DANCOMER, S.A. 

INSTITUCION DI:: AHORRO, DF:POSITO Y 

FIDEICOMISO 

l. ¿Qué opinión se tiene en esta institución respecto a la 

utilización de las técnicas de Anrtlisis y Valuación de 

Puestos? 

Es el sistema más actualizado y eficaz que existe p~ 

ra darle un valor real a las actividades de los pues--­

tos que componen a la empresa. 

2. ¿Se aplican cst~s técnicas en todos los niveles de la -

empresa? 

S!, se aplican a nivel bajo, medio y alta dirección. 

Aunque aqut se nos explicó durante la entrevista que -­

para el anSlisis y la valuación de puestos de la alta -

dirección ne aplican con algunas variantes estas técni­

cas. 

3. ¿Qu6 medio utilizan para recopilar información cuando -

realizan un /\ntilisiu de Puestos? 

f·:ntrcviot11, ob!ll11vaci6n y cuestionario (combinaci6n­

dc vnrtos mólndos). 

4. ¿Por qu(\ se 11U l i7.rt ns te medio? 

1'on1uc en 1! 1 mót odo máH completo para requerir una -

informaci6n cornplut.11 y real. 
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" ¿Qué método utilizan para efectuar una Valuaci6n de 

Puestos? 

En el cuestionario se marco el mt!todo de escalae o -

grados predeterminados, pero desp1it!n profundizando un -

poco cm esta pregunta durante la 1•11tn!vista, se nos lii­

zo saber que el m15todo que util 11.n11 uB el Método ll11y c~ 

noc ido tambHin como Sistema de l'<!r riles y Esca las y quC! 

por eso se marco C!l m6todo de C!sc.~ las por tener esa r1 i­

mil itud de palabras, aunque en reulidad algo tiene ente 

nuevo método del de escalas y tn~1i6n del de puntos. 

Al inquirir sobre si ne nos podrfa dar más informa-­

ci6n sobre la forma de valuar sun puu¡;tos, se nos dijo­

que eso ya era información estrictamente confidencial,­

atlemfts de que no entendcrlamos mucho yn que se trabaja­

con claves. 

6. ¿Cuál es la ruz6n de utilizar ente método? 

ConsidC!rnn que este método (el dC! !lay) fué disefiadn­

para ser utilizado en este tipo de empresa. 

7. ¿Se utilizaba antes otro método o siempre ha sido el -­

miumo? 

A partir de 1970 se inició dicho método, no exist1o­

anteriormcntc on la empresa ningan otro tipo. 

B. Motivo por el cual se emplean las técnicas de Análisis­

y V11luacil'l1Y- de Puestos: 
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Porque se adaptan a las necesidados de la empresa y­

por obtener resultados satisfactorion, 

9. ¿Al aplicar el Análisis y la Valuación de Puestos, 

existe resistencia por parte del personal? 

No, ya que lo consideran ben6fico para ellos. 

10. ¿Exinte resistencia por parte del supervisor? 

No. 

11. ¿Se comunican los resultados de un Análisis y Valuación 

de Puestos al personal? 

Sí, aunque se nos explicó que entos renultados se 

comunican solamente a nivel superv1norio, cnto es a 

los jefes inmcdiatos de los puestou valuados. 

12. ¿Qu!\ impacto causa en el personal el conocimiento de -­

los beneficios obtenidos a partir de la aplicaci6n del­

Análisis y la Valuación de Puestos? 

Es un impacto positivo, ya que sP dan bases para --­

otorgar una valunci6n equitativa y real. 

13. ¿Qui6n o quienes se encargan do realizar el Análisis y 

la Valuación de Pueston? 

El análisis se efectnu mediante una unidad de ana---

1 istas de puestou y la valuación es a trav6s de un co-­

mit6 dcbidamenle i.nteqrado. 

14. ¿Cuáles son los <·rmrcs que cree usted en que incurre -­

el analista al aplicar las t6cnicas y que se ha hecho -

parn mejorarlos? 
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El no recabar una informaci6n correcta por falta 

de conocimientos y falta de habilidad al llevar a cabo 

la entrevista. Para mejorar estos errores ne está lle 

vando a cabo la capacitaci6n de los analislnn. 

15, Considera que los resultados esperados al aplicar las-

tlcnicas de Análisis y Valuaci6n de Puestos son: 

Esencialmente para una mejor administración de ttuel 

dos 'J salarios. 

16. ¿EfectOan Análisis y Valuación de Puestos de sus ejec~ 

ti vos? 

si, se aplican a cualquier nivel. 

17. Al calificar o evaluar a eus empleados se toma en cuen 

ta 1 

Los resultados obtenidos por el empleado y la pers~ 

nalidad del individuo. 

18. ¿Qu~ factores se toman en cuenta para remunerar un 

puent.11 de nueva creación? 

Lou mismos factores que se utilizan par~ revalua--­

ciorn!a de puestos. 

19. ¿En qu(\ se han basarlo para establecer su estructura chi 

sal ilrios? 

1·:11 las ncccuidades de la empresa, en el nOmero de -

peruonnl que la compone y en los diversos niveles je-­

rárqutcos, As1 como con los recursos econ6micos con -

que rw CUL'ntan. 
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20. ¿En qué se basan para fijar funciones, autoridad y roe 

ponsabilidad de un determinado puesto? 

Tomando en cuenta la estructura y necesidades de 

la empresa y basándonos en el análisis de puoetos. 

21. ¿Con qué frecuencia efectdan el Análisis de Puestos? 

Continuamente. Pedimos que se ampliara un poco mlis­

la respuesta y se nos explicó: continuamente porgue -­

no se hacen los análisis cada año o cada seis meses -

sino siempre que se requiere hacerlo y esto es del dia 

rio, cada semana, pero nunca dejan pasar mucho tiempo­

sin hacerlos, de ahf la respuesta de continuamente. 

22. ¿Y con que frecuencia aplican la Vnluaci6n de Puestos? 

De igual manera, ya que consideran que la valuaci6n 

de puestos va en concordancia con el análisis de pues­

tos. 

23. ¿QuO resultndos generales se han obtenido del Análisie 

y la Valuación de Puestos? 

Se nos cxplic6 que han sido en 9eneral excelentes. 

24. ¿Qu~ tiempo tienen de utilizar el Análisis de Puestoi,J'.' 

Nueve a'ñon. 

25. ¿y quO tiempo tienen de utilizar la Valuaci6n de Pues­

tos? 

TambiOn nueve aftos. 
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26, ¿En caso de tener poco tiempo de utilizar dichas téc--

nicas, por qut? no se habían utilizado antes? 

Esta prequnta quedo en blanco dadas las respuestns-

anteriores. 

27. ¿Considera Ja direcci6n de la emprctta que el Análisis­

y la Valuaci6n de J>uestos influyo nn el progreso de -­

ésta o influirá en el futuro? 

Definitivamente, la influencia l!B básica. 

~B. ¿Cu~l es su opini6n para la mejor utilización del Anft-

lisis de Puestos en el medio empraanrial mexicano? 

El análisis de puestos debe cltJ utilízarirn en todas-

las empresas, pero es convenicntp vr,r que sistema de -

análisis se va a ar•licar, ya que Vilr!a conforme al ti-

po de empresa de que se trate. 

29. ¿y para la mejor utilizaci6n de la Valuaci6n de Pues--

tos? 

Aplicar ln valuaci6n de puestos en todas las empro-

sas y analizar que m6todo es el más adecuado para ca-­

da empresa atendiendo a sus propias necesidades. 

Nombre de la pernonil que proporcionó la informaci6n: 

Lic. Jorge Fr rrer,1 llcrnftndez. 

Puesto y rango jerárquico que ocupa: 

Jefe de Analiatas de Puestos. 

Pecha: 

Julio de 1979, 
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A continuaci6n anexo una forma de Descripci6n del Pues-

to que se utiliza en esta institución. (8) 

Por lo que respecta a poner un ejemplo sobre una valua­

ción de puestos por el m~todo Hay no es posible ya que oe 

considera estrictamente confidencial, 

(8) La Descriµción del Puesto es la forma escri.ta en -­
qua se consignan las operaciones que debe de reali­
zar una persona en un determin<1do puesto. Esta se-· 
hace inmediatamente deepu~s de haber recabado la in 
formación de un determinado puesto por medio del --= 
Anftlisis de Puestos. 
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BANCOMER, S.A. 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUES'l'O: Encargado de Estadfsticas y Comi 
siones 

DIVISION: Operativa Fiduciaria 

DEPARTl\MENTO: Trftmites Bursátiles 

SECCION: Trámites Operativos 

NOMBRE •r ITULAR: 

REPORTA A: Secci6n Trámites Operfttlvos 

ANALISTA: Enrique Gnrcfn Cruz 

FECHA: Julio 1979 

APROBACION~~~~~~~ 

Descripci6n Genérica 

Recopilar y concentrar la información de las operaciones -

de la compraventn de valores en cuadros estadlsticos a fin 

de obtener elementos do análisis u lntorpretaci6n de las -

variables en el comportamiento del Mercado. 

Dimensi6n 

Naturaleza y Alcance 

El titular la reporta al Jefe de In Sección Trámites Opor! 

tivos, tnmbi6n lo hacen los puestoH siguientes: Controlin-

ta; Revisor; Encargado de Tel6fonon de M6xico, Calculistn-

y el Operador de Valores, 
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Funciones Propias 

Recabar, registrar y elaborar, cuadros estad!sticos de las 

comisiones que se generan por las operaciones diarias que­

realizan los Centros Regionales y Ccrnncia de Promoción 

Burs~til por compraventa de valores. Notificar a cada uno 

de elloa el monto que les corresponde y llevar un control­

de las opcrac iones el cual nos i ndicarll el comportamiento­

del mercado. 

Actüa en base a procedimientos implantadon en la Institu-­

ci6n. Es supervisado en el desarrollo de sus actividades. 

Requiere conocimientos sobre los procedimientos estableci­

dos, para el buen desempeño de sus funciones, bllsicos de -

estadfsticas para la correcta elaboración de los cuadros -

por la compravent.,1 de valores, etc, 

El puesto pretende lograr a travt!s de los cuadros estadfs­

ticos que elabora el control de la compraventa de valores­

quc se efectüan on la Institución y conocer en un momento­

dado el compor tam i en to del mercado. 
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B/\Nl\MEX, S.A. 

INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE 

l. ¿Qui'.\ opinión se tiene en esta instituci6n respecto 11 la 

utilización de las tl'.\cnicas de Análisis y Valuación de­

puestos? 

Son buenas herramientas par¡1 la administración d11 -­

sueldos y salarios. 

2. ¿Se aplican estas t~cnicas en todos los niveles de la -

empresa? 

No. Se aplican hasta nivel gerencial, al nivel subd~ 

recci6n y dirección ya no se aplicon, por pol1ticas de­

la misma. 

3. ¿Qué medio utilizan para recopilar información cuando -

realizan un Análiois de Puestos? 

Entrevista. 

4. ¿Por qui'.\ se utiliza este medio? 

ror haber resultado el más efectivo. 

J\qu1 se nos explicó que este ~todo a pesar de lle-­

varse mtís tiempo pnra recoger la información y de resul 

tar más caro les ha dado muy buenos resultados. 

5. ¿Quft mfttodo utilizan pnra efectuar una Valuacón de Puea 

tos? 

1::1 1·11'.!todo de llny. 
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6. ¿Cuál es la raz6n de utilizar este método? 

Por necesidades do la empresa. 

Durante la entrevista pedimos más informae6n al res­

pecto y se nos dijo quo este método fué introducido en­

México por la fjrma norteamericana Hay y /\saciados, y -

as! se ha ido implantando poco a poco en las empresnn -

mexicanas. 

7. ¿se utilizaba antes otro método o siempre ha sido el -­

mismo? 

/\ntes se utilizaba el de Puntos. 

B. Motivo por el cual se emplean las t6cnicas de Análisis­

y Valuuci6n de Puestos: 

Por ser técnicas usadas cada vez más dentro del me-­

dio empresarial mexicano; por adaptarse a las necesida­

des de la emproua y por obtener resultados satisfacto-­

rios. 

9. ¿Al aplicar el /\nálisis y la Valuaci6n de Puestos, exí n 

te resistencia por parto del personal? 

No. 

10. ¿Existe resistencia por parte del supervisor? 

No. 

11. ¿Se comunican los resultados de un Análisis y Valuación 

de Puestos al personal? 

No. /\qut so nos explicó que no se comunican por Pll!" 

te de los que analizan y Vl'lll1nn los puestos sino por -­

los jofcs de In~ .involucra~os. 
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12. ¿Qu~ impacto causa en el personal el conocimiento de -

los beneficios obtenidos a partir do la aplicaci6n del 

Análisis y la Valuaci6n de Puestos? 

Es variado el impacto pero qc·rn•t«lin•'nlc es aceptado. 

Ampliando la respuesta se nos h l zo saber que enlre­

otras cosas tH' ve más motivado el purnonnl, reditullndo 

le más beneficios a la organización al desempeñar mr~-­

jor su trabajo. 

13. ¿Quién o quienes se encargan de realizar el Análisis -

y la Valuaci6n de Puestos? 

Una unidad de la empresa compuonta por analistas y­

supervisores. 

14. ¿Cuáles son los errores que cree unted en que incurre­

el analista al aplicar las técnicas y que se ha hecho­

para mejorarlos? 

Poco" cxcouivo conocimiento de las técnicas y para­

mejorar csto11 ~'rrores, capacitar o promover al analis­

ta o anal iBl.w. 

15. Considera que loB resultados esperados al aplicar laa­

t6cnicas ele An~lisis y Valuaci6n de Puestos son: 

Para una n~jor administraci6n de sueldos y salarian: 

para un adecundn proqrnma de capacitaci6n y adiestra-­

miento y pnra un ndccunrlo reclutamiento y selecci6n -­

del \)l.ll'fWtlfll. 
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16. ¿Efectaan Análisis y Valuaci6n de Puestos de sus ejec~ 

ti vos? 

Si. Quise ahondar más al respecto y se nos explic6-

que no era posible ya que era informaci6n de tipo con­

fi<lonc:ial. 

17. Al c1\I ificar o evaluar a sus cmplcindca se tom11 en cuen 

ta: 

El nnálisis de puestos¡ los resultados obtenidos -­

por el empleado; la personalidad del individuo y los -

objetivos de ln empresa. 

18. ¿Qu6 factores se toman en cuenta ¡mra remunerar un 

puesto de nueva creaci6n? 

La descripci6n del puesto, la vnluaci6n y si 1-s me­

nester el mercado de sueldos. 

19. ¿En qul! se h;111 basado para establ ecur su estructura_cde 

salar ios·1 

En la t6cnlca de valuaci6n de puestos y/o de admi-­

nistraci6n de sueldos, siendo la b111w tambi~n el sala­

rio m1nimo que se establece. 

20. ¿En qu6 se b<u1;1n para fijar funciones, autoridad y res 

ponsabi l idad d1• un determinado puesto? 

'!'ornando l'n eucnta la estructura y necesidades de la 

l'mpreu.1 y en <•l antllisis de puestos. 

21. ¿Con qu6 frt•cup11ci<1 efecttlun el Análisis de Puestos? 

ílianual o cu.111110 se requiere. 



66 

22. ¿Y con qu~ frecuencia aplican la Valuaci6n de Puestos? 

Tambi~n bianual o cuando se requiere. 

23. ¿Qu~ resultados generales se han obtonido del Análisis 

y la Valuaci6n de Puestos? 

Han sido buenos. 

24. ¿Qu~ tiempo tienen de utilizar el Andlisis de Puestos? 

V11inte años. 

25. ¿y qu~ tiempo tíC!!len de utilizar la Valuaci6n de Pues-­

tos? 

Veinte años. 

26. ¿En caso de tener poco tiempo de utilizar dichas técni 

cas, por qué no se hablan utilizado antes? 

Esta pregunta quedo en blanco debido a las respues­

tas anteriores. 

27. ¿considera la dirección de la empresa que el Análisis­

y la Valuación de Puestos influye en el progreso de ds 

ta o inf luird en el futuro? 

"Desconozco lo que la direcci6n de la empresa con-­

sidere. Pero mi opinión es de que influye considera-­

blcmente". 

20. ¿Cutil es su opini6n para la n1cjor utilización clel Aná-­

l isis de Puestos en el medio empresarial mexicano? 

rs una herramienta no solo para conocer el valor 
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de un puesto sino que puede utilizarse para selecci6n, 

capacitaci6n, organización, evaluaci6n de personal, --

etc. 

29. ¿y para la mejor utilizac16n de ln Vnluaci6n de ruca-

tos? 

llcbe de utilizarsele para unl\ mejor administraci6n-

inturna, conservando ast una buonn pooici6n en los mer 

cadon de sueldos respectivos. 

Nombre de la persona que proporcion6 la informaci6n: 

Lic. Alejo Nájera Lora. 

Puesto y rango jerárquico que ocupa: 

Jefe de la Secci6n de Análisis y Valuaci6n de Puestos­

dependientc de un Gerente. 

Fecha: 
Julio de 1979. 

Se anexa a continuaci6n una forma de Descripción del ~-~ 

ruestó de este bílnco. Por lo que respecta a describir un-

poco más detalln<l.:imente una Valuación de Puestos de esta -

institución no pudo ser posible ya que tambH!n se le con-­

sidora do índole confidencial. 
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DESCRIPCION DE LABORES 

Analista de Sistemas 

Sistemas 

Asesor!a y Apoyo de Pernonal y Operacionus 

Banca Comercial 

DIVISION: Banca Comercial Metropolitana 

SUB-DIVISION: Banca de Mercado Mdltiple III 

PROPOSITO 

/\poyar al funcionario de Sistematización en el desempeño -

de sus funciones, mediante la investigación, análisis y -­

procesamiento de datos, suministro y ilpl icaci6n de informa 

ci6n, as1 como en la implementación, nmntenimiento y vigi­

lancia de las políticas, sistemas y survicios, de las su-­

cursalcs de la ll1111ca de Mercado Ml1ltiple III. 

NATURALEZA Y ALCANCE 

- Formular gráficas, dl.ilgramas, descripciones de labores,­

obtcner e~tadtstican de las operaciones, efectuar estu-­

dios sobre nivelaci6n de cargas de trabajo e implantar -

los servicios ¡xir dcl11llnda, de acuerdo con las necesida-­

des de cada oficina. 
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- Obtener estándares de trabajo, considerando la inforrna-­

ci6n obtenida para determinar las necesidades de recur-­

sos humanos. 

- Elaborar descripciones de labores nctualcs y propuestas 

para cada puesto. 

- Formular organigramas por l'lrea de r<'"ponsabi lidad de ca­

da sucursal. 

Colaborar con el Funcionario de SiHLcmatizaci6n en la 

realizaci6n de estudios que coadyuvnn a la optimizaci6n­

de los servicios que prestan las suc11rsales. 

- Colaborar con el Funcionario de S1ntnmatizaci6n en el di 

seño de nuevos sistemas y procedim.i1•11tos de trabajo. 

Junio 1~ de 1978. 
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BANCA SERFIN, S.A. 

INSTITUCION DE DANC!A MULTIPLE 

l. ¿Qué opini6n se tiene en esta instituci6n respecto a la 

utilizaci6n de las técnicas de An:\lisiR y Valuaci6n de 

Puestos? 

flqut empleamos estas t6cnicas ya que las considcrn-­

mos lndispensables para el buen funcionamiento de la -­

banc11. 

2. ¿Se aplican estas t6cnicas en todon los niveles de la -

empresa? 

No, se excluyen los puestos ejucutivos. 

3. ¿Qué medio utilizan para recopilar informaci6n cuando -

realizan un fln5lisis de Puestos? 

Combinaci6n de varios métodos. 

4. ¿Por <:u6 se uliliza este medio? 

Porque tenemos que recabar la información por medio­

de entrevistas y/o cuestionarios dependiendo de el pue! 

to, siendo el cueslionario el más accesible. 

5. ¿Qu6 m6todo utilizan para efectuar una Valuaci6n de 

Puestos? 

En el cuestionnrio se marco el método de alineamien­

to, illqo que es un poco difícil de creer, ya que este -

tipo ele m6todo est:\ destinado primordialmente a organi-
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zaciones pequeñas, con poc~ personal y nQrnero reducido­

de puestos y no a estas organizaciones tan complejas. 

Además me permito aclarar que durnnte la entrevista 

(esta fué antes y no después de entregarme ellos el 

cueRtionario) se me dijo que estn lnstituci6ri util iz11-­

ba o l Método Hay y que era un mllto1lo muy completo, nl -

preguntar mas al respecto se me dijo que una firmn nor­

teamoricana es la que lo ha ido Introduciendo poco <i -­

poco en México y que no podian dnrme más informaci6n, 

Por lo tanto el método que ellos t>mplean tambi6n es el­

de Hay y desconozco la causa por ln cual se haya contes 

tado en el cuest.ionario que el ml'lodo que utilizaban 

era el de alineamiento, 

6, ¿Cuál es la raz6n de utilizar este método? 

Permite jerarquizar adecuadamente los puestos dentro 

<le las distintas divisiones de la banca. 

7. ¿Se utilizaba antes otro m<ltodo o siempre ha sido el -­

mismo? 

"Lo desconocemos". 

B. Motivo por el cual se emplean las técnicas de 11nálisis­

Y Valuaci6n de Puestos: 

Por adaptarse a las necesidades de la empr_csa y por­

obtener resultndos satisfactorios, 

9, ¿111 aplicnr el Análisis y la Valuaci6n de Puestos, 
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existe resistencia por parte del peroonal? 

No. 

10. ¿E>:iste resistencia por parte del 1rnporvisor? 

No. 

11. ¿Se comunican los resultados de un Análisis y Valuación 

de Puestos al personal? 

No, s6lo se comunican los resultados a los niveles -

supnrlorcs para mejorar al empleado. 

12. ¿Qu6 impacto causa en el personal el conocimiento de --

los beneficios obtenidos a partir de la aplicación del 

Análittis y la Valuación de Puestos? 

Un impacto favorable. 

13. ¿Quién o quienes se encargan de ronlizar el Análisis y-

la Valuación de Puestos? 

El analista ele recursos humanos. 
--, - -· 

---- ---------------------

14. ¿Cu.Hes son los errores que cree usted en que incurre 

el analista al aplicar las t~cnicas y que se ha hecho -

para mejorarlos? 

El de realizar comparaciones entre puestos distintott 

y para mejor<:1r esto se está tratando de igualar nombro:t 

de puestos similares. 

15. Considera que los resultados esperados al aplicar las -

tdcnicas de Andlisis y Valuación de Puestos son: 

Parn una mejor administrnci6n de sueldos y salarios-
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y para un adecuado reclutnmiento y selecci6n del pero'!_ 

nal. 

16. ¿EfectOan An~lisis y Valuaci6n de Puestos de sus eje-­

cutivos? 

No, no se efectOan por ser políticas de la institu 

ciOn. 

17. Al calificar o evaluar a sus empleados se toma en cuen 

ta: 

El análisis de puestos y los resultad6~ obtenidos­

por el empleado. 

18. ¿Qué factores se toman en cuenta para remunerar un 

puesto de nueva crcaci6n? 

El análisis del puesto, 

vaHia el mismo. 

19. ¿En qu6 se han basado para establecer su estructura de 

salarios? 

En encueutns de mercado. 

20. ¿~n qu6 se bauan para fijar funciones, autoridad y re$ 

ponsabil idad <le un determinado ¡JU esto? 

Tomando en cuc11l11 la estructura y necesidades de -

la empresa y basándonos en el an~lisis de puestos. 

21. ¿Con qué frecuencia efectOan el Análisis de puestos? 

Anunlmente. 

22. ¿Y con qu6 frccuencin aplican la Valuación de l'uestos'l 
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se aplica cada vez que se lleva a cabo una reorga­

nizac16n de algan departamento. 

23. ¿Qué rcsul tados genc~rales se han obtenido del Anál ini.s 

y la Valuaci6n de Puestos? 

Buenos. 

Aqu! se nos dió la explicación de que se les consi 

dera ns! porque existe diversidnd de opiniones. 

24. ¿Qu6 tiempo tienen de utilizar el Análisis de Puestos? 

:lt? nos explicó que no sabfan que tiempo se tenía -

de utilizar esta t6cnica. 

25. ¿Y qué tiempo tien<'n de utilizar la Valuación de Pues-­

tos? 

Lo mismo se nos di jo de la pregunta anterior. 

26. ¿En caso <le tener poco tiempo de utilizar dichas técni­

cas, por qué no ne hablan utilizado antes? 

Bsta pregunto qued6 en blanco dadas las dos res--­

puestas anteriores. 

27. ¿Considera la dirección de la empresa que el Análisis­

y la Valuación do Puestos influye en el progreso de és 

ta o influirá en el futuro? 

st. 

28. ¿Cuál es su opini6n para la mejor utilizaci6n del Aná­

liois de Puentes on el medio empresarial mexicano? 

Capacitar al porsonal encargado de estos análisis-
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sobre el mejor aprovechamiento de estas técnicas. 

29. ¿Y parn la mejor utilización de In Valuación de Pues--

tos? 

'l'ener al personal id6neo en los puestos de valun-­

ci6n para la optimización de loa resultados. 

Nombre de la persona que proporcion6 la informaci6n: 

Lic. Laura Fragoso Sánchez. 
Puesto y rango jerli rqu ice que ocup'I: 

Jefe de Administrnci6n de Sueldos. 

Fecha: 

Julio de 1979. 

Se anexa forma de Descripción do Puest_os. _ Pot' ,lo quo­

respecta a reproducir una Valuaci6n do Puestos no es posi­

ble ya que es da índole confidencial, 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

PUESTO 

REPORTA A 

DIRECCION 

NUMERO DE OCUPANTES 

PRO POS l'r<J GENERAL: 

CONTADOR DE SUCURSAL . 

GERENTE DE SUCURSAL 

BANCA ADMINIH'l'RATIVA 

3 O (TRE 1 N'I'/\) 

Contribuir a la operaci6n rentable de la Sucuraal y canse~ 

vaci6n de la clientela, ejerciendo la 11ecesarl11 supervi--­

si6n sobre el personal operativo de 111 mJ.nm11 y manejando -

todos aquellos controles que favorezcil11 una mujer adminis­

tración de todos sus recursos. 

FINALIDADES: 

l. Asegurar un 6ptimo norvicio en lae .1reae ele caja y mos­

trador al pOblico 011 9eneral y a la clientela del Gru­

po Financiero medt1111te una atención amable, ~gil y efi­

ciente del personal operativo y una involucraci6n pers~ 

nal en esta atcncil'ln ofreciendo ori.cmtaci6n en materia­

de operación. 

2. Contribuir ¡¡ nscq11r111· que el personal administrativo de 

la sucurnal se inte<rl'I' y desarrolle del mejor modo pos!_ 

ble, mediante una ndocuada asignación de los cargos de-
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trabajo, as1 como promoviendo una mayor polivalencia y­

capacitaci6n de cada elemento, dentro de un clima do 

trabajo en equipo, satisfactorio y estimulante. 

3. Contribuir a asegurar la rcntab11 !dad de la Sucursal en 

materia de seguridad, costos y <'f!ciencia operativa, ad 

minint.rando los elementos hurnancn1 y materiales de la 

mism11 de acuerdo con las polfticns y sistemas adminis-­

trat !vos en vigor. 

NATURALEZA Y ALCANCE: 

Ejercer, por dclegaci6n del Gerente de la Sucurual, la au­

toridad sobre todo el personal administrativo p11ra vigilar 

los aspectos de disciplina, presentaci6n y calidad perso-­

nal de trato del mismo. 

Eutudiiir (observar) constantemente lns condiciones de tra­

ba Jo y las características del person;ll que lo desempeña -

para buscar que unas y otras se adecacn lo más posible en­

bcneficio de una operación mas eficaz de la sucursal. 

Planear con base en la previsi6n do uus necesidades, las -

existencias de pap<!ler!a y los servicios de mantenimiento­

rcqucriclos por la sucursal, reportándolos oportunamente al 

respor11111ble de proporcionarlos. 

Planear los recursos de Tesorcr!a adecuados para la aten--
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ci6n diaria de las necesidades de operaci6n de la Sucursnl 

y vigilar su trtlmite oportuno con los responsables de ha-­

cerio. 

Planear y programar las juntas y pltlticas informales entro 

el personal para propiciar el intercambio de opinioncu, la 

comunicac i6n, la informnc i6n sobre si u temas de trabajo, ro 

sultadott objetivos, imagen proyectada, etc. 

Instruir permanentemente al personal administrativo de la­

Sucursal vigilando el cumplimiento lle las normas de segur!_ 

dnd y m6todos de trabajo, para favorecer su intograci6n al 

r¡rupo. 

El titular es responsable de la custodia y eficiente admi­

nistraci6n de los valores y recursos monetarios en efecti­

vo de la sucursn11- prcvfonao·tos'riujosd.e-aC!ma~a~- y proc~. 

randa su solicitud oportuna en regulación y control de los 

mismos. 

Efectuar la revisión de las operaciones que se llevan a e~ 

bo diariamente en la Sucursal poniendo atención especial ~ 

las relncionadas con deudores del Banco, pnra reducir al -

m1nimo posible los ricugos de una operación fraudulenta. 

Vigilar que la productividad del personal se mantenga en -

loo nivelen requeridos tanto por la Instituci6n en genernl 
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como por las caractcr!sticas de la Sucursal en lo particu­

lar, ejerciendo la supervisi6n y la motivaci6n correspon--

diente en cada caso. 

El titular es responsable de la correcta y oportuna docu-­

mentaci6n lle toda u las operaciones de 1 a Sucursal, super-­

visando eu correcta elaboraci6n, registro y tramitac16n. 

VALUACION PROPUESTA: 

D 1 3 200 

D 2 (25) 50 

D 3 C 66 

SUGERENC Il\S: 

Vo. Oo. Vo. Bo. 

SR. JUl\N PEREZ QUI~ONEZ 



80 

BANCO MEXICANO S.A. 

INSTITUCION DE AHORRO, DEPOSITO Y 

FIDUCIARIOS 

l. ¿Qué opinión su tiene en esta inatítuci6n respecto a -

la ut1lizaci6n de las técnicas do Anl!.lisis y Valuación 

de Puostos? 

Son indispensables para establecer un sintoma justo 

de administraci6n de sueldos. 

2, ¿Se aplican estas técnicas en todos los nivules de _la­

empresa? 

si:, las aplicamos en todos los niveles de la empre­

sa por la raz6n dada en la pregunta anterior. 

3. ¿Qué medio utilizan para recopilar información cuando-_ 

realizan un Análisis de Puestos? 

La EntrovJsta. 

4. ¿Porqué se utiliza este medio? 

Permite recopilar datos sobre el puesto directamen­

te del titular. Las diversas naturalezas de los pues-­

tos impiden la utilización de cuestionarios. 

s. ¿Qui'.! método utilizan parn efectuar una Valuación de -­

Puestos? 

IU Método de llny, 
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6. ¿cuál es la raz6n de utilizar este m~todo? 

Es un sistema que contiene parámetros b'ien defini-­

dos con forme a los cuales es posible situar con acier­

to cada puesto en su posici6n relativa. 

7. ¿Se utilizaba antes otro método o s1empro ha sido el -

mismo? 

El mif:mo. 

O. Motivo por el cual se emplean las tdcnicas de Análisis 

y Valuaci6n de Puestos: 

Por adaptarse a las necesidades de la empresa y por 

obtener resultados satisfactorios. 

9. ¿Al aplicar el Análisis y la Valuación de Puestos, 

existe resistencia por parte 

No. 

10. ¿Existe resistencia e por-ºparte del c:supervis~·rº?~~~c 

No. 

11. ¿Se comunican los resultados de un Análisis y Valua- -

ci6n de Puestos al personal? 

No, por políticas internas. 

12. ¿Qué impacto causa en el personal ol conocimiento de -

los bonoficioH obtenidos a partir do la aplicaci6n del 

Análialn y la Voluacl6n de Puestos? 

l"avorable. 

13. ¿Qullh1 o quicnou ne encargan de realizar el Análisis -

y ltt Vnluaci611 de Puestos? 



82 

Analistas y Comité de Valut1ci6n respectivamente. 

14. ¿Cuáles son los errores que croo usted en que incurre 

el analista al aplicar las técnlcns y que se ha hecho 

para mejorarlos? 

Dificultades comunicativas entro el entrevistado y 

el analista, debido a la falta de oxplícitud de n11pe~ 

too técnicos del puesto. 

Para mejorar esto se está capacitando más adecuad! 

mente al analista para lograr un mejor entendimiento­

con el entrevistado. 

15. Considera que los resultados esp<'n1dos al .1pl icar las 

técnicas de Anti lisis y Valuación d•• Puestos son: 

Para una mejor administración do sueldos y sala- -

ríos y para un adecuado reclutamiento y selección del 

personal. 

16. ¿Efect6an Análisis y Valuación do Puestos do sus eje­

cutivos? 

51. La Descripción do Puestos es la materia prima 

para la Valuación de Pucutos, por ello es que las téc 

nicas so aplican a todos los niveles. 

17. Al calificar o evaluar n eus empleados se toma en - -

cuenta1 

Los rosultndos obtenidos por ol empleado. 

lB. ¿Qué factores se toman en cuenta para remunerar un 

puente do nueva creación? 
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se elabora la descripción del puesto y se hace la­

valuacl6n del mismo lo nntes posible¡ entretanto se -

le remunera con base en sueldos de puestos similare9. 

19. ¿En qué se han basado para establecer su estructura -

de salarios? 

En la Ley Federal del Trabajo y en la Ley GentHnl­

de Instituciones de Cr6dito y Organizaciones Auxilia­

res. 

20. ¿En qu6 se basan para fijar funciones, autoridad y -­

responsabilidad de un determinado puesto? 

Tomando en cuenta la estructura y ncceBidncleF de la­

empresa. 

21. ¿Con qué frecuencia efectGan el Análisis de Puestos? 

Cada vez que un puesto es enriquecido en activida­

des. 

22. ¿Y con qué frecuencia aplican la Valuación de Pues- -

tos? 

Cada vez que un puesto es redescrito. 

l\qu1 se nos expl.ic6 que esto significa que cada -­

vez que un puesto so enriquece en actividades se tie­

ne que proceder a hacer la valuación del mismo. 

23. lOu6 resultados genera lea se han obtenido del An:ili-­

ais y la Valuac16n de Pucst9s? 

Se les considera buenos. 
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24. ¿Qué tiempo tienen de utilizar el /\nálisis de Pues- -

tos? 

Tres años. 

25. ¿Y qué tiempo tienen de utilizar ln Valuación do Pues 

tos"/ 

También tres años. 

26. ¿En caso de tener poco t iompo de ut i tizar dichas t6c-

nicas, porqué no se habfan utili1.ado antes? 

Durante la entrevista so nos dijo que dcsconocfan-

la causa por la cual no so habfan utilizado antes es-

tas técnicas. 

27. ¿Considera la dirección do la empresa que el Análisis 

y la Valuación de Puestos lnfluye en el progreso' de -

ésta o influirá en el futuro? 

sr. 

28. ¿cuál es su opinión para ln mejor udlización del An! 
lisis de Puestos en el medio empresa~i~C~~~íÓ:llo? 

Extender las técnicas a comercios e 'ill~~·~t~i~s me-

dianas y pequeñas. 

29. ¿Y para la mejor utilización do la Valuación de Pues-

tos? 

Aplicar lnn técnicas a modo de que los mismos pue.::. 

tos on diversas empresas obtengan remuneración simi--

lar o igual, 
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Nombre de la persona quo proporciono lñ inforrnaci6n: 

Lic. Jaime Bustamantc. 

Puesto y rango jer~rquico que ocupa: 

Analista de Administraci6n de Sucldou. 

Fecha: 

Julio de 1979. 

Anexo forma de Descripci6n de Puestos. Al igual que en 

los otros bancos la Valuaci6n de Puestos es considerada 

confidencial y por lo mismo no puedo describirla más deta­

ll adamen te. 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

TITULO DEL PUESTO: 

OTROS TITULOS: 

NO. DE OCUPANTES: 

DIVISION: 

TITULO DEL PUESTO AL 

QUE REPORTA: 

VALUACION: 

PROPOSITO GENERAL: 

(o1'RENTE DE COMERCIALIZACION 

NINGUNO 

CUATRO 

m:o DE SUCURSALES ZONA METROl'OL!_ 

T/\NI\ 

SUBDIRECTOR DIVISIONAL 

E II 2 = 304 E 4 (43) a 132 

E 3 e =.ls2 =588 

Contribuir al mayor arraigo de la clientela y a la obten-­

ci6n de las met11s dentro de 111s sucursales~de su_zonaapoE_ 

tan<lo los estudios e informaci6n necesaria presentados de­

ta l manera que on base a ~stos el Subdirector Divisional -

pueda tener la información necesaria para la óptima comer­

cial izaci6n de su zona de influencia. 

FINALIDADES: 

l.- Proporcionar al Subdirector Divisional toda la infor­

maci6n posible del mercado en su zona de influencia,­

presentándoln de tal manera que lo oriente en la tomn 
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de decisiones de ¡~lltica comercial suceptibles de im 

pac,tar los resultados de la operación. 

2.- Favorecer un incremento adecuado en la cantidad y ca­

lidad de operaciones de Grupo de Sucursales, prnyec-­

tanc.lo y dirigiendo 1.1 realización de campañas dtJ pro­

moción de acuerdo ~ las pollticnu del Grupo. 

J.- Favorecer la toma de decisiones del Subdirector Divi­

sional al que reporta y contribuir con él a la fija-­

ci6n de estrategias de comercialización en su zona, -

asesorándolo con base en eu conocimiento del potenciaL 

caracter1sticas y tendencjas del mercado adquiriendo­

ª trav6s de su contacto diario y coreano con. la reali 

dad del mismo. 

4.- Favorecer una buena imagen de profesionalismo y cali­

dad de nuestros servicios fomentando una adecuada in­

terrelación on la venta de servicios del Grupo, reco­

mendando, con base on outudios sectoriales do la clic~ 

tela, las pr:1cticas n seguir en el trato con ~sta. 

NATURALEZA Y ALCANCES: 

1. - El ti tu lar reporta en forma directa al Subdirector D.!:_ 

visionnl de zona, al que tambi6n le reportan los Ge-­

rentes dl.l Cr6clito y administrativo sobre los aspectos 

qlobalou do Comorcializaci6n. 
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2.- El titular guarda relaci6n con el Gerente de Crédito­

para tratar asuntos relacionadoH con esta funci6n y -

poder establecer alternativas de comercialización. 

J.- El titular reporta eventualmente, en línea funcionnl, 

al ~rea de Estrategia Comercinl con quien coordina d~ 

f<>r<•ntes planes de penelr.1ci6n de los servicios d<ll -

Grupo manteniendo para entos casos autoridad técnica­

sollre los Gerentes de Sucursal. 

4.- El titular realiza visitas personales a las sucursa-­

les de la zona, para supervisar y corregir los planes 

do comercializaci6n que se implantaron con anteriori­

dad. J\st misrro el titular l lova 11 cabo juntas perió­

dicas con el personal do promoción para determinar 

planes a seguir y el cumplimiento do los mismos. 

r,. - De manera intcrmi tente real iza: 

a) EstudioH aoctoriales y do potencial comercial de­

su clientela y de la zona. 

b) Estudios de documentos internos con fines de in-­

tcrrclaci6n de servicios a nivel Grupo. 

c) Planeaci6n y direccí6n de campañas de promoci6n. 

6. - Eventualmente el ti tu lar contrJ.buyci .1 implantar cur-­

iion de c<1pacitaci611 al personal de promoción de su zo 

na para enriquocur sus conocimientos sobro aspectos -

com<~ re i a 1 J zudornn. 
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DIMENSIONES: 

Captación tanto en cheques como Renta Fija y cualquier - -

otro servicio del Grupo dentro de la ior111 de sucursale11. 

PRESUPUESTO DE GAS'l'OS: 

600 a 800 millones tle pesos M.N. 

Esta descripción est~ aprobada por: 

LIC. OC'l'AVIO_ JIMENEZ. 

,JCO/rmp 

nc_¡osto/77 

LIC. SALVADOR CORNEJO. 
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OANCO DEL ATLANTICO, S.A. 

INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE 

l. ¿Qué opini6n se tiene en esta instituct6n respecto a -

la utilizaci6n de las t6cnicas de Análisis y Valu11ct6n 

de Puestos? 

De acuerdo a la estructura y organizaci6n de la In! 

tituci6n consideramos a éstas necesarias para crear -­

una equidad interna y una co~petitivldad externa den-­

tro de nuestra estructura de salarlos. 

2. ¿Se aplican estas técnicas en todos los niveles de la­

empresa? 

SL 

3. ¿Qué medio utili2:an para recopilar informaci6n __ cuando- _ 

realizan un Análisis de Puestos? 

Combinac16n de varios métodos. 

4. ¿Porqu6 se utiliza este medio? 

Porque consideramos, que para lograr una equidad i~ 

terna y una competitividad en el mercado salarial re-­

querimos de la entrevista y el cuestionario. 

5. ¿Qué método util.izan pnrn efectuar una Valuaci6n de -­

Puestos? 

Sistema !lay. 

6. ¿Cuál es la raz6n de utilizar este m6todo? 
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Permito el establecimiento de una estructura de - -

sueldos y proporciona las bases para una compensaci6n-

justa de acuerdo con el desempeño individual. 

7. ¿Se utilizaba antes otro m~todo o ttlempro ha sido el -

mismo? 

Siempre el mismo. 

B. Motivo por el cual se emplean las t~cnicas de An~lisis 

y Valuaci6n do Puestos: 

Por ser t6cnicas usadas cada vez mds dentro del me-

dio empresarial mexicano; por adaptarse a las necesid~ 

des de la empresa y por obtener resultados satisfacto-

ríos. 

9. ¿Al aplicar el Análisis y la Valuaci6n de Puestos, 

existo resistenciapor parte del personal? 

No. 

to. ¿Existo resistencia por parte del supervisor? 

No. 

11. ¿Se comunican los resultados de un Análisis y Valua- -

ci6n de Puestos al personal? 

No, por pol!ticas internas. 

12. ¿Qu~ impacto causa on el personal ol conocimiento de -

los beneficios obtenidos a partir do la aplicaci6n del 

An4U.nl R y la Valunc10n de Puestos? 

I,a conformidad del empleado al saber que su puesto-

ha sido <111all.zmlo y valuado por expertos y que se en--

cuonlrn eutructurndo dentro del morcado salarial. 
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13. ¿Quién o quienes se encargan de rualizar el Análisis -

y la Valuación de Puestos? 

La Gerencia de Administraci6n do Sueldos con apoyo­

de los analistas de sueldos. 

14. ¿Cuáles son los errores que cree usted en que incurre­

el analista al aplicar las tdcnicas y que se ha hccho­

para mejorarlos? 

Esta pregunta se dcj6 en blanco y durante la entre­

vista preguntamos el porqué y se nos explicó que nor-­

malmentc los analistas no incurren un errores y si as! 

fuera <!fl un error m1nimo que inmeclir1tament:e se corrije 

y al pauar la información recabad¡¡ n nivoles suporio-­

res se va corrigiendo si es que au[ fuera preciso, por 

lo tanto ellos consideran que normalmente no tienen fa 

llas los analistas. 

1~. Considera que los resultados esperados al aplica~ las­

técnicas de Análisis y Valuación <lo Puestos son: 

Para una mejor administración de sueldos y salario~ 

para un adecuado programa de capacitación y adiestra-­

miento; para un adecuado reclutamlonto y selección del 

p•.!rnona l y para lograr una equ idml interna y una comp~ 

tltivicfod en el mercado salarial. 

16. l.l:fectaan An:ll1nis y Valuaci~n <In Puestos de sus ejec~ 

l t. vos? 

No, a nivel <lo dirección el análisis y la valuación 
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la determina y lleva a cabo la Vi.cepresidencia. 

17. Al calificar o evaluar a sus em[Jleados lit! toma en cuon 

ta: 

El anl!ilisis de puestos, los resultadni. obtenidos --

por el empleado, la personalidad del individuo y los -

objetivos de la empresa. 

18. ¿Qué (actores se toman en cuenta para remunerar un - -

puesto de nueva creación? 

El análisis y la valuación de puestos apoyados por-

un estudio dentro del mercado sala~'al. 

19. ¿En qu6 se han basado para establecer su estructura -­

de sal arios? 

De ilcuerdo al Sistema !lay. 

20. ¿En qué se basan para fijar tunr.icines, autoridad y< res 

ponsabilidad de un determinado puosto? 

Tomando en cuenta la capacidad y aspiraciones de lt 

persona: tomando en cuenta la estructura y necesidades 

de la empresa y en el análisis de puestos. 

21. ¿Con qué frecuencia efectaan el Antllisis de Puestos? 

Cuando es solicitado por cualquiera de l~s oi;~ccio 
. ..>'- -

nos o cuando se requiere ubicar 11lgCin puesto< dentro do 

loa tabuladores estructurados. 

22, ¿Y con qué frecuencia aplican la Valuaci6n<de Pues-

tos? 

M1Hma respucrntn anterior. 
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23. ¿Qué resultados generales se han obtenido del Análiata 

y la Valuación de Puestos? 

Excelentes. 

24. ¿Qué tiempo tienen de utilizar el Análisis de Puestos? 

Cinco años. 

25. ¿Y qué tiempo L.ienen do utiliznr la Valuaci6n de Pues­

tos? 

Cinco años. 

26. ¿En caso de tener poco tiempo de utilizar dichas técni 

cas, porqué no se habían utilizado antes? 

Por falta de una estructuraci6n adecuada do la Ins­

titución. 

27. ¿Considera la direcci6n de la empresa que el Análisis­

y la Valuaci6n de Puestos influye en el progreso de és 

ta o influir.'.! en el futuro? 

Def1nfUvamente 1 por considerarse un sistema compl~ 

to, competente y moderno. 

28. ¿Cuá 1 e~• su opinión para la mejor utilización del Aná-

1 isi s de PueRtos en el medio empresarial mexicano? 

Las t~cnicas de análisis y valunci6n de puestos las 

consideramo!l de vital importancia para el medio empre·· 

unrtnl an Mdxico, yn que toda empresa de la magnitud -

qut! ful!re debe tener una cstructurn de salarios y un -

sislt!m•1 que le pcrmil.:i buscnr la equidad interna de su 

mnpron.1 1 tanto como unn compuU.tividad en u! mercado -

ti.1l<1r1.11. 
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29. ¿Y para la mejor utilizaciOn de la Valuaci6n de Pues--

tos? 

Misma respuesta anterior. 

Nombre de la peruana que proporcion6 la informaci6n: 

Lic. Gerardo 'l'roncoso Peña. 

Puesto y rango jer5rquico que ocupa: 

Analista de Sueldos. 

Fecha: 

Julio de 1979. 

A continuaci6n se presentan dos formas.de Doacripci.ones 
\ ,,- ' 

de Puestos que so manejan en esta Institución.~· Por lo. que_ 
--'----'--- -;----- 0 -;e-- -~--~--oc-"----,----_-,-"'--=-o~--;-;o----oo~- -e 

toca a ejempU.ficar algo soore la forma de valuar sus pÚe:!_ 

tos no ful! po11ible ya que al igual que en la~ Í:le~ás Insti­

tuciones se Je considera información eotrictamente confi--

dencial. 
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GRUPO FINANCIERO DEL ATLANTICO 

DESCRIPCION DE PUESTO. 

l. T!tulo del Puesto: Gerente Adjunto. 

2. Otros T!tulos: Ninguno. 

3. NGm~ro de Ocupilntes: 5 

4. Banca: Comercial. 

5. Divisi6n: Sub-Direcci6n Divisional No.~ 

6. Departamento: Sucursal 16 

7. Título del Puesto a que reporta: Gerente de Sucursal. 

8, Analista: L. A. P. L. 

9. Fecha: 8 de Julio de 1975. 

I. PROPOSITO GENERAL: 

Asegurar la ntunci6n y relaciones do los clientes, as!­

como la promocJ6n do nuevos prospectos para el desarrollo-

6ptimo de la Sucursal. 

II. FINALIDADES: 

La finalidad del puesto es el de contribuir a la promo­

ción, captaci6n y administrac16n adecuada de los recursos­

y asequnlr que n la clientela se le proporcione un servi-­

cio ef icicnte. 
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II I. NATURJ\I.EZA Y ALCANCES: 

El T!tular del Puesto, informa de sus actividades al -

Gerente de Sucursal, reportando sus avances y recibiendo -

instrucciones. 

El Titular coordina y asesora las funciones realizadns­

por dos Sub-Gerentes y un Funcionario un las actividadcu -

que desarrolla cada uno de ellos y en ol aspecto de inver­

siones de Financiera e Hipotecaria, vigilando que estas se 

efectden dentro de las pol[ticas y procedimientos estable­

cidos. 

El Titular dentro de sus funciones, realiza las siguie~ 

tes: 

CREDITO. 

El Titular recabn los elementos neceuarios de juicio, -

para establecer las lineas de Crédito, solicitadas por los 

clientes, como son: el Acta Constitutiva, el Balance y -­

los Estados Financieros, los cuales son desglosados y ana­

lizados por el Titular del Puesto; y en base a la inforrna­

ci6n obtenida, a travns del Estudio de los Elementos de -­

Juicio, el Titular realiza visitas oculares a los cliente~ 

para la aclaraci6n de dudas. Posteriormente, el Titular -

presenta al Gerente de Sucursal el estudio del Crédito pa-
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ra su autorizaci6n dentro de las Facultades asignadas a la 

Gerencia. 

PROMOCION. 

El Titular en las tardes, realiza visitas a los prospe~ 

tos y clientes, para la promoción de los servicies que - -

ofrece el Grupo; el Titular lleva a cabo la reactivación -

y conservación de los saldos promeditrn en las cuentas de -

Cheques e Inversiones de Renta Fija, vigila la reciproci-­

dud de los crl!ditos, asegurando en todo momento la reditua 

bilidad de la Sucursal. 

ATENCION A LA CLIENTELA. 

El Titular atiende, dentro de la Sucursal ~ la cliente­

la auxili~ndoln en los movimientos bancarios que realizan, 

como serfan: los de tomar Depósitos en Firme, autoriza- -

ción de Chequ~n, Depósitos Salva o Buen Cobro, etc. 

Cuando la clientela le solicita alguna informaci6n o -­

servicio en p,1rticular, el Tlt.:la:c lou orienta y los pono­

cn con tacto con DcparU1montos Especiales. 

El Titular con base <Hl la nueva estructura de Sub-Dire!::_ 

ciones Divinionalcs, trabaja conjuntruncntc con el Gerento­

dc Sucursal, organizando la nnlgnaci6n de la clientela en-
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tre los dos Sub-Gerentes y el Funcionario¡ así corno los -­

controles de l!neas y renovaciones de Cr6dito de Banca co­

mercial. 

IV. DIMf:NS IONES: 

1) Volumen de Operación en Cuenta~ <le Cheques M.N.: 

2) Volumen de Operación en Inversiones: 

3) Volumen de Operación en JI.horro: 

4) Nómina: 

Vo. Bo. Vo. Bo. 

OCUPANTE DEL PUESTO. JEFE INMEDIATO. 

SR. LUIS E. GARCIA ZUNO. SRITA. ANA MA, BRAVO B. 



TITULO DEL PUESTO: 

OTROS TITULOS: 

NO. DE OCUPANTES: 

13ANC:A: 

DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

'I'ITULO DEL PUESTO AL QUE 
REPORTA: 

INICIALES DEL ANALISTA: 

FECHA: 

100 

GERENTE DE SUCURSAL. 

GERENTE DE RELACIONES. 

31 

COMF.RCIAL. 

SUB-DIRECCION DIVISIONAL 3 

SUCURSAL 7 

SUB-DIRECTOR DIVISIONAL. 

J.A.M.G. 

8 DE JULIO DE 1975. 
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I. PROPOSITO GENERAL: 

Lograr el cumplimiento de las metas asignadas para la -

sucursal, en cuanto a la captaci6n de recursos; y la venta 

de los Servicios Bancarios que ofrece el Grupo. 

II • NATU ll/\LEZA Y ALCl\NCES: 

El puente se localiza en la Sub-Direcci6n Divisional -­

No. 3 de Banca Comercial; reportado directamente al Sub-Di 

rector. 

Guarda una relaci6n indirecta, con los Gerentes de: Co 

mercializaci6n, Cr6dito y Administrativo, dependientes del 

Sub-Director Divisional, quienes lo ancsoran y auxilian en 

sus especialidades respectivas. 

Dependen de 61: un Sub-Gerente de Relaciones que le si!:_ 

ve de apoyo; en la promoci6n de nuevas cuentas, nuevos se!:_ 

vicios y mantenimiento ele las cuentas de regular importan­

cia que se le tienen encomencladao. 

Bajo la supervisi6n del Titular este Sub-Gerente reali­

za la entrega de Tarjetas de Cr6<lito, de Contratos de Hip~ 

tccarin y l'inanciera, Cartas ele l'Janzas, Revocaciones de -

Cheques, y vigila que las Tarjetan de Cr6dito contengan --
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la informaci6n actualizada, as! como el Directorio de Ser­

vicios. 

También dependen de él un Subgercntc Administrativo, de 

quien dependen a su vez tres Cajeras y tres Empleados de -

Mostrador; es en este Subgerente en quien delega el aspec­

to operacional de la Sucursal, supervisando que este sea -

un apoyo en la Función Promocional. 

Este Titular promueve la apertura do cuentas de Cheques 

y la venta de otros servicios, tales como: Otorgamientos­

de Créditos directos, Descuentos, Rcmunnn, Servicios de In 

ternacional; Giros, Cobranzas, Ordeno11 de Pago, Remesas 

del Extranjero, cartas de Crédito y Travel Checks, Présta­

mos Personales, Prendarios y Tarjetaa de Crédito Carnet. 

Tiene facultades, para otorgar Tarjeta de Crédito Car-­

nct, hasta $ 20,000.00, Pr6stamos Diroctos $ 70,000.00, -­

Crddito a Particulares $ 30,000.00 y Remesas $ 200,000.00. 

Propicia y determinn la conveniencitt de promover la ve!! 

ta de servicios a prospectos de acuerdo a la política de -

Comcrcializac16n. 

Estudia y analiza los Estados Financieros de las Soli-­

citudcn de Cr6dito: cuando exceden de sus facultades los-
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turna para su aprobaci6n, 

Participa en los Comités de Cr~dito de la Sub-Dirección 

Divisional. 

Sirve de enlace, entre la clientela y otras Institucio­

nes del Grupo como: Sec¡uros, B.I.I.S./\, y Arrendadora p11-

ra la venta de sun servJcios. 

Supervisa lau labores del personal a su cargo, tanto en 

las funciones operativas como promocinnales, vigilando el­

cumplimiento de las po lfticaa y procecl fmicntos estableci-­

dos. 

I II. FINl\LIDADES PRINCIPALI;s: 

Planea individual y conjuntamente con el Gerente de co­

mercial izaci6n de la Sub-Direcci6n Divisional, la cstrate­

qia del mercado, de acuerdo a los lineamientos fijados. 

Propicia la cnpacitaci6n del personal dentro de la Su-­

cursal para lograr la supcraci6n individual y se d6 un me­

jor servicio dentro ele la Sucursal. 

Convoca .1 juntan ¡>(~rt6dicamcnte a su personal, para es­

t<1blecer plancH de t:r<tbajo y mantener una constante comun.!_ 

caci6n e i.nformnci6n 11obre nuevas pol 1ticas, programas y -

procedimi mitos. 
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Vigila la reciprocidad y la conveniencia de las cuentas 

de la Sucursal, para su reactivación u otorgamiento de nu~ 

vos servicios o su cancelación; para obtener la redituabi­

lidad de la Sucursal. 

Tieno como reto el cumplimiento de las metas propuos- -

tas, logrando la m~s alta redituabilidad; y brindar rll pa­
bl ico una estructura integral de los Servicios del r;rupo. 

IV. DIMENSIONES: 

l. vetas: a) En Cuentas de Cheques. $ 10'000,000.00 

b) Inversiones, Financie-

ra e 

2. Nómina Anual. 

3. Empleados que 

Vo. Bo. 

OCUPANTE. 

LIC. ELOY llORGF:S. 

Hipotecaria. $ 20 1 000,000.00 

"--~$_e-~--- 6581000.00 

supervisa. 10 

Vo. Bo. 

JEFE INMEDIATO. 

LIC. RAMON DE IZAURIETA. 
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Dl\NCA CONl'II\, S.A. 

INSTITUCION DE DANCA MULTIPLE 

1. ¿Qué opinión 111! tiene en esta in11tituci6n respecto fl -

la utilizaci6n lle las técnicas do l\n.1lisis y Valuación 

de Puestos? 

Es una herramienta indispensable en el correcto ma­

nejo de los Recursos Humanos. 

2. ¿Se aplican estas técnicas en todoa los niveles de la­

emprcsa? 

sí, ya que es indispensable para ol buen~funcion~-­

miento de la misma. 

3. ¿Qué medio utilizan para recopilar informaci6n cuando­

reali zan un r,11:11 is is de Puestos? 

I,a Entrcvlnta y la Observaci6n. 

4. ¿Porqué se uti U.za este medio? 

Para obtent!r un mayor conocimiento .de un .. :puesto a -

base de cruzar inforrnaci6n. 

5. ¿Qué método ul i l i z1111 para efectuar una Valuación de -­

l'uustos? 

M6todo de lfily. 

6. ¿Cutll en ln rnz6n de utilizar este método? 

En un uistema que se acopla a las necesidades de la 

institucí6n. 
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7. ¿Se utilizaba antes otro m~todo o oiempre ha sido el -

mismo? 

Siempre ha sido el mismo. 

8. Motivo por el cual se emplean lan Uknicas de Análisis 

y Valuaci6n de Puestos: 

~Ir adaptarse a las necesidadnH de la empresa y por 

obtener resultados satisfactorion. 

9. ¿Al .1plicar el An.'ilisis y la Valuaci6n de Puestos, 

existe resistencia por parte del P"rsonal? 

SL Durante la entrevista se n•H1 dijo que esto se­

debe a la falta de conocimiento por parte del personal 

de las t~cnicas y una adecuada comu11icaci6n con el mis 

mo. 

10. ¿Existe resistencia por parte del nupervisor? 

st, y esta resistencia se del::e- a la~falta de "conoc!_ 

miento y de comunicaci6n con el supervisor,~ lo "mismo -

que con el personal. 

11. ¿f.r~ comunican los resultados de un Análisis y Valua- -

ciftn de Puestos al personal? 

No, por pol!ticns de la instituci6n. 

12. ¿Qu6 impacto c<111na •'ll el personal el conocimiento de -

lor' bl'rwficion ,,¡,t .. nidos a partir de la apll.caci6n del 

Anftlisis y la Valuac16n de Puestos? 

se obtiPn•• 1111.i 111.1yor motivaci6n. 

13. ¿QuH\n o qult'nes :ll' 1>ncarc¡an ele realizar el Análisis y 
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la Valuación de Puestos? 

comité de Análisis de Puestou y comité de Valuaci6n 

de Puestos, segün Sistema !lay. 

14. ¿Cuáles son los errores quu cree usted en que incurrc­

el analista al aplicar lau técnicas y que se ha hocho­

para mejorarlos? 

SugOn se nos explicó durante In entrevista lo m~u -

comdn al realizar el análisis <le! puesto es que pueda­

surgir una apatía mutua entre el analista y el cntre-­

vistado y por lo tanto ser mtís nubjetiva la i.nforma- -

ci6n recogida, además de que el a11•'1ista no llene in-­

tervenc i6n en el Comi tl'i do Vil luac Um, por lo tanto su­

trabajo puede ser rechazado n juicio de éste. Y para­

mejorar esto, capacitar rnt.i!.l adecuadamente al analista. 

15. considera que loo result¡i<los esperados al aplicdr las­

ll'ícnicas de Ant.iliul11 y Valuaci6n de Puestos son: 

Para una mejor administración de sueldos y salario~ 

para un odecuado pro9rama ele capacitación y adiestra-­

miento y para un adecuado reclutamiento y selección -­

del personal. 

16. ¿EfectGan AnftliHin y Valuac16n de Puestos de sus ejec~ 

t.iVOB? 

Sf, c<.>n el minmo Sistema !lay. 

17. Al cnlificnr o ovnlunr a sus empleados se tomn on cuen 

t:a: 
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El análisis de puestos, los renultados obtenidos 

por el empleado, la personalidad del individuo y los -

objetivos de la empresa. 

18. ¿Qut; factores se toman en cuent11 para remunerar un - -

puento de nueva creaci6n? 

Funciones, responsabilidad, grado de especializa- -

ci6n y cotizaci6n en el mercado. 

19. ¿En qu6 se han basado para establecer su estructura de 

En el mercado de trabajo, en la valuaci6n del pues-

to y en las caracterlsticas del ocupante. 

20. ¿en qu6 se basan para fijar funciones, autoridad y re~ 

ponsabi 1 id ad de un dcte1111inado puesto? 

Tomando en cuenta la capacidad y aspiracionos_de la 

persona; tomando en cuenta la estructura_y necesidades 

de la emprc~;.1 y en el análisis de puestos. 

21. ¿Con qu6 frecuencia efcctCian el Análisis ,de' Puestos? 

l\nualmcnt.c. ":,·,· -

22. ¿Y con c¡u('I frecuencia aplican la Val~aci¿~ ~-~~~Puestos? 
Semestrillmente. 

23. ¿Qu6 resultados generales se han obtenido, d~l Análisis 

y la Vnluaci6n de Puestos? 

llitn sido bucnon en general ya que estas t6cnicas 

perrnllnn contar con una organizaci6n sana y con una es 

trucLnrn de sueldos adecuada. 
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24. ¿Qué tiempo tienen de utilizar el Anlllisis de Puestos? 

Diez años con intervalos de no ser uundo. 

25. ¿Y qué tiempo tienen de utilizar la Valuación de Pu1rn-

tos? 

Seis años. 

26. ¿En caso de tener poco tiempo de utilizar dichas t6cni 

cas, porqué no se hab1an utilizado 11ntes? 

!•or desconocimiento de las mismnn. 

27. ¿Considera la dirección de la empnrna que el Análisis­

y la Valuación de Puestos influye on el progreso de és 

ta o influir5 en el futuro? 

Dcfinitivu.rnente. 

28. ¿cu~l es su opinión para la mejor utilil!aci6n del.Aná­

lisis de Puentes en el medio empresnrial mexicaiÍÓ?~- -

t'.onsidcramos quíl es necesario difundir esta_,téc::nica 

en ln mediana y pequeña industria. 

29. ¿y para la mejor utilización de la Valuaci6Q~~·Pues--

tos? 

Difundir ni igual la valuación de Puestos dentro-

de la mcdinna y P•'quciin industria. 



110 

Nombre de la persona que proporcion6 ln inforrnaci6n: 

Lic. Luis Manuel Rojas Vázqucz. 

Puesto y rango jerárquico que ocupa: 

Gerente de Desarrollo. 

Fecha: 

Julio de 1979. 

A continuaci6n presento varias Descripciones breves de 

Puestos y las caracter1sticas básicas necesarias que re- -

quieren las personas para ocupilr los mismos, tal y como se 

presentan en esta institución. 

Al igual que en las demás instituciones de cr6dito no­

se me proporcionó información sobre la forma de llevar a -

cabo la valuaci6n de sus puestos por el M6todo Hay y por -

lo tanto no puedo describirla detallarlrunente como yo hubie 

ra querido. 
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5. 5, METODO HAY. 

Dado que en las Instituciones de Cr6dito que investigu6 

se está utilizando un nuevo sistema para la valuaci6n de -

puestos, creo oportuno describir en que consiste di.cho mé­

todo. 

Estl~ nétodo también es conocido con el nombre de "Perfi­

les y Encalas". Ha sido difundido en México por la prest! 

giada firma Hay y Asociados, S.A. de C.V. y podemos sinte­

tizarlo de la siguiente manera: 

1. Se reaU.zan los an§lisis de puestos....-!n el sistema se 

les conoce como descripción del puento- tratando de­

obtener un qran número de datos, no s6lo de lo impe! 

sonal que el puesto implica, sino también de lo que 

hace la persona concreta que lo ocupa. Esto es nece 

sario, obviamente, ya que cuando se trata de ejecut~ 

vos, sus funciones suelen variar con la persona que­

los ocupa, 

2, Para hacer la valuaci6n, se emplean sólo tres facto­

res: "habilidad" -Know how-; "solución de problemas" 

-l'roblcm solvina- y "rcrnponsabilidad final" -accoun­

tability-. 

3. '!'ras de dcfin.ir del modo m1is clr!ti:tllado posible cada­

factor, asl como los qrados y subgrados que indicare 

mos adelante: 
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a) Por cuanto hace al primero, habilidad, a base de una 

tabla de doble entrada, se fijan los grados, que non 

ocho, 'lgr.: "primaria", "especialidad elemental", -

"especialidad avanzada" ... , "maestrfa profesional".­

Cada uno de estos qrados se subdivide, a su vez, cn­

cuatro posibili<lades de la a!Tlplitud de habilicl11d que 

supone la gerencia: "mínima", "hctcrog~nea" y "nm--­

plia". Dentro de cada uno de loa cuatro subgractou, -

se preven todavía tres posibilidades: que sea "bási­

ca'', ''importante'' o ''crttica''. 

En cada una de las 96 posibilidades entre las 

que el valuador puede escoger, se dan todavía tres -

valores: medio, mínimo y máximo para v<1luar con ma-­

yor afinamiento, de acuerdo con loa datos de la "des 

cripci6n del pur!sto". Con base en la Ley de Weber,­

eutablecen Ion valores, en forma tal, que el máximo­

y el mínimo tengan una diferencia mínima de 15% con­

cl medio. 

Al escogerse el grado, amplitud, etc., se fija 

el nllmero de puntos dentro de los señalados en la O.§ 

cala como mínimo y máximo. 

bl El segundo factor, solución de problemas, tiene tam­

bien ocho gradan, tales corno "rutina estricta", "ru­

tina", "scmirutlna", etc .. Dentro de estos ocho gr~ 

dos, existen cuatro subqrddom de complejidad. Den--
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tro de eotos tlltimos, se dan un máximo y un m!nimo.­

Pero en oete caso no se trata ele punteo, sino de PºE 

centajes, ya que el ntlrnero de los que ue asignen por 

este factor se obtienen aplicando el nucogido a los­

pun tos obtenidos en el factor "habiliclnd". 

c) Finalmente, respecto del factor: reaponsabilidad fi 

nal, se usa también -corno en "habilidad" -una tabl11-

de doble entrada; los grados son ocho, corno en los -

anteriores casos: "prescrito", "controlado", "norma­

do", etc.. Los subgrados, se rcfierr~n aquí a la mas_ 

nitud econ6mica de la unidad ;1dministrada. l\siv.gr.: 

"muy pequeña" (l.25 millones), "pequeña", do (1.25 a 

12. 5 millones), "mediana" y "qrando•. Dentro de ca­

da subgrado, existen también cu.:itro alternativas, 

que se n,fieren a que la responsabilid.:id sea "remo-­

til", 11 contributoria 11
, ºcompartldau o 11 primaria" -to­

do, como explicamos al principio, debidamente defin! 

do. También hay aqu! un namoro do unidades do medi­

ci.6n: un medio, un mínimo y un máximo, dentro de 

lon que pueden señalarse las unidades do valuaci6n. 

4. l.Cl'irno funciona, en concreto, el sis toma? Se determ_i. 

na, dospuftn de una discuci6n en el comité, cuántos -

puntos corrP11po11dcn a un pueat.o concreto, rcnpecto -

dn "liabilid11d" 1 v.gr. 350. So 

<fon rlc valu.11,f~n t)l porcentaje 

aplican a (•c;t.~" unida­

quo le corrcnponda -
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seqan la escala del factor "solución de problemas",­

v.cir. 50~ •• con lo que se obtendrll.n 175. Finalmente,­

so determina por "responsabilidad final", el namero­

de unidades que le tocan, v.gr.: 200, As!, el pues­

to, valdrll. 725 unidades de medición, suma de lo nb-­

to11ido en los tres factores. 

5. Al igual que con los dcmfts sitttcmas de valuación, se 

rc>11liza una encuesta de salarlos para corregir, lln -

sl'ilo la inconsistencia interna, sino también las r¡ue 

puedan existir en la estructura de sueldos de la em­

presa, comparado con la de otran que operan en el 

mismo merc«<lo de trabajo. 

6. Es indiscutible en este sistema la adecuada selec--­

ci6n de los factores; su cuidadosa definición: su i~ 

t~rrclacionamiento: su afinación, a través de poner­

en cndn grado una serie muy amplia de posibilidades: 

su esfuerzo por encontrar un 1.Y.tr.xl" de valuar junta-­

mente el puo11to y la persona, como se requiere para­

un ejecutivo. 
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5.6. MODELO DE lJN CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL­

ANALISIS DE PUESTOS. 

Este modelo que a continuaci6n se propone, para recoger 

la infonnaci6n inherente a un puesto, deberli adec.uarso a -

las neconidades de cada organizaci6n en particular (el mo­

delo <11p11'. propuesto puede usarse en cualquier tipo a .. or­

gani zac l l'>n con algunas variantes l y tambil\n se l'ntiendo• 

que esto cuestionario es indispensable para recoqer la in­

formaci6n de una manera adecuada y met6dica y que al fina­

lizar los análisis, se deberá registrar en hojas anicamen­

tc lo correspondiente a cada caso (Dcscripci6n del Pues--­

to). 

Quiero aclarar que este modelo de cuestionario que e-­

jempli f ico solamente lo hago con el prop6sito de compleme~ 

tar mftn esta investigaci6n, ya que en las Instituciones de 

Crl\<lJ tn que investigul\, es uno de los medios que usan para 

recor¡or la informaci6n referente al puesto. 



119 

Análisis de Puestos. 

Clave 
~~~~~~~~ 

Fecha 

1. GENERALES 

1.1. Denominaci6n del puesto~~~~~· 

¿Qué otra (s) dunominaci6n (es) tiunu? 

1.2. Localizaci6n en la organizaci6n 

Elabore un organigrama que muestre la posici~n del 

puesto dentro de la organizaci6n: 

1.3. Jefe inmediato superior 

Nombre~~~~~~~~~~~~Puesto~~~~~~~~~~ 
1.4. Jornada de trabajo 

De~~~ª~~~·Alimentacidn de ª~~de~~ª~~~ 
(d1'.a) 

Observaciones: (Jornadas u horarion extraordinarios): 

1.5. l.ocaliz.:ici6n ffuica (señalar el P.dificio, piso, ali-­

neaci6n y orientaci6n donde se encurJntre el puesto)_ 
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2. DESCRIPCION ANALITICA 

r----- r-------·-ir----------------.-------. 
..J'I'\ ...... 

l. lol 11\ l "4 ~ j.• E F 11\ A Jf\ ;I .:tU AIO S O ,. l> ~ ....... 4;,-J 

-- -· ·- -- ~-r-- ---i---ir--T--t--•t-;-------1 

... .._ .. - -·-;-t-IH------¡ 

-----•. ._ . ....._..._ '•• • ___ ...._ --- __ ,___ -·-l-

3. D~SCR!PC!ON GENERICA 

u..;J,.1 1 1 ~uro, 
-\;.,"\º .. , ....... t 
"'- ,.¡ubJ,. 

S1al.,..,.,p.,..,.4;. 
-...1 ..... 4. o ..(..-:c.-i­
<-a "'~"¡.,.~~ª 

~-..\.tuo a ...... ~~ 
J1.. b dl.,c-~c'•"•• 

~ .. ~ ....... 
. ·--·--··. ---- -·-------'i 

¡-. ---- ~-----~-.., 



4. REQUERIMIENTOS 

4.1 Habilidad 

4.1.1 Escolaridad 

.Primaria 

.Bachillerato o vocacional 

.Carrera técnica o comercial 

Especificar=-----------~---------­
.Profesionnl; especificar: 

.Pongrndo; especificar=---------------~ 
4.1.2 Conocimientos especiales necesarios: 

Especificar=-----------------------

---------·------

4.1.3 Idiomas: 

·---- -· 
~...,.,: ........ ,.. .. , .. , ......... 

~«7ui..rr. 
'9.."Julo.-.11. J • .._.,. 

:t.lio•it.. 1 .. .,.1 • ., lo (J¡ .. ._~:1.•-rl•,lu1 1 ... ~10 11.>C~ \ ~ ;., \o 11. .. 1.1.,.10 Jo ~ 1,.,.¿,J...Jo) 

---- -- ----

4.1.4 Experiencin3: 

Necesaria ____ Deseable _____ No n<?cesarl ª---
P.n caso de ncr necesaria: en puesto simil•H __ _ 

en el área 

.€.. - ••••• .,., ......... .,, ..... ._ .. j 
.,... ... .,1 •• df. ~ 

.Aá•J.. ~ .......... ,,,lll .... ......... . 
"'- ..... -· ('>f'•<J~I< ..... ) .,._ ______________ ----+-----------~-------- -

--~----------·- . ----·~··· --~ ~----~ 
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4.1.5 Capacitaci6n requerida: (Marcar s6lo un concepto) 

- Menos de un mes 

- Mds de uno, pero menos de tren mesea 

- Tres meses, pero menoR de 6 

Mds de seis meses (especificar) 

Observaciones:~~~~~~~~.~~~~..;_~~~~~. 

4 .1.6 Iniciativa 

Se requiere habilidad solamente para interpret11r -

las 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente, 

en condiciones normales de trabajo. 

- Se requiere iniciativa para resolver algunos pro-­

blemas sencillos que se presenten en ol trabajo. 

- Se requiere iniciativa para resolver problemas di­

fíciles que se presentan eventualmentu nn el traba 

jo. 

- Se requiere iniciativa para resolver problemas di­

ftciles que se presentan constantemente (JO el tra­

bajo. 

- Se requiere iniciativa para resolver problemas <le­

gran coffiplejidad y trascendencia que se presenten­

en el trabajo. 

4 .2 Esfuerzo 

4.2.1 Mental y/o vinual 

- S6lo se requiere la atenci6n normal que debe poner 

se en todo trabajo. 

- Requiere mucha atenci.6n, pero s6lo durante perio­

dos cortos; por ejemplo, al cobrar dinero; al reci 

bir instrucciones, etc. 

- Se requiere que se ponga atenci6n intensa en peri.~ 

don regulares¡ por ejemplo al verificar cantidades 

o condiciones, medidan, etc. 

- Se requiere una atenci6n constante intensa y sost~ 

nida, por la delicadeza de los asuntos que se con-
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trotan en el puesto y el peligro que cxiote de co­
meter errores de trascendencia. 

4 .2.2 Ffsico 
- El Trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastan 

te variado y solo se realizan operaciones corrien= 
tes en un puesto de esta naturaleza. 

- El trabajo requiere un esfuerzo físico bastante Jn 
tenso, pues las o¡mraciones ne repiten con mucha : 
frecuencia. 

- Se realizan esfuerzos f1sicos intensos, pero no dc­
manera constante. 

- El trabajo exiqe esfuerzo fíolco intenso y conotnn 
te, por razón <'<•I puesto. 

4.3 Responsabilidad 
4.3.l en la dirccci6n de personas 

Tieo M ,,.; .. ,.,¡ .. ,. 
,, .. f'"' 

.,..~.) .c~~.;J 
r.,.,..; ... .E-f'l ... J... a ......... !. "''-- -o.al.;\~ ..,,~\•• e"''~"" ' ,,.¡;p..ó-a 

·--·-- . ----- ·-·-·- . -

])1._\a 

- .. ------~ ------
:i..J....Ja 

4.J.2 E.n tr~ituu y procesos 

- Los ernwl't' u omisiones en el trabajo pueden afec--
tar la marcha de la secci6n. 

- La marclw del departamento. 
- La marcha de la divisi6n. 
- La marcha de ld organización. 

4.J.3 En valoren y;o c<¡uipo 

Los bienen que mane)il pueden producir perjuicios -
hasta por$ 1,000.00 

- Los perjuicl()U pueden Her por m:!i; de$ 1,000.00 p~ 
ro menos de $ 5,000.00 

- Por más de $ 5,000.00, pero menos de $ 25,000.00 
- Por m:!n de$ 25,000.00 (ullpcclíicar). 



4.4 Condiciones de trabajo 

4.4.1 Ambiente 

J.at-.. '-·· 

I/-.. .. 
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4.4.2 Tipo 

#) ~ ~ -:-
f, ~ ~· .. /' 

u ..... -
..... ~ ........ 
.c ... ,...;\....,..u 

..)11\~,.,,. .. 
·-<--· 

11.u.i....~Jw. 1 

..... ~ 
v.1.1 ... lo 

, .. ~·· 
s-i.~ 1 

1 

("_,.....,. 1 

Ab..wr-'- -- ·-
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4.4.3 Riesgos 

4.4.3.l Accidentes de trabajo 

º""-

5. PEPFT!. 

4.4.3.2 Enfermedades -
profesionales 

Probabilid11des 

s-.~ ...... .......... .,; ... 
S1a~ ... -· 

d; ~~-º-t---+--+--+--1 
.s~-..... -
0.{-.-01 

Edad ~;•ixo M __ r __ No importa el sexo ________ _ 

Estado civ11 (Solt:1~ro) __ (Casado)_No importa el estado -

civil .. ---------
Rasqos físicos de!W•lbles __________________ _ 

Cnracter!sticas pHic~olóc¡icas deseables __________ _ 
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Nombre del entrevistado _________________ _ 

Antiguedad en el puesto _________________ _ 

Revisó: Nombre ______________ Puesto _____ _ 

Modificaciones hechas------------------· 

Entrevistador 

Obsc rvaciones 

(Firma) 

----·----------------.. -------------

----····------

---·" ---------------------------
-----------··---------------------
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CONCLUSIONES. 

l. La opini6n que se tiene sobre el an4lisis y la valua--­

ci6n de puestos en las Instituclonen de Crédito es muy­

favorable ya que las consideran herr,1mientas indispenn~ 

bles para el correcto manejo de lon recursos humanos y -

que ayudan a establecer una buenn administraci6n de 

sueldos y salarios. 

2. El medio que utill.zan estas organizaciones para recoger 

la informaci6n cuando realizan un an~lisis de puestos,­

es combinando la entrevista con cuc11tl.onario, compleme!! 

tados en algunos casos con la obscrvaci6n, ya que de e! 

ta manera se obtendrá as! una informnci6n más completa­

y real. 

3. E:n 1 as Instituciones de Crédito investigadas se está u­

ti l í zando para la valuaci6n de puestos el Método !lay y­

e:ito hace ver el <Jran auge c¡uc cst~ teniendo este nuevo 

~todo dentro de este tipo de organizaciones. 

4. La raz6n <le utilizarse cote nuevo sistema dentro de las 

Ins ti tuc iones de Cr6cli to, ·podríamos darla de la siguie!! 

te manera: "Es un sistcm11 que contiene paránetros bien­

definidos conforme a loe cuales es posible situar con -

acierto cada puesto en nu posicí6n relativa". 

5. C111111do se npl.ican las t6cnicas de análisis y valuación­

do pucstcrn, no existe rcnintcrncia por parte del persa--
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nal ni del supervisor y esto es debido a que al perso-­

nal se le hace saber los resultados posi ti.vos que se 

lograr!n con un estudio de esta naturaleza. 

6. Los resultados de un anS.lisis y w1luaci611 de puestos no 

se comunican directamente al perBonal, uJno a los jefes 

inmediaton a los involucrados en el estudio, por ser p~ 

l!ticas de la organización. 

Hay gue tomar en cuenta gue el an.'.llif1is y lil valun-­

ci6n de puestos es de poco beneficio si solamente se 

archiva, hay que comentar los resultados con el perso-­

nal. 

7. El an~lisis y la valuación de puestos la cfcctüan un 

cuerpo de analistas y un comité de valuación respectiV!!_ 

mente, esto da a demostrar c6mo en estas grandes organ!_ 

zaclnnes, tienen todo debidamente organizado y bien in­

teqrrido. 

8. 1\1 i11u<1l que en C\1.1lquier otro ti!Xl de actividad, el hombre­

incurre en errort}U y por lo tanto lo mismo acontece con 

los analistas que nplicnn el an.'.llisis dppuestos. Una -

buena medida para ~vitar los errores, es capacitar a 

los analistan p11ra n•duct.r al m!nimo loB mismos. 

9. El .1n.'.llisis y lil Vi\l11.1cll'ln de pueston en aplicnda en es 

tas organizacio1ws de• ncU<!tdo a sus necesidades, pero -

normalmente mmc.1 V<I mt\s n l U\ de uno o dos años. 



129 

Las organizaciones de cualquier índole deben de 

comprender que el actualizar constantemente los estu--­

dios que se efectOen de tal naturaleza redundarA en be­

neficio de la organizaci6n en gener.al. 

10. Los resultados obtenidos por estnn instituciones ni n-­

plicar el annlisis y la valuación de puestos han ttldo -

en general satisfactorios y esto nos permite ver la im­

portancia que tienen estas técnicas para las orgnniza-­

cioncs. 

11. El tiempo que se tiene de utilizar estas técnicas den-­

tro de las Instituciones de Crédito investigadas, va de 

tres hasta veinte afias, lo cual nnn permite observar lo 

relativamente jovenes de cntas t6c11Jcas dentro del me-­

dio empresarial mexicano, y también nos hace pal par la­

tremcnda ncccsidi1d que se 1•mpiez.1 a sentir en las org!!. 

nizacioncs por utilizar el análisío y la valuaci6n de -

puestos, al ir creciendo las mismas. 

12. Una conclusi6n evidente es que la valuaci6n de puestos­

ayucla a establecer u1t.1 adecuada estructura de salarios. 

13. Es necesario que lM• empre!1as tomen conciencia de la 

importancia que tic1lt'n actualmente estas técnicas, ya -

que cnadyuvardn en PI desarrollo do sus recursos huma-­

non. 

14. Ea necesaria la aplicaci6n de estau técnicas en todos -
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los niveles de la organización, obteniendo as! resulta-

dos más justos y equitativos para todos los miembro!! de 

la misma. 

15. Finalmente, las empresas si quienn1 ~ontar con una erg~ 

nizacl6n sana deben de utilizar ol nnálisis de puestos-

no sólo como un instrumento para In valuaci6n del pues-

to sino para una serie de .1plicaciones tales como: 

a) P111·n encauzar adecuadamonte el n'.!clutamiento de per-

sonal. 

b) Para una selección objetiva del .Q1ismo. 

~) Para fijar prcgramas de car>acit11c!6n y desarrollo. 

d) Para estudios de calificaci6n d" m6ri.tos. 

e) Como parte integrante de manuillcu de organización. 

f) Para fines contables y presupucstales. 

g) Para estructurar sistemas de higiene y seguridad in-

duutri.al. 

h) P.1r.1 posibles nintemas de incentivos. 

i) Para efectos de supervisi6n. 

j) Como valioso instrumento en auditorías administra--

tivas, cte. 

Dr• esta manera se obtendrán Recursos Humanos que influ!_ 
. . 

rán en .. 1 proqrcso del individuo, de la órgariizacf6ri y del 

pa!n on general. 

L 
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