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INTRODUCCION 

. . 

la de 

Una de las relaciones más . controverticl~s hoy·:.;:~ dí.a .. e~ 
EMPRESA-EMPLEADO ya que ~uando deciid~n irit'~gr~Úe.'p~Q. 

meten apoyarse mutuamente para lacllimin~ción ci~ metas· de ,: .. 
cada uno, sin embargo cua.ndo el emple~dof ,;~; d~~á;r"oflandci,.:.. 

ii~:i~~;;:j;:~~=~I~::Fi~;:;i~l~Im~I~itti~1~~tf ~~}~~r 
puesto al ser valuado '.no .. arrój a··.:1os::,resu1 tados>·esperados :·-,.;· 
por .el empleado; · ... · : ~::':;; ::.~:,.;::f;D\;:f;i;;'.:'i;~:., .. ~;'.j\;i/i~: ; ··;\>: .. 

p~ ra ª.1d.~n,o~-;~.~~t;;'.~~i~.~~~:':r~~ú:im~-~~:~~1t~\;;~~~;1i:~~~0~t r;··· . 
para.· otros 'su· desar,rollo •profesi~nal; 'guando,,la;:gente-_. no'-:".-··· 

::::::::::r:::~;~f ;~~: f~¡1~~:: ~1~~r11~~~!t1B~f ~~if ;,i;t~Á;:i , 
Aunque_.~:·.~-~º:i'i~:~i-ºé~'.º~~\\'.~}~:;,/~·~eÍ~~~l~}sfd1:~~N:.d~·-·-··· 

al salario<. las :P~r~.on_~;~c: .. ~~,~·-~i:i~ri\~;~:~:.s -n-i~é~id_~de~~~-~~~o\-_e_1_· ~,.: .-

j¡~;;~~~~;;!'.~iilf 1~;r1~J¡tiI~i il~~lf~ltll~~~l~w 
salariales y·_ p1)~t~~~~;,;,~·-~-~.~~;.~J·;~~ri ccin;;r~}~'f;·::~:~I;,~;i~;.'.s 
y objetivaiii;• , ·, . .. . .•;:•.):{: ... :-._'/ .. ) ;,-.:,.""'·' :'· _,,._,.,:, .. -. ... , 

:<: . ., :~:: . .. ¡'. "" \-:·.:,:·:.,·:;~; ·.,';' :'··-;·::i~ ... ~;;~.:···'(.:·'. .. : ,':::.' .. 

"Es •pués\é1 d~iie~:o·un .• inotiv;; l~boraJ.·· .n;,r:,c?mplic~dQ_;_,•-­
pues esta i niniscui do céin . todo' ti pci 'dé )necesidades ;huma nas; 
por ello; .su: Rlad~j"c; co'~b. i:et¡_fb~c.iéJn:deb.;, s~~ '6hfét'ó:'cie' .;,s;. 
tudio y ref lexié>~ d.;, l~~ ~d~inistradbr.;,s:d.;,·cualquÍ.,er' orga­
nismo soci~1;,:: ( l) 
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alcan~able .'púa ~~á1qU:Í.~r · ot'ganizadón. 
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se ha visto que en la mayoría de las -_empresas mexica­

nas la administración del personal la hace''gente- poco esp~ 

cializada debido a que no cuentan con _:p,resupuesto para con. 

tratar personal especialista (com~ ei p's'icologo industrial) 

in_terno o externo; por ello, este -e~,tudio_ -a'¡ioyará a cubrir 

una necesidad de información _pa_ra-,el _'Jefe': de personal que 

podrá consultar para el mejoramierito_de las relaciones --­

empresa-empleado. 



ll 

CAPITULO 

ANALISIS DE.PUESTOS 
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I. l. - CONCEPTOS BASICOS' 
,.- ' 

' ', _:·:. ', :,·._.:-.: 

:::~~~3¡~~~~ij~~¡¡¡!ít~¡1:fü}t;;,¡;~~f ¡j¡::;1~[¡;¡:~1: 
de ias ~.'uni'dá'aes·:.~'üe·.:;1á'. ~~.~~~-~-~-~.?.~::· .:~??':~· ~.:.:~~)\\:{/.~~~i·.:;· : .. - -~:>.'· 

'El a~~.¡.i·~is· .•. ;;··'.0ás;,'c¡~:¡~~·~~·~vs.¡Q~{=·~.::~m~li~t·i:~n .• ·~~··· ~·ato0s··· 
~s. un•, é,~f~~~z§'i~~1.ú.~bá'.~~~\\~(€~~!•~;()~~}.~{6~Ü.~~~:\re~~if;'"""" ' informac ion. sobre :,:la ':orgal!l z~~ion,~: el:•, traba J.º ,:y :los,•:t i tul a-
res apoyar~iL~fr~:·~i~·g;:;:~:tS";:i:~t{~'B.r,€id:i~:~;\i?fó:·:'.Z·,f.":'.;t;· •; · '..:• .' ·:•· 

. ._,. '·.\ .!\'.·: .· !-'·. - ~,.,-.··~. ,_;., .. ,_¡.;" ., •·:.'-·•," -.,,···1· ·:-::.·; ':··=:>:·." .·.,!. ;·-· 

. ::::;:1:i:~~~tri~~r tJ:~,:~~ttl!~f~~~¡{~;l~~~~tr~:füitj: · 
alcance ;del~progránia\cde\análisfs!.~e;puest~s ,deberán ;estái .· -
dete rmi n~d~·~ ·. p~~-.~i'.¡u~f J~.l:~:','.;~:.;~\;;,;:,~~tt.ª:~~ª:}t~f;~~.m~~c,~ ón .. · 

En'.este estudio· se.considérará;•pa'ra' la·.v·aluación: de. 
:~:s!::·::'ii~j~:~.·~tJ1l~:i·::~~ft~:·1:'~E~;~ff;~~'~i{~f·.~t:~·:~\~reas •• -. 

-.r': ,,., . ··'\··- -:·.\:; .. :· :;'.( .. ,._ :\, .... ,,/;~"· .:;r~·_,_·. . ·:·:~ .· 

::. '.·!'.fü,~lij~t~~ti~~i~~lf tf~tJ~:~i;i~ií;f }l~¡¡~f ¡;lr~; 
una .. unidad·,.de ·. trabaj o·:·:especí f ica7::e:::{niper·soriái:''0;." cii··:·. ·····. 
I .1. a~- ~~~I~'i'~ioi~~~':.1 · "· -~'. ,'•',·; i: •' /;j"/•;·;:: •. ''.:;-•.··· 

es l~ A:~~: ¡.:1~tL r:':.f :f.srtee~,da:~:1···•.·~1••:z'.:a'. en\:,;.:~e,:ni·!.~u;~n:,a·~ .. ·.··.~p:o·~s'.:i·'·c;'.l···tó'¡n~·o;;r~:g'.:a\n,:i::z 0at 5civi" __ oi dades y del:ie'res que·s'é:. . 
nal y las. cualidád~s:'mf,:¡¡~~,;. qu~ deberá' t~n;,i é'úaiqui~r P':'!. 

sona qu~ aspire' a de~~~p'efiar.ese l:a~go{ (3) 



13 

Existen.otras de~~niciones de,anllisis·d~ puestos Y. 

citaré a.1g.unas -para. ~·ener ~·más· t:iaro eJ. .. ~o~C~Pt.~ :·· · 

en u~~~::i~~:¡ .::~fo¡~f ~LJ;~~~~::/~:~:::::~~~f~fr:::~:;:n•~.-·. 
ia iahol: ·:corr·1ente.:;~·e·::··~fi·;.;i'iidiVidü·ó':~ .. :1i'. fc".!ff .-:,J..·::- é· .... --.·,;·:.· ... :..:'·\'.·,:.;·.:··t. \ "··, 

:::ii::;1:1f ~:~ir~~il~}léi¡;mi~1~~I\~if~¡~¡,~@s ·. 
11 :.:El 

ti va' 

i;.í>.': 

.. ·· ....•. ·. >;::;,~:.; · ..•. ;;J:.1:1 :?>: ~;.•;f:/<~'.'.'r'.·L.,•;':'.··:@P?· ''.:;.~:.:!:.'.:.:. 
"-,Preces~ '.p.or el'>:cualcse '.determina:C·la}• inforntac.ion per~i 

:;~:eyr:fª:~vi~·~i-i;l#;:~·~~f ~~~;!rr~'.~~}i?':~~t<1~f~~·;~i{€~t:~:~~~; 
compon~n-··un;tr¡¡baj º?Y· de,'.:las· hab.i_lidades_/ con,ociinien~os ;oca 

:::::·::¡t¡:¡~4i;~~;~if f ;igli~;;::?~~~:~füf '.~fr{ll:~:. ,~,· ... 
. '.'. -~ .. ' ·~ ·' ·:·- ·, './: . .-_:.': : :. '\ " . ·.-·:~-: _·..: .. ;; ~ .:~:: ' ·:';:<~:- :!;;-'.~ ~~·:.,.:.; ... 

11 -·Es .·lo. que:._c~~~,~···~~ab~·;-adói-'.>liac9··;.:·.-la~. C~~d{c_-i~ri~s- · eri:---

que las háce" /"ias •. apt_ituci.:i~~~e r;;qui;;·~;; .. ;~ra·•hacerl.; bienJ• 
(9) 
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"-El anllisis de puestos~~ un.proceso,med,ante ~l 
cual se determinan los el~mentosque com¡:>onenun trabajo, -

::::::::::;::::::::;:¡;¡;f; .~{t~Hf ;~!i!~;füf füit!.1JH!'.j 
e i o> '>·> L( ; , · '": ; .';:J, '-'•:'::· ··· 

'.·"·· 

renc.ia·. Y .. : 

',¡~~~;. 

tes.' a· ¡'a', real'izacion{del''•cfra.bajo.:'.ce>n<objeto !.,de/propordonár · 

::::: .. :.'~~~:i:~t!f~f lt~j;~~~~;:i1.;i::it~til~lr:~;: f l;:·~'. ,é ·. 

~1¡·f ~:~~~If~f (f !~!~~iJJ¡i;f ~!lf~f !t~!¡~t~l\!.f 1~}f :·. 
La.de~i~.i.dón:de' a~a.lisis. de ••puestos;pr°:v.ieri.,·.del 'grie · 

go q~e ·.s i~ni·f;~~···fr~~:~~-~~·1.·;~·:.~Y~~-f _ª:,~: .. ::::n-~;1,j:~ .. ··:-:.'.:.i:'·\:; ·.: ·•· · · -
Los p'ri m:er ~s ; es t ud fó sé d~ i~i za.do s.:ª'~ .•. :.··~f·····.l1··n·: ª.,··. ªs·. '.··.·dl .• ei .. sl··.·•.·.1··:·.· .• ·s·~.·.·i:·. dg,.~l .. ·o·. p·. 'uXeI .. ·.xs · . .: 

tos se llevaron a'.cati.C>;,Pi:i.r;F~·':Tay~or,. ·.. . · 

::::::::m~~~~~f =::::·~~~·~:i:::~;::q::a~=~:~;:::~:E~·:;::~::~:·. 
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En toda organizaci6n es impor~an e·c6ntar ~on el anll!. 

sis de puesto de cada unidad_ ya qUe •s n éste: tanto· el · .. --­

empleado como la empresa tendrán i;..f~rm~;,,i.6n. ~mbigúa, que '--
- • - • ' •••• < ••• • ••••• -. 

;~:f ~:;~=;;1'.iii~iJt:=;~1~ii[ii~;~~~~~~t1,~t1~r~r1~1:r~t~~ 
cer,· no se· podrl hablá•d~·ine,fic:Ienc:~a\ sino•'.d~/faltade ·--' · 

anllisis 
~;·;·"''i\ .. :',.:;,~ ~ ... ,:_/' ::.(:·_.:; . ,, .; --~~.~-;,:::.!.;- .:~ ·;:::;::: ·. 

,:;_:, 

se. tra~'.e de~_.' __ t_~-~~~~~ ~~O~.t~,~~ª:ªº"-~-~ ~1.~:-~.~_tí_9~~~'.-~'-34_¿_e~; ~~---~--~-~ 

::::~-11: :~ ~•~ ::r~~~~~~f ~~6i~fü~.:;1 ·::::~:;~:1t;;z~~~-i~~,~~~:i~i~:i:~:2· .. -· 
piados··Y·:·.~ri~ .ia ::'.f-6~~~-:~:~~f~~-;i~n;~·c,~,_-;·;:.::.iü·g:a~~:;;_~·ori-~~;~··j\3~~--;¡.:~ ··f,r :·-1>.-,~-- 1:· .- ~ · 

- :-~ .,·..; .:,." --\·,,. -.'~-'::-.· .• 1_,:_~· ~-_-;.,"·-::··"·,,.:- ".:: _,,. ,-·.·::-L.~,:: .. -/_·_.·~·::.::· 

¡;~:f ~;¡¡i~;~¡tf~lt!}t~fí.i;!III~~tllf l~l~t!ili1:~¡~~ 
lejos.de la_pJ:odllctividad 
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I.l.b.- ~~ ~ INTERVIENEN EN EL ANALISIS 

Son pocas las empresas que con~ratan personal exclusi 

vamente para elaborar el análisis de puestos, por lo que -

es importante considerar que la persona asignada deberá -­

estar plenamente capacitada para ello si queremos tener el 

éxito esperado; dentro de las organizaciones se les conoce 

como analista de puestos, ingeniero de valuación de pues-­

tos, calificador de puestos .• : especialista en compensacio-­

nes; y es aquí d~nde e1 .. P.sicóiogo Industrial puede contd­

buir en la. industria·;.debido á que.·~·a Psicología estudiá ia 

conducta y siendo, ei ¡;rab;,j o ;ún~\ se~ie de. pautas de. cond~~ 
ta es a este p'ro~~~i~€J:~~~~ ~.~; ~~.;, ;·~,~ at~ñe'.el e~túdio del-

tema en cuest i~n:·;.:;:·::.::,-~·.x:'.'.'\:~,;5:rt~·;:':.:,·~c;·~·B"j,~? .. ··•· . ·, : .: _ .· : .-•.... 
Para· la :se~ecció.n:~e>los.•anali~tas de' pue~tos se··. debe 

rá considerar · S'u -':· ~7i·~~i:t;~ii~Í-~~.:/~-:~·{·~·~~~(:·"~:~:-.:~,~~~~-~/i~·~ci.i~«=··de ___ : .. 
trabajo y las -ª~·t:i't;;;cl~'~• ~~~;~~f~F;~.'':t ;¡ ~,'.:~~: ;:~;/,; ,'/ . 

un 
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' ·.·-. . ' .. 
2.- Valuación del puesto c'.'in. b":se, en eLplan de eva-.-

luación Y en comparac::ión. ~on ·.~º -:,qu.e ., se .. ·.sabe. acerca ·de! 

otros puestos y otros tip~~ d,e'~~ab~j~s. ,~ C, · ...... ·;" 

".·; ·, .. , ...... _, .... <·;,·;:.:·, . ?:.\' 
3. - Redacción. de_' las descri'p-ciones asegurándose 'tle ---

que cada Eunción.aesta:~~:_se,f:~r-_'::~'..,r~(01t;~~S?:ª;;:;\Ó:·;':·:· ;' ··: .. 

4. ~ Asesora~~e·~~·a·:.._O ~;as·~'.~-~-~-~~l~}\~~-~ª-~~o;. -~_e >:_~-~:~-~i:~l'..~ '···. __ .- . 
en-

de funcione~;.'y·'. .,,, ""'' __ ,,-«·-. :i __ ,,;:~·.:::.,;~-';_:,:_--:. 
··1:;-'.::;_..:~ --- ·:':;~:; 

: ··:,:r~ .::·-,,.;:\::.:.:.:·~:-~:j'f ·Y" -, . 
. ,.;':'": s :, -· -;f·:<-·:~· º-'~/1;/f/~~\.". -~·.:; 

;E~.' importa~teiespeci ficar si, eranallsta será, interno 

¡D~;t'.1[:~~~~f !li~i~~~ti~~t~{ f~~~}¡l~tHf it~tf ~~~i:.• · · 
nef icia-~ a.•p.erj udi~'ar,á(arguferi;; de: ~~~ .. ~~º •:ai;su{seil\iri:el 

ext.~rn~ • •. s~-x~t~ ~•~f :~:~~\€?~-:f._ii~Y~-~~~ii~ ;,-i~.~.~iif~'«f;~;i~ ?üm,'\•.•· -
consulto:ra: s iendg9~jetivo,en: sus';é~foqueis'' pero: c.a~e_nce0 de-• 

~:::::~-~ ~;~·i:~t~·:_~~~~~~~f~ár~;i~:e-~ffü·~~~!ir·~~~'.~~~%:~$J:~;i;~t·- 7~> · -. 
Takbi~~·- se·;~a:•-~i'~to que'~~{~un~~,:~,~ ~·~i·~~p;~:~~ ;~~·~i_ 

deran a ambos es~ecialis,tas' ~unqué' esta' es• ~6~t'6~b,-.y·:son --
~ : . . ,- ,, . 

contadas ia's org'."ÍÚz~hiones ':<iúe >lo, manejan d~; e~ta 'manera; 
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. .. 

otro punt~ i~P~;~~~te e~ ~~iec~i~~ar a los .trabajado-· 
res que otorgarán h.rif~,~~~ci6~ ·~·obre eL.puesto por io que -

se debe consi~~·~a~: f&,,. 'L· .. r>.····· 

1. - su ~·~peri ~~6·i'~~~ ~·ri;<~i·;Y~t~:~.:tó;:>:: · 
',_.;.· -··/;· ·· .. ,';) .. :·¡,.-.;·; ::,:".'.¡«·,,''.',, 

2, -· cap~~ida~ .'~d~~Ü~á·~>.;~~: i~~~Yiient~.' 
'', ~·e ' '. '• • ':;::; .",,,:'.• ,¡ ~ :.) ' : i, ~ 

3. - facilidad }~~r¡::c~;~;icia;s:. . . 
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.- .· 

. . . 
. . 

yidar pregunt.as :Sobre aspectos: impo_rtantes del ·pue_sto._-.Sin_: 

embargo,, la desve~taJ a d~ es~;;. m~dio 'esmayCl~·:q11E! _sus b_en~ · 

su 

b) La ent~e~~}t~·.' . : , " 

La entrevist~, como .técnÍcá,. para d.ii an~li--
sis _de .. pu·e·s·.~~~··,~ ~·re~:i~~~'.·.:.:~a~~.ia~ ;:~-~~·~·l:~~.~d~~ ,:·:~1 ~~·~-~-¡,~:~·a\ a·!a: 

berá sé~ .. nt~~~~do ~a:r~/'~i.dg:l~::¡,na ~~tr .. vi~ta ,tanto c_on -
el ocupante dei':phest¿. como'. con~ el:: supérvi.sÓi: inmeaiá"ü;; 

. . ··,>,. ~ ,--:.•,.; ·:·:···: ~·.: '. ::.·.:. ;·:·~:· . .-..:::.- .. ·,- ... ·,~-.:;,· ... ','··· ... :_, .. ;;','<.""·': .'- .. ; .. 
. <.::-·;. -:··1:·· . - :·.: ·_.· ... ~:,,.-; \·r(, ·> ,_.·/:· ·,~ .~, . 

j~;~:'.~~~~t;~lt~~~l1f {il~~~~li~~t1~~~~~r1}};i~'ª 
.' ·:· .· , .. : :-- ·.<<. :~;·_. ·<-':":·. :·;·:·::; ·: "' .::~:: ~~¡(~~·-.' ·.··. ':' :<\<~_'.:'.•/'· :::,,·,_·· .. '. 

. _ P~~- t_a_n ~.? ,_· .:~.~ ··-.e1:_na~ ~s:.ta ;;~~: ~.~~.~. \t~e.~~9_:.f!!'~::·.~~~.t~~.:~~~.:· .ºº 
ptureadbeajdaadrosr-~.--· ·ye_·qluli.-,uzJ_a:.º_·· ·. (¡~ • ;,'~pleai .,va~Í.os, d í~s' h~b1~ild~'.;~6ri el 

·obt.E!ner. fnfOr~á.~i{)ii · no·~:,ciar~:--~b ·· p·aco· 

importante, · é;,;·po;,; elic» que deberá apoyárse de 'u~' g;,ióii· y 

•. :: .. 
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del conocimiento general que tiene. de ia organización, ·así 
como del conocimiento que pi:>s~~ d~~-. área· e~ :don~e. se-.. ,. --· 
encuentra el puesto en. cuestión-~,< ·::·.' 

';, . :, ... _,. :-: ' 

La entrevista no es s.;,k:ió:n.!'d1~ 

~ :· ·~··' 

que 
-.-:-,._~ ::;h: 'i' ~··:' <:· -·· .,- .<-··;,; ·,;·'.:';()>,''-~ ·-

:~ .. :.~,·~:'.·;·;}?1.~-:-:,;,' ·/, -; :-~.~-;.-~~·'(!Ce~ :.·f,~.-~;: "'·'· :·:\:;.\·:·-~\,_; .. ,:':~,.,-, <.('• 
. - . . - :-»·}··.·. . :~•v~- - ·· .. "' 

c) La observaciióíí'/di~.;,.,"~~'.i·'·'.'.:.i' .. {·<;·:::\~~ .. ·j·,;:· .. ~2t. >: '>''. '''!'.''.' Y,·· 
,.:.,,:" :i(':'. ;:~~ -;;:;;·;.. ·:·:·.·. '; ,. -<'~ ·;,,:;. -.~-~·. :;:;:~.{ .. ·.::.·r' ·,.' 

.,·_,_._. ·-:.;. ···-' • .'!;.-.: . 

Permite· 

, . .._·; _., :-::-· '.· ~~ . 
·:·, . ., -. ,, .. - ~-,,.. ·~} ·: ',;'' - . \,:'. .. '. .'.. ,.'.' . , .. · !' -: -. . 

sarro~:: e:~ié'j·~fo~j:~;-~~~;:~}db~tf~I:·¡~~··,·ti~,~~,· :fo1:J.:::~d::c ... · 
cr i tó :'~ ~·-, ...... _ ·· '~\~ ~ "v:· :;~.-,-<; '.i>~-~·_( .. _ >~;;.·~· :::·-,~~:1:;,.-'.·;-.-> .. -.·.:_·:~'.~:: . ... ·-;.~-·. ··--::<::.-: >;.~:; ':,\::;;_·. -

_-:.·:·.- ~- ::~·~'.:.<"-/;:··> ·--~:;;~,, ;:· .. .:;:.,;./'~ ,. ":·· 
Es. nec;:,~a~io ~ue';eL al'ia:iista• observe to.dks\ Ú1s. o~era~ . 

ciones ·quee1'empfeado.'.i1eve/a cabÓánotándo'.ei'Úeznpo .que 
::~~~:;:n a~,t:::~~::r~:Ls:;~/om~ í~. ·é~~ti~~d ;:~c~lldad, -7 
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Independientemente del ~lt~do o los 0 mltcido~.a utili~ 
zar es recomendable considerar los 

l.-

2.-

3.-
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aquello que sea mensurable; Los.::. términos :c.áles '.como: ,mu:-. 
cho, poquito, un rato·;.:gran:.impo.r.tanci,a"::muy ... :pesado•,,etc. 

::::::;;:::::::::t: ¡fa¡t~t¡¡¡5~t~~:tt~il;f ~t~1;~;:fü:r=~ 
pl icacione.s: · -· : .. ~·/.~~, ; ,:,: _. > :;~:~:·.'>·"':<·~< ., 'h·" , ;:;;·: ~~··j\'.:··· :::::·::~; :, , .· . 

~:~:T~~~~~~~.:s.~:f:·ti;!,i}Jt~;t~f]!',:~t~r;~:t~~.~t:i;:}~'i?t~·¡.:~.~~=··:. 
del entrévist.ádo': acercá','d'eié' trab.aj o ;,;~t'ales·::como :_;:·trabajo 

agradable;· :ábf,rr.idó·;· ,·i~t~~'.i~~i~~};:_~t¡;;;;1T1~~~:~}n~~·: ínóC!estó .· 

etc.• ···<,:,· :~',, '.i/; '.::.·'> :•'t.:~;,'.:;/';;,h .. •;;·,:},· ':. 

va1uaC:i6ri' 
~ . . . · .. :: ;-.'·. ~ ... ,~~·--.,· ·,-. - ' "'' :·_.'< .:;.,·:;.; .,.~ ... , "·,·,' .· •.. 1 ·' 

.. mas. ..·~·: ._,:.-·\ ..... ·;- ·~-::;;r . ., ~.>:. :_·(/(.: ·-~:::···: ;:·:~:;:.. · .. __ ~·,~ '<···- -: .. ::::·- -. · ··-

~~;~;ji~i~~l!1Iltlllf !i1l!¡}~¡~ill!~~ittt~itf ~~ 
informe'' etc,.,'. es; ~uC:ho~más:fáéihe~ilustratrvo' decir: re: . 

:0:::·~r~rt::~:lf::·~~fi--:-~¡Ó~!~~:k:·~~á~;~'~Ie~di:·.-~:::~:• 
bra todos- lÓs.: reqll\~Úos dÉ!/'!3.tiJo' i::~~~n.t~~,o~; ;pué,.·. le -­
dan ª·.una i.de.a. ,claridad' .. precisión ,·:·obj eti yid.ad' c~nci-~'" 
sión. y funcionalidad. 
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I.1.e.- ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE .f.~ 

Es importante que el anllis{s'se actualice por lo -­

menos cada año o cada vez qUe ~1· puesto q~ec:Íe .vacante y ., 

se vaya a ocupar ya que si no s.e: 'ie; da.·el m~ntenimiento -

adecuado éste pierde su utilidad.'· Asimi.smo,"se' 1e .. deberá 

entregar una copia de dicho 'anlli'si.s' .. :alO supervi~~r y este 

a su vez coniunicarselo al·. empieadÓ ~ fi~ .'c:Í;,¡ ·que· cada. uno 

conozca las obligaciones ·y re'sp.onsabi1Í.c:Ía~~s'. 

1.1.f.- CONTENIDO DEL ANALISIS 

. . . -

El análisis se compone de dos·:partes .ª ·fin de identi 

ficar los elementos que integran·. el contenid.o y· los requi 

sitos del puesto: 

1.- descripi::ión del ~ues'to. 
2. - especificaci6~ d~l p~esto. 
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I.2.- LA·OESCRIPCION DEL.PUESTO. 

La descripci6n 'cie. puesto ~~ un d°c?umento;q~e describe·. 

:;::::r::rfüt~t~~~:~~~;~;mm~t1~2Kf :~:=::;::j~:i· · 
c·ho· p~_est·~.·:~::,; '.. :?> · ; :·.1~ / , -~·;,.~t~.~.-:.. · ., ~:!:·.~.~;\.:··· ·. :'.·;:: ·::_ \ ···~<·:· .. ~ ... -.... ···.'. .. <:.:.: · · 

,o;; ·'. «;.< ,~·:-:¡ ~.<,;.::.:< ; .. '.';.;:::/:'i. ·.\·.~,-:-:_;: j;:.·, . '¡;:·' 

. . : . "'•: .. -~ .· ·: (::¡ ·-: ~-.::.-.. ·.-:-··~ ;;·:';-: ·. '.:/ ·-:-,: ~-' ·, . •'<'·-~.: _:';:;-: ,_~. ·:·.-~J:·::·".>>"·;':. ;~::;';: <> 
· Existen/di ver"·~ª iopiniones.: dei'!cci~t·e~ido de.' Ü. des- -

:::~:1·~:n·!·i~~:f~~:~~~~f ~C~'~;jff 6•~.~.·\eª'.~i~.~º" 
. . . .. . '' ·, ~ .. : . 
,_: :: ,:,: ,;_,._- ·. :·' . ':,~:::~;/\.:~;·:::-~~ ~~-, ;· ·. .. .. .:.. . )·" -

I. 2. a;,. . EL'ÉNcA~EzÁ~Q·s;:,[: ,y,;•?}~'· '.,/': '·· 
• . J~~ 

ú· l0a'pa'rte::d~::.i~/J~~éi';~¿;.i·ó~.cí'ei ·puesto q~~ 'lo ubica· 
dentro .d~ la. orga~1zaci'6n;:¿conteniendo id~.éiat~s 'sigÚ~en::-.,: 
tes: , :~:·:,' '\':.·_:~ _ .... ,. .. ;- ,_:,·~;,:\: ;~,~~-,: :·:> . .,'.·.·· :·.~<;· , . . '·:,,. 

a J oatii~ <ié:~a. .~;~:·n·i~'~;{Y~n ;'~ ·dl~ef~ -,.~;~,,:~~i é1 . 
. bre: dé ·-«i~~:~~.&.J'~;;~·~·~·,·~·~<;;ú~: 6'.?l:·"airitf •. '.~¡;~idiii~'.· l:~~a1·: 

~·i>f:< ; ..... ·'·',-"•¿.-~: .. :·--- ··-~'.-·/;:i•, ·,, 1 '.;_'·>>,.-_.-, 

,, .:;:::: ~~Ér#~~r~ttií1f f f~~~i!~{~l!¡Ji~t:mr,:.· 
.,};·::/::· . ~--:···-··· ·»-~::-··"-- ·:· . ._,_ ,,,._ ;::'..i "" ·_,,~;~'~:_)( 

e) Fecha.'-Pa'rá ~~~,~~ .. ~ \lf:a~t:ig.IÚ;t:ía~>t':'~aüci.i~ del -
a·n·& _i'¡.~' ¡·~--~·1/":· . ;_'>; •.;'':,\:; .. ''. < . -::,:~-- ~~- ~"':_;:::'.<_'.~ •. ::·. :_' :;.:: ,. ;.;( ~- .':?;;~- ' :· .. ::: ', 

. d l c1ave~~ ·s:.~:sijn/a'j}·~~~~t:··p·a_;a;';}n~i':~i/~~f tr'o1 · 
y archl0;¡:0 ;' :: -::;.,· ••• ~,, ' '~ ~·'._·, < .. . > ' 

·, ::::E:::~:~m~:~: i?:::,:r >~:t!1i:?:~l: !~1~:;:~ · 
cie ·rápidamente ':'" la est!:uCt:ura or,ga11i.zadcinal; 
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·' f) Puesto jefe inmediato.- Se d~berá, a;,C:tar el nom-
bre del .funcionario .. a .c¡uien .. reporta .e.l P1:1e.sto. 

g J Ubicac ió~. - Se<d·e~crÍ.hi~.~. la t1bicá:~ió11 geog'ráf ic,a .· 
del puesto. deni:"rci ia<p1áiltá: ·º; Íás'. :cíHcl.nas crt:ie c...:·. . 

~~~~::~1:;zg::~~1r~~í¡f t~~i~~!~~;w1~1ti::: 
• ' :;;¡::::¡~¡1¡tj;~1:lf tf ~~?;~i~J.if~~~f i~:Ntf ::~ .. 

···;:·.: :;-,.::· ·.;~-<'-· ~-·.:·::;:: ·. ::t,,· ~- r " .. ~,,:;\.>, .. >-- .. : .. :,.:·>:·--'" J,\· ,:· .. :,':"\: 

e:e1i::e'm~:Ps:1:e''.a>d~·º~.: .•...•. ~ª~:.: .. ~ff'zi:.:nJ .. •·· ... ~dª,i,.e[.:·:·;º}ioLn,}t .. '.:{ª: .. ~r·.·.·.::.~~~~f~::!~~::~~:ú~a ~~:: 
:con ·;Y..~¡-:aO'cliRie·nto_ ~on-. 

fiab1e·:· ·····.: ·· · .. ·. ·.> · .. , '<·'··• 
- " ''·' . ' : ... ::· .. :.·-: :~ '·-· ~-::_~·,, .. -~- :·.· . \.--·. . . '-<\.y ···- .. ·:_-.. :; ;-

.· .. -~+.··· .. ~ ... ~;·:'' \;·;~--.' -~: · .. : .. -:; 
.I, 2. b. - .... LA; ri·E~CR;:~~~;N:G¡N~·~ICA' 

i) 

~ •• ::::i:;:.f ;¡~z'.[f ~~i~i}:;r;;::~:f '.~,i:m'::'.,:,::' ::: 
pida y ·.conbisá' las~·.:actf,;:'id~des realizádás :en:' el ·puesto. 

::::.;:::jt~:;~:~~f ~if~im~i';.füf~fü:;~:r::~:::";;: 
A fin. ~e'~~ci1i taf~a'. ~~~~'~;~~~;~~'(je ',ci~tini:iones ·se 

recomienda ·:segui r>o.~· g~-¡:;'~i·a~;~·f'\: :>.:·~;~.:;··;· :-1 ~;:· ·: ._ ... ~ r ':• ; .. :,,~·.:' :.·': . ', 
- ·: - ·'- -~~-·~· ... · ..... ··~.·> .,,_",·.-~:~:_~_.';,/?:,·::~:~<.::::'~:i.~',>, 

,·' -: :-::;" - ·, ·,-.~· .-~-.... - ·-" - :._;·-! .- . -. -~--~ .• -

-La ünidiid, g,;~po,. ¡rtÍ~i.ifo o per~.on~/.af.ec.tada por -
la func'ión;· · ·· .. •, .. ,,·. '·>·:'·' ·>. ··.·,' 

'·.·:-,·· 
.';'',·:.'· 

-El sistem'a, procedimieiit;, ·o :técriic~ ·~~ri izad~. 
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-El objetivo.:o ·razón .. de la ·función. 

-Obser.vaciones .• :··· 

I.2.;c;- LA.===~== 
··',', .. ,,'·' .,· . '. ' 

:::;;;:;~~}~lJ~!!~~¡11~¡;¡¡f ;¡;t)i~l~~![~:;~ti:;;I::fü! 
.•.;; ,,.· ··"" :~··!~·,·-.,~··, ;/;.:_.~,·;~·.,.·.: ,,'~:·:~~ :~_:··¡ "!,. }"''''.'·" • .,· •• :-: 

,,,,,:·~:::::{füf ~i~0i~~f ;;~j¡~;~;li~?::\t'.'.tc'~~i~:.'.t.: ~.~:s .. : .••. ;\ . 
;~: :_ ·. -:· · .. · ... __ , -·-·., _, -~_:: :.' ::···· ' 

,. .,. , -...... ~::_·,_,·, .. 't·<-'!--~:;·)')~~-~'\·:~~'.:~·>-:-;.;:.'\.::.>,:.)~·r:"!;,;~!•/.·.;;:;'-:~·J\:·: .~: .. ,,;. ~·· .,_,. 
1. - Que: sec hace ,.,,~n1• est<a • reng~on;• se:• describe lacjact_±; · 

¡j¡Ji~!~J¡!!t~~,~~~~ri~[~~~~1~~1~t~rmti' · 
. .. . ... - . _-.. ~-::;:: ·:·· ' ;· 

'.: .. :, ·f~-~->;:~'.·:··~::· .. ·_~:~:?~-~;~_::_~.'.:-~:~::..~;·:_>-.. ~-~·:: ; . ~-:·:' · .. ·;·;/. 
2 ·• - cóm6. :9·e _··~-~-·~·~\{:En··.·'. este·.,: rubr0·'.~se 

3.-

º· ~6mp1~Jiá~a;·~e 'cia:a~,:~¿,¡,i-.;;'i'.~~é' ';<<;: ·· " 
·.'. ., ·-·.; :~'. .··.:?{ ·\·'·:: ·,•.- .:.",-,>- ~·-'· ,. . ... 

Para .. qUé lo háce< .Se ~~~é 'c~h:'i~~~~; :~l ,~bje~o -

y· ia.· finaifclá'ti:·d;;, 'íéí'. de~arrbiíado/'c6mo 'se<'erúa.:. 
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cia. o el impacto de· ia labor desarrollada sobre 

los resultados de l~s operacion~s d~ la cornpaffla. 
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I. 3. - ESPECIFICACION DEL. pUESTO 

.. , •:'' 

Los da to~ Ú ;la 'es~ecifi~a~ión se exÚaen ~e la d~s'- .· 
cripción específicaciel\'puesto; es dec'fri••·•qlir,"_para.•'de-. 
sarrollar es~é punt~:~e .d~b~'¡¡ ·c~n~6er.•l~~'ca~acit~rí~Ú6as> · 
que deberá pcis'~e~ •• ei' 'o~tip<Ín,t~,.pc;r\eijeíripio' -es~ol~ridacÚ 
experiencia, ·.hati'ii.ii:tactes'i'.responsal>'úi'ctacjes ,''',"esfUerzb y·;.:. · 
condicion~s a~··,t~·~.b~a·j:~·).f.~ .. .. ~- .~-:·~: ·:;;<-~-~~ .:~,:.:_(;·:.'.,~;·::,.~\)~;~:\ ·-·:·¿,~···,~: ·;;,::- .. -.. ;. :···· 

~ .... /, . .'-:· . .':._~·- ·:·:~-~ ... :·.~;: '-'; :.i.>'-.: --~·-·· ·:.~:--,-:;·, 

¡;: :~iitm~tt~J~~~t;~11~!~~~tJ!~í~~;i~1i~'~!t~m~= 
' ' ' -;~ :_:,;• . - . . ,- , . . ··,; .· ' 

;,·. ':·.':.:;:: :··-: -r.·-,_: . .-:;~· ..... :·, _,_, ... ·.::,_::.\·/·)·:::'.··:. 

i:. 3; a.·:. ._ ÉscóiAíúif¡i,¡)•< 

Fí~icas :·- i~'c:i~y~ :i. e~tre~aÍnient~·, destreza, agili­
·• a'aci y ra~id~~: 

·-·:,. 
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Mentales.- incluye criterio, iniciativa,. capacidad -
de expresi6n, de persuadir entre.otros, 

I.3.d.- .. RESPONSABILIDADES 

Es. l~ '.i~plicaci6n propia del puesto' y cíe .·l~···reliici6n 
de ésta co~ el, proceso productivo, el e~uipi:í qu<se man'e!-, 
ja·. éé cuanto ,¡¡ aprovechamiento del 'mfsÍno' ':dat'o's.: confide!!.. 
ciales, : dir!ero, '.costos etc. L~ respÓnsaÍJÜ{da'd· se. puede .:. 
dete~m.in~r''¡,i:i:r' los errores que.cometa' .;¡; t~~~~Jador y . . los 
logkos, obt~'ni.di:i~. .. 

I. 3 .. e._~. ·¿sFuERZO ::;:. 
( -·•.; , .. 

; ,:· ... · 
' . ;; ~ 

Puede ser·f·f~l'co o mental y'se'deteJ:~ina eri .báse a. -

~:: J::f.11:~k:i~~·t?~;t~:;:.~i :~,;a9aj~dbr ,Y, la i~f.;nsi~~ 
•\.;::: -·-,:-~/ ,:: - '--.~,~·.:·;,. ",~/, :~:-./.::·.·· 

fl'sic.aE.i·r-.'.ee'..:q~;u~:e~·.er·.·.í.ri·:-'.di.~a~:J-.·_,·f····.:,· .. 1t:.:se __ ;_·n·i~cs·;::~i-·::·o(n~·-e····.:ym .. \Pu·\_ús,:.>ec:,:~au:~:.·~l ... ·a._¡:_cr:·· .. ~.::·#Si:d_~~r~~-~;b~.~<?.:·,f!-1erz~ .-. · b~r!~'.iricii:í '.físié~ y _:,. 
Pos.t.·u·· r·. a·." · -- · ·-. :.·.:~.·.- -·-:,:::~~-- .. · I, ',,;,-·· :.·.·,·:·~ '.·.•.: •• ,· •.. ·_:::- "<··· '',.·.· 

-- · .• :::;_·:~;:./- .. y - ··¡''" ·. •f:·. 

Denti:o .• de1•:'és,f~e:rJ~·:ün~·a·1·I·.~ini~a'~::.• .•. ;t'.e~c·¡ó~··.· 
visuaf ·.y· ~ti~i;~7}~';)ª1'.-t.~f'+~nf'~¡F.~fo~~n,~i~c;fó~;>~~~sió~ .•. · 
nerviosa, ·,v~~~m:~\~,t~it~~¿de ~~~~~jº;6;. ~,{ _·y ·:.··•'•.'· :· 
I. 3. f. - . • i::oNDiéii:iNES: DE::.Tii~~AJó< ·, · :,, : · ; 

::,::~:~:::¿!!!~:l~~~f irlHl~~~;;~f ~~f :;~~~l}::f ·:::·::,: 
c:::;:,érlf~f~;}it~lr~1!t;:~i1f<fü~fü~It:'.'·' · · 
-PosicicS~. _; s~• d~~~· ~s'i>eciÚc~r :én t¡r~Í.nos':Hsiol6-

gicÓs ~~Cita~~~ i~~;; p'bkicion~~ q~e adopt~ el trabaj.s. 
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dor para realizar sus actividades. 

-Riesgos.- Pueden ser de dos tipo: contraer •nferme­

dades y de accidentes. 

I.3.g.- OTROS REOUERIMIENTOS 

Estos son los datos adicionales que depe~derán de las· 

políticas de la organizaci6n como edad~.sexo, estado civil 

nacionalidad, presentaci6n física entre otros. 
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I.4.- PERFIL DEL.PUESTO 

El ~erÚl 'es aq~el'.~s~rit~ en el. que.se_,enuncian las• 
caracte~is~icas d~~<:~bi~~ d~l candlcÍato pró:eim'ó' ª· ~cu~ar 
un puesto deterniiriado~ ·.. ·•, . • 

y el ::a~ueden c~.~~id~ra;r~}ú f~.P.·.-.~~''.A(,pe:Ftl~t~.;. ~·1:_/:d~:~r••.••. 
, ' ' ~·:·'.,'; .:- . ·-¡~·, .. •. ~:s.; •) :,' 

:-:>:-~··~ .; .,··.; ·. \:~-· '" ',;,·-:.>? ··\,.;:~.~;;.,:,·. ~::::?:· 

. ''º"; ';.!~:;:~:; i~~:~~~~~~¡~Íf ~•~t~!''.f~~~;if);t~f;: f E. 
El -·real~ ~~rié iáii.•.caiacterísticas •qu~¡:~·~·~·J~;~~1~:~~te·-' 

tiene ei.:·~~ª~.ci_i~a {~?:~.·(' ; ''··• · ··.· :;? ,- -,_<.:·.:,;;\.::~~-~>;~~::·,:: . .i.~_-_;~_·_~-·-~-'.._·;.:_. .:.· :-.: ·-,: __ ·;,·:r_. __ 
.".'.»'\'·: ,_.,. ' ·-.. · .. -;, ·.:::>:-·:¿·:· : .. ~.·._-..'_:::.-: 

..... .;·.:·;e --::-'.-··:}~f?~'.:~~/~?~-~-:~.::~~:t:·._-).':·~·-·~-.:.; •: '····::;,,_~-"'.~: -:~;: .. ~.': .·,;:?: -~?-'.< :· .·'·• :t-.::·~·: .. ·.· '. ' .. ,. __ ·.; .. ' 
compara~da 'l'ós!,da's'. piarfi'le's .se'. podrá; tcifoar·.·1á deci,--

s ióri' sf ei:·~.ff~'i~·;t;;;'~fbif t~2~•~0H~~.€~~·~~%:P~~.j~t.~~es t.~. 

::r:!:t~:m;~~i~!,r~~r~~f r~~~tt:~,,~~:~~r¡~~i:~íú::::: i-
·. L:s.•da•t:·l ,q·~~~:c~ri~:~~;.: ;,•(:erf~{·;~el ;pu~~to L:st~t!! 

yen .la· ?ase para '81ai:i'a'r~r i'a: b~t'~~ía '.ele· pr.;eba's':pslcóia.:.­
gic~s ~: · 
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L 5. - SU APLICACION EN EL AMBITO LABORAL 

E~ an,lisis de puestos es importante porque para in­
teg~ai. a un ~ridividuo a la organizaci6n es necesario sa-­

ber pa~a que se requiere y si ~ste cuenta con los elemen­
tos necesarios para poder desempeñarlo. 

Es importante señalar que la información que··in_t~gra 
al an•lisis concierne al puesto y no ·perso~a- q\~~\ lo .. . ·~~ .. -

desempeña. . ·~ -,. ; . ·" " - ·~· 

::;::;=~;::~fütfüfa~~r¡¡~¡¡f t~~~lf ~t~irl~~lit~l!E;;·•·. · 
'i, t · .. ·. ';. ·, :--. ,_, •. ,.,.. ·:.·:,:: <':':;;:-.:;'>/ ·•:·"•: •. ::.<·:•:¡ ·: '"'" • ·: ·, 

e en .e•"·:.-->·:._:.;·:>··~- .. -.- ;.~.::-·' '·i '·:l «·-~ ·,..-. __ -,.·.- -.-· :..;: .. ~-,i';.·:-;· ;:/:):Y_;:·.~ ·º.' '-:/·. i'.·-'.'>'·' 

---~'~·; ii~úi~~~/c1~~¡.·;;r¡fi'.li·,h~~:;;iJ~:i~J~ijiJ~;"-~J~·~·1i~t;,~g¡· 
nizacione~ - ~l~~~~'n·· mej.or .. i~:s ·;·~c~~-s·o·;~~hu~-~n~~- ;d~-~~ ~~e·.·:,-~-'. 

C~ui·-eª:.nr' •. tan;,·y~.~\i~'X~·e·'i:i .. ol1s'.i;ci~~~:q~·;,ye,_~t'~'(~~!{~~~iii.~':~~i';; ·ini~:­
- una·'.·:·a\:i'~·e:·u~~a-~ .. ¡-;:~-dmi'ii:i:'~-t·racú5~i{~:}~~~.:·, -'1'? r~ .:,://:"';·, /-:: .:·,:;:;." . ;! .: •• : ''· 

>: ' ... · :·«\~::::·; _:.¡ ·: - ::' /1~{~:-: -·_;:·~¿ ·<. . l ...... '..: ,¿ .. ,'" :·_· {;::)/·" .'..: ... 

:::;~;¡¡;¡;i:~:~¡¡~f iil~~¡;~~~jf j~.~.;",i~;!!~f 1,'.f :!;;f L ... 
que eri' ella ''9'e ~·leven ~':'~ª-~'ce· ... :;·, ''.'' .· •.:•.::.,;· 

'º"".'.:f :~~¡~~jt:.i~~~f i~::f :t¡i·~il;t:.::: ;'"º' . '' ---
r.s.a . .:. .. ~ ; . 

'
'.: •. : .. ·,,_'·, ... · .. \; .. " ::':~y:.,.-~. - .. -;·.~·-·, '..'- ' -

'Déte~~úri~ .fos <r~~~i~itos.'rie~esados para ocupar un -

:~e::? s:{::~}¡rie::i~:6:i::f~':f :~~~;·i::~:~s::eete~i~::~~~~!! 
cabo eri ei ~J~~tci .y ~o~~á_:sei ~~s; objetiv,o é~ to~o éi pr~ 
ceso. 
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I.5.b.- ADIESTRAMIENTO.Y CAPACITACION 

En este p~~ceso:;.:e·1jJ~iis'i~ tib~·~E!rmite E!nfocar .la 
eficiencia y iá'úiéficiericlií,-.. ~slde.cir,; si _ei:einp~eado _;_ 

~~l~~~~t~ii1tit~~¡¡~¡~~!t~~l~?llll~~l~i~f l!l!{& rf~r¡ 
, ·, ·, · ~ ,;·:;·';;~~i1;t~r;:r1;tD>?-1:1rJ:':;s,.~ ¡: · :: · 

. .En este; PJ:Oceso el•(analisis·/debei:a '•sei:-· enfocado a --
~::u:r::~:~-fa:~~~i~l~i:'f~·!:i;1i~;3?~t·i~t:~:1~t~f:1'3ttst:!:·:~a~ 
. :::::!:·lj::i;~~;::t:¡;r:tg~t''.:'.~·\º/ ·' · '°''''·· ,.: ··-
r. 5 ;· d; :..::~.VALUAci·bw_oE;PÚEST.Os~·;:. '··.•\ 

·::.,· :';'1 , ... ,::~.'.Y .· .. · ' ..• 

::: .::t:i}·;~~lt~~:.:_:,.?~f r~t::1r1:_:··---~-•-:_·:~;ü:;:~::~~::~·;;:: 
.. ··~...... ,·. • / ;1-,.' .·~::-t~- '. ··,~:·· ·.. ., 

I.5.e ·CALIF;~·~CION:bE:':MERÍTOS .·.?:::,, . \::<.::.:---'· 

'".,,:;~~:.,~.~:t~f &¡¡~;{i~~¡ri:~~t~t¡~tii:~t:íi~~L .... 
· • 

1
•1 ' ::i •,·: ._,·-i'e·~, ·} ·,;,;~~:'::~ ":¡/-' • ;.;·;·:. 

I. 5~ f.- • PLANEACI?l'ID~ LOS ,~ECURs_o~~H~~~~;;:i,i;i'°;. 
··-.. <.: 

· Adem~~ de._co~tar 'c~A_•;,!l'iri';erit~'~J.6;c!~<fe~~¡:sos .hu.;;ac: 
nos las. organizacioens- cte'céi:~ri 't~ne~:~uno de. tú estos)~ 'fin -
de ir b;,scánc!~ .c!e!ltrci. de ;:l~ ·o~ga~izacl.6ri. persóiiái .r;:on·,:: --. . '. ., . . ·. ~··. . 
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potencial a fin de irle desarrolla~do r.u~icándold en 

puestos acordes a sus habilidades, pretenciÓnes y cla.v.es 

para la empresa. 

I.5.g.- ORGANIZACION 

Con el análisis sabremos las oblig.aciones· y· respo_ns.!!. 

bilidades de cada puesto en c~da á~ea ~e trabajÓ,y se po­

drán clasificar jerarquicamen€e. 

I.5.li.- ~DE OPERACIONES ,1 PROCEDIMIENTOS 

En esta fase, el_,'anál·iSis naS:'.fn'?i~a .1a r.elaci.ó~ 
existente "entr.e lo,:¡ p.ues_tos ·y ·,l·~. ,forma. de desempeñar,• los 

trabajos si'erido · imp.ortante para: 
·.::· ::. ·.:.:·: \·_·.;_._.- .- ··:-

,·LOS DIREci;J:lfci~' ·. ; , 

ªl. ~:=r~:::n:jt{~~,t~tb~~f fa:rfrt:~~=:i:::·::~:a::t:= . 
pu~st6'.• ··.. . >·· ".·· .... ';: ... ·· .. • ,_ .. ··~··.·.·.: ... ·., .. ·.·.· .. ·.· .... ; . 

, .. ·:· .. '':::·_. -;-:,.:.:· •(,'" 

b i ·orient;~>\'f'.~'.\-€r~~§,~/~-'1~i~:·.~~-b,r,e ·1~~z~:6~J;~.faéió~és ,_ 
individu,al.::o;·cole,~t.i.~as .. ,.,:.. ::' .·. ),;; · ·:' :.~. :<."" 

c) Ar~cijk.:¡Ú{,~~:~:ti .. ~~: ~b~~'~"·~~·;pl:~~:~:~i~~;·~~i ~~~ur,, · 
so. humano:;\·_,:·''\'·:·;'"' , ,., ·< ::'},/:··· 

,, . ":.'; _, _-:-~:<; :: ·-~ <:; . "'..I ;:.>,~Y -.. ' ···'" -,, .::-.. ., 
d) Pé,_;inÚ~ d

0

e.'legariJi~/~?tÓrid~d: y el. t~abaj o. ~~~~{~-ª. 
n:Lent-e·: ""·7 ·:-::-~~ º· 

"''.·':"<"· .. ·: .. 

!&§.'SUPERVISORES 

a) ·Conocen d~t:llad~mente ·. ias labores .. a su cargo. 
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b) Proporcio~aconocimientos ·sobr~ el ~uncionamiento 
de la empresa .. 

c J Deliíni ta res~Cl~sabiiicla_cl:s:··. 
d) Ayuda a <;liminÚ'fá;¡ª~.• eii, ~l' J:abaJo~ 

'-. '."· 

LOS TRABAJADORES 

a) Realizan mejor y fáC:.ú'riie~t'~.;co'rioiiie;;db ·en. detalle 
lo que deben· hacer e~ ~;_;;ffr~~}~<·; .. 

b) Sabet el rumbo a. seguirc#:.~~·'..~&;;i~~ • 
. ~--~/;·:'F.~1):'. ·;~:.;e: .. \·· < .· .· ···-· 

: : :::::~º~: .::::i~i}~#~(~!~;j::~·. . ... 
e) Evitan coriÍ11~Üi.é6Q<sÍls'·Z8~~~-ñ~~os .· • . . ··. ,.,· ' . 

. ::):·~ ,;~:·~~. ~:{.;r ~<::.~',: ,,:·~:;./":· ··(¡·,,_. ··~<· 

AL DEPARTAMENTO·, ÓE ': REcuR'sos''.: HUMANOS · 

a J conoce_• i~s\lJi'{~~-~{: -~~@Jb~. a':2inistrar. · 
...... : .. ~,:·.;."X""···.::·~::·, ;.y\\/.:-~(}:·?"~?·~.·~- ... ;:·:\"'' 

b l Ubica ai trabáfai:l6r • .';¡'~)acuerdo·,,a: s~s. apÜ tudas . 
. < ;_: .;;.;.i: ,'. :. '• . ;:; .. -·. ..~/: .... '.'.:. ; ':"':.·:::·.:, '',·': :: :''·>:·v.:~ '·~ '.: 

c) Ú~~Ú~)ii;¡,~?~c~~~;:}~}~~t~~~-~1'.~i.~á éo~·~onoci:. 
mieritci <iª::~~\ls·~····· >:·::.'. .. , . · ~.'.._.:·.~ .. ::_,_:.:_, · ..•.. './, ·., .. , ·,.:~ ..... 

, ··v~: .. , :. . - . , - . -

d J ·Apoya los ~f-i.nes ~dnt~bl~~. y. ~resupuest~les: 
·.: 

• '~ . '.O •• 

i. s. i. - •AL' Psrc'ciiocio'·: · 
.. ' ••• '! '. :~ • • •• ' :~ ~ ~ , 

a J conoce ;'cie.rtaménte .· 10~ i:l'atcis·. sobre Ía.: forma .de --
r·ea{i~~f.<su~·'.·~·~·~~~i~-~~s:" ·:/' 

b) La .indúcci6n .se facÚÚa .al conocer .. e·l contenido 
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de .las tareas. 

c) Puede locaÚ~ar:· las ··carencias 'del e·mpleado;-a fin 

de adiestra.ria' 
_',' 

d) El co'no'ciínl~~~o de' los cú/~rentes. ni.veies :de '.or­
ganiz~~i6A .~}in~a rá~ iiáses d~-f ci~s~r;.;,11~º organl 

.. ~.~~iÓ:~:a1,~~ ... ~ .. 1: :\<r-'..:·_ ... :;:<. -.,." /t;.;:.~-~:·.~:: .·, ,· 
,;_,_, ... \1( ,:. _:··;·;.~·::·:_.:j_::··· -~'.::> :.t~:.>: .:·.,~·::::~~:_. -··~·· . 

. , ¡¡~~¡¡;~t ir~¡~t1!~t1;~f ~li~i~J;~~1!~?~;m~; 
sa •. ·r ..... ,_ ., : •• ~ ·i~:>~:.';:~·:~}'.;i . __ ,:·T::( ... ~;'. ::.-~-~i·:~~~-!~'.-/~J/~ .. -~,;- .::.:: _;... .:5{.;:~, : ,-. 

,· ~:. ··;,--·-· : .' ~; ,:;'., . • :.~_·:~ :;.-~ ~'./ .. f . :-.· .. ~ ,r) "'·, \.::-,•' 

·· f) ~~g=~~:ii~td:fg~~,~:tt,~r1t-~~:r:~~~:f~fifi;:~,~~:: .. ·~ª-
1a···. ergorí'~iní·~<·:a:,;··:_<,·,;:·;· ... /~<-:1 :_·~· 1::.~.:~ ... ' . •' ,- ,, ~.!''1"": : :~+::.:<:;-;.:.: 

') ::3;:¡ti~~);;~~i;~~,f ~~¡~~i;~li:~i~i~~:~ ,. 
····.·.."!:·~:::..·· .. ·,:.,~·.::. :; .. i.-_~.r . ..... ~·· }· '\_.:, ·'··· :~· ;.<-.::;·(.-.... ~-~:.~.:: ,:._~.::;\·· 

'·"·"~· q ,.,. ·: ·; - ., • 

h > ~~ª::;:~r~·:~1Jf~f:~~ffi~z!~~~\i~1:r~~f:t!u~:if :: -
.,,;_.' · ::; ·;'e~;' :.~::>)!!~ J?i:~fi ·z, '..·? "/ · r. ··· 

::,::¡j:r;;11~:~¡;i~~t~1tii~ti~t~~[k~if i:~j~~?:!i:: . 
'• .. ;~·;• .. - .,:,·. / ".· . ' ' :\., >> ':. .. ! :·: c ••• 

a) Órigi~a:·incu::c1ü~b~;~~,.s6Í>r~ ias 'éibÚga~~orÍes y - ' 
aebe·re~·: -., ... "' .. -·. ::::~·::·:"_·-:·_ ·· · -.. ,. 

· .. ···:·· .. ~_->.}··:.-. .... ~. . ... 

b) Falta _de -6~nb'c~~le~~b ,exábt~. sobre ·la Í.mpcirtan-­
cia de ios ;pÜe~tos. ' 
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c) Genera descontento' entre el: personal 'por ,carecer, 

de información sób:re respon,sabilidades. 



38 

C A P I T U L O II 

VALUACION DEL PUESTO 
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!I.l.- CONCEPTOS BASICOS 

. uno de .l.os·: :a'speicto_s· más. importantes:· en'· l.as. organi­
zaciones es. ia ;:.;·;.t¡f¡~¡;;;;~ú;~. ~.su~ ~mpleados; y también -
cie ras inás Aiiúii_tes debí.cio i ~¿~ e1 pe;s~~al.· espera un 
salario j i.i°sfo :en'~¡;;1adó.ni•,'a iiu·-¡;;Sfii~r~o e~ e3' tr:abajo. 

"'i/,.;:;¡1;::-- " .. >· "· '-'ó .... ,·.-. .. •:· '·'.'" .. :: 

=:= ::'.i:~i~ti;1f J~~&~tt?tf {t~~~;ir~~~1:::l::!:::::, 
en e_l .~rden desu\;dHicu1ta_d.'nla.ttva,·.•o.'de:•~u valorcpara 

¡~~r;J~!ltit !itl!~li~~l~ltJil!ill~Jlf!!!l!!rl~ltt; 
sus c.ompon_en tes-,-:· .. as ignando .-.. un·~~ valor.:--en .¡·pun tos:~-_a:~:cada.'; paf.< 

. ,, .:· '.:'·.:· . .-~·-· .. ,;_ ·:_'· ·,-;.·.:. ;_·;,:::':'_:·,-;';\:.'..',;e'',· ... ;¿'..,:···:}::,..',:<.·':'.,':~-.:.:';•_ .. :;_:. !'.}':Y,{Í't'!-).'<).''f'•Í;;'.:,-/f"'.'>-'"/¡::. :.'· .. i··, 
te. _Pára · 1926/ se :habían!.'desarrollado:•c'uatro. inéfodos •'pára 
la v~luaci6n cie p;¡~stC:s,: en-.. e~·e·mis.;~ añ~: L~. Philáde·¡ __ 

::!:a;::i_:·~~:~ittf.{c,#\~i~·;~-~~;t~<I:t1';~~:1:ri~1}1t~~:~;:_t'~-::f·· 
ficar puestos-:--,:;_Deci d Í e ron'.:: que .. " el'i':método~.'-noc', J:l'enab'a ,. sús ~-"'. 

:::::mi :~í:~~~f ~f~:í1,:~;;r~:;~¿¡~r¡~~~:~¡;1::':~.,-
·-··¡. (< "~'"'" ·:·· ... :~.3.·: •":;; ;,·/ ·.:< ··.;,-

, con ·la: ~reac¡ó(~ 'de:'.~sta'~ té6riiJ~~ 1a- .;~d'i6i.~-~~ ~~ 
los púestós ;,:¡~~ ·a; ser .~6n6cida ;coffi_o vá~u.adón d~ pues--:. 
tos .. ~ · .. 



··; .·· ',.:·, 

El obj<:!ti y~· cie')a .. v~íl.ia~i6n :~s :~ropor~~cin.ar ba-' 

ses reales.y.'sistemá1'icas ¡:Íara}la :,copi.1iic_i,ón.y/~ete~mi'!-ª.. ·.···. 

;:::::::'.·v;~:hji~i&~fü~~1g¡:~~t~i~li~:tf ~.~~~~·¿;¡f ;> 
ta ti vos de súii'.r.'i.os /; ·:' .:\ •..• ¡, ;·:;y:, ·> " ::'§:' '.' · •0 ;.· ••. : /". 

... ··-·,: .,: ··. · .. : .. '.'it · .. ~·,!·. :~,~-". '.'~ t:;,·· ,~~,,~:. .:.,:t_.s;· '~· _..:;·. ~: ·. , ... :\· .. ;-._; ... ,.. .:s· -

se•. de::::.~:' ··~t?t~;·~~~.!~~d.;:~~~.~~#f.t~:n~~·~{~f :;.:;~~:~:~.~·~d~~--· 
la· cual veremos.· ma~¡adelante, ya· c¡u~~.est~'. e~:~undon de 

"'"'º'''):¡Jii~i1f [f ,~~%~i~i~~}¡~f~l~tl~,; :,.,, 
nistració~ 'd~ sueldÓs,y·salario~/c¡ue{determi~a· la üpor- ·· 
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11 La valuación. es. un sis.teina·.··:·téC~ico par·a. determinar 

la importancia de cada puesto . .;~" ~'.iia~ión c~n los demás 

de una empresa a 'fin de logí:ar:,¡a,·6~';~·.;c,tá organización 
y remuneración d;.l persona1<·.:;(\5.f ''· ';:::' . 

~¡~:!jf ~~¡~:t:f ¡ij¡:ll~~~~i~lf if tl~~i~j¡[f ~)};t~l~ 
empresario, co.mo/dE!1·.:t.r,abaj ador :>.esjun 'proce>dimi,e11to:esp~ 

I! .1. b.-. ·B.'SALAIÍ!O:.· ... '· 
• ., • : ';," '.·.' e : ''. ·. ~-; 

El t·~r1rd,~o· salario• proviéne del 'latín. salarium que 

signifi~a boi~a de sál:. 
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. . •, - : . '., ' 

La Ley Fed~ral de!Trábájo ~n su artículo82 define 
al salario e.ornó ·~· .i~ retribú~ión ~ue d~be pagár .el patrón 

' •• t - - _ •• ,,_ ., ••• - ., - •• 

al trabajador por ·su tÍ:a~·aJo"; El; Artícúo 2,0 párrafoII 

;~::1¡¡;:1i·i;•;~~r~}¡~tf ;~i1r=!~;;i~1:~~:~::;::~:m~~: . 
trabaj o":'.:A~t'íci~fó!',a5»/0 a;itrali'<ijoigua1, desempeÍiado. en --:-.·· 

~~:·~·t.¡·~~i~~·~5~:·1~~~~~~'t)·j:r~i-ziJ~.r~::~.-~--~·enc1.a: . t~mbi én .. 1 gua~ 
• ¡ , •. , .. • · .• :- ., '; • -r· .,., __ ~·-·. 

_.: .. ~.:~\5 !><;~-~ ~·:, ... . :;;:·· ·e·,.,'.;·!:/.;_,~: '.
1

• •• 

. LOs saia·rrC>S --'pue·d~~-~-:~1asifib~~~e.·en·:'· . <<·· , . 
. _:·.,!_:·.-·>'.· - -, ,. :·:-·>«;;;, :·:,;-_·- - .. _, .. ~~<:·· ., ... '.:·- ~:--· , .. , ,_.:-~··-.:;: 

En·. ~f ~6;;1~'~;.:'~?.~:?A~ú·H'~~ ;~~;,P~:g~~ci.i.'~-~~'.~pO,\~cÍ~··:.~<; .. ~~r:_< . 
so: leg~-1 ·~":.:;,·.·_:.·,~:"-- --->~/; ·· · · · :.·-;-.:~'._;:~i.~-3 ;\:·-~;:¡ .. ~~;::, "":' "'.'.-~:·-·,:~?.\;· ::<':;·(~- ''-:.\' 

"<' <:;-- ._.,p ·--~": ~-:/.:;~~~.,_'.-,J.~./:_: .. )~·:'.:}._'-';::·:·\)";.~; ·.~·i."}i,'._;,.,'.:i~-,- ,_,, .:·':;:·:·;_.·,~· :;:,:-~~ ... . ~- -• :~·1·:; ·=_-;_:: 

En· 'especle' :}e's.;e l'.' qu.'e'is e'.i~aga\Có~:'.~iir'd'aiic'i a·¡ ·ha b itaé. 

ción,,•· se;~f i~:fós>;e,~~;t<ic:;;t;,;'. ,:, ·;,,:·~: •,¿'::i;.·. ;\:,\··>·· 'ó_ .:.· 
Mixtci; •k:~ :~·J:;•~u;;;;~0 ;!'~i.i~'/;~iit't~' ~,fr~!~c't.{~6 Y par;~e. ·. 

en es-pe9 i e~-- ·:--~~<~~·-'·-l" .'.~~;/.·~,- ... ·::.:~~:,:>::.:~>~.-... . ;~:< · · ~.\-;-,-,···~F~ -~_.-;_"~_·\~/~.:~:'. ::~- _.;, .. ~~::: -_. ~·.:_«:: ·.:,":·-; 
:;; · ·(~)· <. :~F-;/ ~r, -::"- ":·.r-.? ~·:·~·· ·::-~,;,",.: ':-':·.-

·. Nó~in~l:~: i'.a:¿:~~tÚ~c{; t,~~:(¿,c¡;.;rd.;~ ~¡:~~~~,·úJ·ibi.d·a por ~ 
. el. traba}adÓr': a: ,cambi~}cle s~•iabor'lt'•"'. ... : .; .: .. 

.. ;.,.:·:,;~;~l~~il~(tf ~~~¡:-~';~ig:JJ~~·~bfü~ ,;; .. _ 
. . . :n,di,~~~i~"~,\;,;·,~~Ji~.~ íg;;~'.;j:~:ék.:~~~Ú·~~~g~.~~~'.~~~~t•{ "e··• 

cont~a ta:y ,la/paga•'debe,ser·por 'lomenos<igual" al;mínimo .· 

;::~:'.ªº·:b.;;:r{i'7P'~~·;;'.~;~ú,9:.f.~-:~;i'a~:~.~:~~~1t~d~~,:~~r ~~i.b~_·. 
-~¡; -' : ' : '_: "'. . ·,. _; -·' ,_, ''! 

FaniÜi~r: es a~u~i que ~~~C:ib~n los di ver~~s miem- -
bros _ d_e. una i~~ilia. i.-. élue C:~~¡;~rtell ~ár~· s'i.1bsall~r gastos 
comuries. 
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Mínimo: .. es el sueldo inás, pequeñó; que permite susta.!l 

. ::: mJ:::¿:¡ij;¡~tJ¡¡~~;:til~~i~11:iif !~~¡~itiHír:,'c•· 
con~r~C,t~-ª-~.> ~.~~/·.-f:::::.-~.~.~·:{~.·~;;~;:'.·_~;~~.~~.:;'.~;~ .. ~l~e~;.;:.;.<º,., ':~).'. _·.~·~:-;/~:·.·:·.( · · ···. 

::::;1~:1t~~;y~~1;i¡t~~i:t{~~J1i~~f~l~~i¡~!~f~f !l~if ·.· . 
. una jÓr.nacÍá:·de .. ti:'abaJo~·:';:- ,';;;.i:::\.'<;, .. ''I' : :·' . 

'· .,,:¡J'.,'..:· ,:' .•,.¡ ,. .,,, . ,';c.~.'.';;;\;'.'. :;_;'J'.;.'<·:.·:;·· 

· ····;~:\:~~:¡~~:10:~r~:r~~~1itf ~':?\f r :~:. i:.::::·· 
'.'.,·~-.::'.;~· ·(-.:~¡,.,.-,'.- .. ~'.'. ··:~' ·t"P'_ .,_._ ·::::·~ :-,'~: .. 

i. - pen~Tories;;·~~{~~íitidü~· .. _. __ ._ ·• · -
··;-:.,~·:.:~--~>·-" - . -:1'.l':·¡\ ;;:.'-1 ·~- .. :•t ·--·,-·f·-~·- ~:-·,. :.~··./'._:: .. _:<<::·. ~ . 

2 ;-" p~go ide renf~~!{Ley\F~d1~r0:í _a~i. ~i~b~jÓ .~rt. ·97). -· 

::·::::,riB~!ttJ{~~;~i~i~~i~~?~¡'. ,'~~~::: [:,~:::;:,:: ... 
··;~-- :._, .:.-:.;~·:·;z .. :;:. ;~¡-' -.. ;,.-_ '."' ~; ·- __ 

ti.emp:0_:.~!_.t_.:_··_:_~_i_'.-.-_·.·_--.···~-_'..· ___ ,_ .. :.:_._':_:_:_-_:.,•i.~:-•···f·:},:_'.~.·~.'-·-~=---~.:--_~~-· ... •_-_:_·_-.·_._:;_'i_'.:_e_i_;v··--~-~.~--~.·_·.-.:~_-.-~.·:¡ ... ~~~·~c~j;~~6f~'~~:·.~i-••• 
. .- ' ' - ·;?: ;:·~~f·;~·- : ;, 

.moned_~-i;e~~b~·~r·Zfo~Jff~~~~·~1fri~:fü't:~i{.!·t~:1;~~:!·:::~1e::.-.,. 
talés. ' ·,,.~~ .. : ;".'.\'",.~~~,-'>;;.; . \-:::~:- i_:.'·'::--:c{;:~-\ -.'.\_~:_/> ,.--:·.;" '<;_>: •• ·' ·;·:·,~'.~··- ,· i 0 ,¡e'": 

-;_ .,·_- "</, ··.·.:_-.-_;:.:o- ·-.:::~:.-:-;~· :>-' ·.'_,;¡~-.. -. •,;, • •' o''>,,.v:/:, 
;-:.:';' :)~·:!:;-.~::,,·-.;-,·> ·,_·;,_<\_:;~·:"..~· -'.,::_.'!·. _ ... ~ •' '~~~:,-: - - .'.::" -- - ·<: 

.. _ .Ind i ~~:~F;\~~ ~.i.~:g;'.g~~.i)-:~_·f~·;.;'1,,~e ::~:~~-~as;_~ il~~- di. 
versos .o~~,~g.i~.mo,~.,~,ªC?.~~.~les :·;,~;:~~-~1c~_~}~.~/{~,/.'::~·'.' \;.;:~·:~/\,~ ... ; .. , 

· .. ~' ·.·,~:; '1:· ~--" ,,,.. ,.«~:; ... :: ····;'.::·· ·-.. ~ j~_;:·:: __ ;.-,' 
ordir{ár.io; :,i;, eii 9,ª}ª~.i6 ,qui Ílo .~;¿e,~~~ .de ,lá •j::ir~~-

da de trab~j·o ;::•' ·--< _ _. .,. ·,::;;-!<" \". _, • <·•.: , 
ExtraordinárÍ~: \f~~~b;i~~ d~ e~·~~ :~n~~a al tiem-
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seg6n la Ley; deberá se~·pagado en.f6rm~ diferente de1 -

;;;~;i;i::1;:fü;¡:,1~:~º~:¡,t .. ;,1~;:1 ;¡¡¡:;t;:};~¡:,;:?:;,- .· . 
:·;:~:· '>."':',:. '~-:~.> ·:i..·~\ 7:·/·'.;,·. ·- º'',:::: ·'::«~'. -~_:,:·:. .~-<·:;~. . .. . . . . ~·-· - - . . ~;\·.~ :·,·:·~ ·· .... __ ... ,~.>:-.:.-:--,·· 

::.~:;:r:~f fü:::m~:f~¡=r~i=~~~::~\{:¡!:,~1~~t::fü' :~:-
--, :_:-;:"', '_,~; ;:~::::· ~·.•;."r .. .::~ »..'·:'. ,_., .. , :~,;/·-~-- ,:.;--,¡ ··:;:.:· .. 

::::::;~it.::;¡l~i~~~¡~:lJ,f~~í!~J~fü}~;·:···:·;···:.• .•. : .. _::_~¡_t.•.•.itf ¡:·d·:.:_f 
. ·• '.~i (:;~:.:.:;~>~~//-' '~--:~'::.~<( :".'¡:\'..· [.)~~¡ .·.'-. '.' > .. . :i .·_. 

:::: '~¡¡.!f ~ii:i~~!.~~~~~~1~}~~;~,~i,:,i~!~~~~i;z:~:-; 
·:·:->;\~S:>. . r--< ,~ ~· '. ' ."_:·/_:.. ·. \<~~::·· 

_Econ6mi~~· :~eb~~-;,,<1/~~ii;',0;,;;;~~~l~~é;·¡;~:~.ci.éi;~,fb~r"e ·.de· 
acuerd.o a las 1eyes )d~ '.1a ofert~;,y '1ª \dem~n~a; c¡'ue rij e··~ 
en d~·te.i-riú'.~'~d~:: .. ~·pdé'a~;~~/~:~·6i6·~:;·.:r:~~~~6'.)~'~,~:·~¡;n~~~-~\ -~·~~e~~ . ~ 
por debajo del Íníñimo' r{j ado por la' ley. . ._ 

: .¡_. ~ ,ºr __ '• - --:., ·.•: ' "~ ... ,, • ~ , > ... :, 

::::~mm;;~:~t:{~l~~;;i i,~;:1~I~i:}~f ¡I~r;,~: • ::. -
-La Ofld.na_ iilter;;a~'i~~~L:d~i~.Tra:.ba:j,;:,·ha:;:~ef

0

i~ido el 

F~t~!~'.f ~itlf '.~~t~füf ;~t~f ~~fütfü~f~l!tlf I~11~~~:: 
que EÍ'!t.e. ú1Ú~.o·h~~~:;er~';;;tíiacio e; ~eba;ef_é~tu'a~ o por· se!:_ 

viéios que haya· p~estad,; o, deba 'prestar''. 



El término de •sueldo" se utiliza para referir~e a 
la retribución que recibe el empleado de confianza y su 
distinción corresponde únicamente a la periodlcÚlad de 
pag~ que es generalmente quincenal. 

rr.1.c.'- ~ Qg VALUACION 

Aunque el anál is ta haya efectuado una '.váluación ·''.'-­
del puesto, no se puede considerar objetiva ni;definÍ:tÍ: 
va· debido. a que solo es el cri teda: de :~na,_ iió1a .. pífr'sona 
y requerirá de otras intervenciones a ;fin ~-e evitar fa:.. 

vorit~sm~ ... ~o~ lo tanto;. es 7se~~i~i.:~r~.ªL:~h;':~,óm\~é}e . 
valuación ··con._· personas•'.quejcuent7n,•con ,:cri tedo\y ade:.,-·,·. ·: 

:!~ ~::n:i\:ii~~ f ~'füf :fo::~~:tir~·~~~~·r~~·'.:~f i~~i~cf 0; :.-~·~::~·-.· 
)·.' . -, ' . ., ., " . . ' ;, :' '/:':.~;:. -

.. ~ ,. ¿-~~~·, 
1 

<·~:\ :·:·~:~fr?.\::~~:>J ;~~/;~~·i· :./\;·-t~\~~:i>fi;: ,.;:~;~·.:~\, ~)·.:::,.:<:' 
-:an:aiis~~: cf~ pu~s~,(J~;;.)J6: ·•. :·:· . \: ./ ·:2 i . >' . · · 
.-jefe· .. i"nmedia!:;.o:: del~:puesto··;:a·:·~valuai"· .,- .;,,;-·.:_;, >:::-.~: .. <<. 

;¡~:;1;'.;:~i~~}1r11~tf iif [~it~i1~f i~?i~iii?'' 
La>f ~ ?ª.~ ~ ~~.d c.~~~~ ~~~i'.~~L~J.:. ~:~~7~5·~;~';1g~~.d~-~x·.7"..i- ... · 

tar · la• subj eti vi_dad;~'¡iar•i:•·e110 :debé·::de;,conta'r,·,c_on~:foda . 

~=n~·:~~:m:f t::;~f~;~t.r::~f;·~·::·.i::~~~~~z¡~::~:~¡~:~:~:~:ste 
p'r.ocedÍ~i~'ht'~·:)·~- ~'.:i ·)/~./;~;·· · ~·.'t'. · ~ ~:'..-.;~~::: ·~;~('?~ "~. ·:, .... -::<:' :·:·>:.:~.··~,.: 

1 

,/,:. ·.,\-.· • 

. ··:.·:~ .·.·.::;··.':.;-:~:,-:~ .- ,-:-.·:·t/: ;"·>~::: :. ..:~,·-::/. ·.\ .. ·. ·~-···" ' 
_·oeperi?ie~cÍo·i~-~i-G.;;~ñ~\ie.· 1~·;~~~r~s~'; 8( c';;~ú~·-

puede estar int'egrad":l 'por 4 C:, ·<s person~s que ;,ubi:an las 
cara~t~~ísÚcás .ci;., ~·bje~i;idad, .a'nálÍ~i~; 'p~rcÍá1iaad 
y cri ter_io ;;·· 
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Procedimien.t.o 'para una va1uáción: 
-'. ~ .. ' 

·PASO, l. - . El anal i~t~ de.' pu~sto· ~~6c~~e~á a leer en voz al-
. ta y c¡ará .· ;;:i. .~cÍlltoent''!ci cie.i\~ .. ~.·~.·.~i·:.·~.··~.·l.··~.:.n. ··p.j:s:.::' 1:

0 ~~:~a m~ 
~:Z:i~:t{~i~·}.~9gr·;.ª.·•.•.;nt'es)~~:· ,,, , ); 

·:::.:~ · .••• ~:J ·.; ~·;,_'· '.· (.~·:; . ''.· ,- .. :.~,< :)\'._,•>> ., • .:.:···· .• ; :· ... ~-·- ' 

PAS{ 2 .< ~; ~4~.~.f·tJ~~\6~{"~~~·~:~'f?I~~~·;·.f'~.1~~á;á; .dudas dél· c2 
'•mtt~<::( (.j ~:· ~.· ··/~'.·;, ; y.; o,,;'.:· .... ::·+,,' ;\:\:· ...... 

~~:~1;:tt~~~~~ll~~!f t~¡~~~fü~i¡t~;~i~1lt¡t:~~;:::: 
-.·._, ;·~:·~-" .. ';;·.-.-;~_·'._·/:::;.':/:~:_\:·~: .. ¿,:::;.~l~~~~- >;-:.~-;~·<:~?~>'._;;~~{; ... ~;;~'.:'.' (:/~(~~\~\ ~-/-'.~?; ':·: .·'.':~: ·' .. ~: "·' ~. . .~ . '· ·Se.< .. recomie.nda .'.que ;:el)'pres i den te·' .. del\'coriti te,; o·: modera-·-· . 

a·or .. :-~e~·~i.·~'.i·;:~~:f·~.k·~·a~·~~'.~b·t~~;<~~i __ c;~··~~:~'.-ff~-~\:,:~dirii~t~I~:~·~'.~i6ii<~i3~ ~~-u~i'_:·. · .. 
dos :q~~13ri,·,~i:~ei~;~f .~.1" ~~~~i~~:'.'.~.~i:a',~!?~aíi~fo:!éi0.: e~t~ '.tf"~¡· .. · 
e.a~·> ;~'"" i\·,:f.'.'.' t~· .',·':( ·,:··.·. !,, ';>!. ·!;".' '/''..~:;~~:~ 

·p~só •..• ·4•.:.{o~~:i'~~}~º,;,~l:i~~AféJ'.~~:i~l1~~f~~\~¡(),~·~;,'~h~·i1~·~~.·· Cia-
ra ·a:conocer<.ia•.:)l'aluación··'del' ¡:iuesto ,.que:<etectuó ·.;,.¡,"cuanto 
a puntos ;¡,t,e'ni~~~·: y ~q~ival~~cÍ.~. ~a;~a~i.' ;"' e(" > . 

' ' ~-~·'" ,, .). '~.'; ··:: i . - ; ' . . -,_.:.-~'~:~·-- . .,_ 

·PASO.' 5. 'j ·,·:~~;);~.-~~~:i t~¿,~/~~-;~~"f:;~\~-~ :~!~:{ci~"~(~~-i!~r.~-i"~~-. i<:~-~~-~·º:~-h~,~~·~: -~ ·· 
éste Ciar i:riK~~ .. ~~d~~~y~:~~,'~'ri~:cº~.;:e,?~~··;i,;,J~,1of atiiri'iti'vo. 

rr.La.·~: .• ~;s~~E~;~~·~r~'~.;s-i:If'' .:· ./.". 

~;;:¡f ~i!Il~~~!l!!l~~l!!lf :~~¡;f ¡¡¡~i~~~~~{}¡~~~~~;¡~~; 
en la, eÍn~i;e'sa exist~n ~cho secreta1'i~s; q~'i~ée' 'a1ni'aceriis~:_ . 

.. ,·,_:' 
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tas y cuatro choferes, no se requerirá elaJ::>or~r.. ,un~ ·Valu_a 

ci6n para cada puesto, bastarl con efectriar una;p~ri~as 
secretarias, otra para los almacenistas ·y 6t~a P·!lra. li:is -

choferes. 

·tos; 

El anÚisi~ nos J.leva a c~i~:c~r i~s · ~P~~~~i;o-~es y -­

funciones q~e corresponden a c~cla p11esfo y a d.¡;terminar -
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la especificación del mismo, mediarite e1·giado de intensi. 

dad que· se requiera en cada uno de. ios.·requf~{tos·.estab.l~ 
cides normalmente. 

. ~ ' . ) . ; -. ':' 

::: . :~~;[~;:::::;:;¡;::~i::;¡~~;;¡m,i~jt~i~~í~!mt,;: 
las condiciones de trabajo: én .1as.:c'i,iá1'es's·e·:deseinpeña, en 

relación con ~tras puesto~ ele ·l~:inis~i'~;~~;:,y~·~~Í:ó;:,; a 

fin de establecer una rel~cióri ú'~ic~ ~· ~bjetf~a· entre 

estos factores .y ,1a estrúctura' de. ~al.arlas: 
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IL 2. - , METODOS, DE,' VALUACION 

Para det'~r~Ú~r'~~·.:;¡aicir de uri pue~to tue;on desai-rci-, 

, ,lfados fi'~~r~h::,~~~~h~).~ié,í1~0 los ',b.~~!c.b~.,··~l,~e,'a~in~a-
mient'o,, e1'::,de,"gradaéiori,'; pre'via""º de,, grados :,predetermina-,,-

dcs ;', e·~. ·a~'. p~'ll:t;~:Fi;ti;i ... el a~.:~bm.~al:~:i,ó}'dT:}X~~ºf~s/> • 

',••, , ,, .... ,•. ;~.~}?~: d~Ü;~t·~~. ~;.{~1.~s:z1~,}~~,6h'.;;¡~~:i?~ ,;Pd.' ~:ºÉ~s.+rr¡.er·.· :re"ºs~st·:: ·a .. ~.snet"e·.: .. -s' ,', 
conoc,e~·•,.comcí·¡irié todoii• 'no ip'úa~t ft~ t'ivOs y ;10s 

,·•,•:t:~~·~:~;5¡ifü·kt~~f:.~éf~t~fü.~~¡)~ia.5,~~~:r ~'.'.íí 6'bj,iú;,tdad r ,,' 
'·.Í.:·~ .......... ,.,. ·":: ·::~·.·.-.:~ :-~;.·_:;/,_:-;~~:··.'·- ·\;·.·~ ··.\ , -~ ;··;L 

rr:~:ái i2E:;~'~d~,t~tj:fa~~~·¿~o'N~;...::'.x. ; , ,,, , , , ,, 
• ··• E·r.t~/±~~·~g~;?:,~~·~H~~~y~i''~bii6.;,1·db LmL·d;, ~·~~gº~ '~,,'¿é 

~l, primer~·que.•se 'uHHz<? ;;;:;; '.~E!dfr eÍ :,;alar, ,del puesto 
en una ci~g;",;;n:q;cl.6;:;.\'' . . { ~ , ; <' ', <' • : , ,/ > 

·~. ;~;~~ :~;h!i~~t~~,:~t~¡~fü~¡¡, 0;;,::fü~~!~¡:~~;~;;:~:,. 
, tan te , liasta',"llegar:.• ál· :· del·•.valor. '.más·,:. ba'j o ,< •. despues'.-de ·: com:.. 

: ':: : <~. :."~;':> ;1~)·:,·, .;;:t;" ·.1:"J.'_i•,;:-:_•·1'/,o., <;e <L:."~:.'l},•.!-<_:}'.' .. ( -'¡-.·:.'.'<.··~::):.: ·:-:.';·.~·\ '·>-~:::.-'.·,--¡.:",:.'.,::.·:'.<;':'.·.e;;·., ,·: 
parar. globalme~t~;cada: uno;,de;:e.u~s::conilos ··re~tantes: en 

::.::1· ~t :t:;~¡l[J}i~1;~J.cy010,;~;·'~:'.;·~{~t~}~·,;~·''" 

m~:tf ~;;;~1f~~l;l~~1rrf tt~f ~~~ti~~t~!tt ¡¡~1~t~f f 
grupos·•" . , .·. , .. \.",':'.;/ · .. ·,, .. :•<;: 

-~-1···· . . . ' 
oebldo ·.a que.este in~tÓc:Íci ~u-;,nta con lf~i{~~ibries ·té~ 

nicas solamente' p~ede .·~·pli~~~~e' en empresas pequeñas para 
poder te~er buen¿s ~.;~"Uitado~· .. 
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Fundamentalmente, este mét"!do co.ns.iste en. e.l .. establ!!, 

cimiento de una serie de categod~.s.;o graf3o.s. d.e "!ctipación. ·; 

se elabora una definición· de cada ·una de·.· Éi1ias .Y:·se cia'si· 

fican o agrupan los puestos dé acue~do: ~. los grad~s y d!!, . 

finiciones. 

Procedimiento 

1.- Integración del 
.··.··,··:.'.:/.: _·;.'::~·.":· 

2. - Elaboración de ··juegosfde \;át"J;.Eas·. en ;iguales nú­

meros a los miembros .de, c~~Úé,.:·~riCit~rido eri. 6.ida'.un~ de -

ellas el nombre. de.! l'os.:~P·~·est·~·s.· ... a ', Val~a~ ~.,.:~,":· ... '.·,~': ~~:'./,~ 

::::~=f fü~~f~:it ¡j~irt~~tí~~f ~.f~;t~f~1;i~iii!t1~:~;¡ 
al .,1].'ti~o·~::.::,:· .. ,,,. >·.J~-·~:·';;·,:'.t_,::'·:'·':>:•,··-~:,-'i! .'.?./~: ~;~.·>;:í<···,-,-. .. -,·,. ;·. -: .... 

1 
•• 

- . ·:.,, -~-'.·' .·. -;;·; <·;·::::-. ·. ::~ '.'.;'.·~:: ·';·''. ···~"' ... 1: 
'::·»;.<::: ,._. ;· :: ... -.~,.;-~·>·'{· ·:·\', "'". ·,• .·,:·:.;;' ,,,.' ' ,::;.:.,; -:, . ' 

4 • .; .• Se, conC::~ritra if'ihid~~~~lé~A·:~': firi•!(¡~: tener• 1a' 

opiniÓrl ·c!~":,~~~·c,~w.;.;:.~r,•·; · .. ,> ·é:.·.·: .'.'i<:?\:•·· \'.,····· ..... 
·. 5. "'. sé.;~G~fi~:~~·~~~·~:·;6 .y;;s:~ r'~~r·:D~i1a·~·~d;~rm·~~ión 

en é~-;- · . .-:-·' .. ,.,,.,_,_ - · · ~<·F ... , ;·i.·. :-;;_;;,'.:.
2 

.;:.:_·· ,-.:~ -','-: 1';--.-

:.'>:",~· '¡ •• '.·_; .. . :_'./> :;\_,.;>· :~~.:=· -::;/.''. 

, .. ,:: : ,:' ¡¡¡~~f~{·ifi;tÍ~t:;~ffrh:~;;:~¡~¡~~~: ,;-., __ 
_ .?·:~ :"._:_;? ':'-/·:-~:-~>f·:::· :·::~;~~;:,. :~'·\·''.;' ''''-~;,,-;:): .. :· ____ ;::··.:.'··_\;_: .. · .... ':: '. 

_ :·? ! -~_:·; ~--~- \~:ú~~·~--:;F~~~{~~a\9~;~-~-'.::, ~-~~~~~:~~d:¿~-~-~i·'.:.:~~-:;;·'~nq:t~ ::e~ .. re-
sultada-· en la ;,penúl ti.ma/columna· ... ; .. ' '· · · :;::··' ·• ,.. .. ·:":.: 

. .'··'.' .. .,, ':',:;··,,.,:. ;.-, .. ·, ¿_";'.;·;· .. ·" ".c·.:!.;; .. '\'.'1·,"-',:' 

a.- se ~i:,/1d'J'ri' 1.o's :.~ai~i:e~ ~ntre el ~~~~_;,.º de colum-

nas. Pª':"ª obt~.n.;i: un ~r6.;¡~di~::. · ... 
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9.- Se aclaran los casos en que puedan coiricidir el 
valor asignado u .obtenido y se les va asignando 'sueldo.s. 

Ventajas 

a) Es fácil de comprender por.los tráb~j~cl~'i:-es y la 

empresa. .. . y ; \_/ ·. <i> 
b) No es requiere mucho. !=-:i~~~o ~:~~~}~~ estableci---

'miento;' ':" ...... ·'."''·"·"":""" · "' 
=:..:.:;--'. -.. ,,-. '.x ·,y . . -.~::;: -,/{':.' ,-~:; ;'.:·--:,'.:··· 

··.; ;'i; :, "·•': ., '";~ 'i' • :;<: ... ~._/::.~ •,;• ·>.",;:;: -~).:!r:·' •' • ~-
C) Fácil .. de'.aCi~:ln:i,~~.ra.r:· ,,,,:.;.:; .. L::.,\¿ >.:.\f .. · 

'·':·:~. ~::'•.: -~;·:·(:_;:--,:.·:>i:J>· .... , __ ._~_,::,...·.--

d) Este· método ·~~ · r~~~méC:cÍ~~i~ ·P;~,;';:~~~'ilefios comer-

:1:: :;:f :·;~~~a~·:: .. ~{~.~y~C)?i~j.~'~.~'t~:~~fr~~*,i"-~uest~s 
•,-:-, ·,!-.,¡.- ···':..". . .... 

· · ·• -··,«·:; -~ .:· .r·· . ·· -~- ,··:·. ·,; · · . · 'i!: ·/. -- ~ · 

e)· Lo . .;on~Í.d~·;~ri:'mi\~ '.~~~.;¡,O. ~~-e ~1'.él;, .~~~úii.;acióri · 
debido a que los ;¡;~estos. se·. c.olocari ~~ Ó~den j ~­
rárquico y no están ;,nc;:asÍ.Úado_s en b~oé¡&;.s o ... 
grados. 

Desventajas 

a) Se puede ve~subji.Üvci porque \i~ ~ose.e ·Lt~~da-~ 
res .consi sté~te'~ qu~ 'j t;~u f í.~Ü.;;ri ía /.;.; te'gor iza~'.' 

:!::~ñrª d:~.;~t::1!~!~t\:~i:~t:~,~::!tif ·~'..~N·• ~:e.~~-~.·· . ;\ . .. .; >·~: .. ; >>. .;~/~~-_,.,,, :.~·-~:,:'"_ ::_,.:.:.·, 
b) se cónsid.,;;~:;~1· ~~·[6~b ~el166c e~á§~?·. de los' cual!. 

tativos-.-·· ,_-.,, ·'· );r_: _.,.~·· -,~~~/'~~~~ J: .. ,. ~~,,···,· ... ~;~>/::·:~ ,:·/: 

c) Es difícil Cpa~a ~~ ··~~~e;b ,;;~h~e; J:i·p~'es~o·s~ ma­

.~~!n ªf ~O n:::e:~;i ~~~:t;~~~;t:;:~·~=~º~f ::~·~:~::;~ :: 
cientemerite: todos.: Ú1{pue~to·~; 
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d) Aunque permit.e v:eir .ciue puést~ e~·:mayor·que otr~ 
por' su v~Íor; ñó··~ridi~~~~~~ tan:~~~ó:r;'.e!s/ <· 

<·· -~'.:·· ·,\~ .. -r< .. ., .~'-· :« · · .• · · :.; ·~/:: >-~~~·3>.·.i ... ,:'.~::~<-<:·.:;::~h.;~"·· 
. :. : . .\ .... ' .. _ ·""' ,,-.~:::·:,/:·:· ,~·,·.<; '"," . ,., •.'. .. .· · ... · ;',.; ,·'. 

:, ::.;;;;;;,~¡~i~:~t !if~~f~{~i~~i~~~l~i~i:;;;;;AA'""" 
dos de :ocupación·:,P.ª~·a'Jidentfficarjlos;•·pue.sto:S: que .-se van 

:::::1t;:~~~~f }1~~~t~~1~1t~~~:~Yi~'f ~~~í~:t:-::::~ 
tar íos, ·a · 1a~ .-'. ~~-~~~·~:,:<~.:'.' ª:·~-~~-s _,.:~-~e~ ~O's:·;_::-.·~ ~~:-~a~_ªl'.'..\·~~ ·~.~heq_~eo 
peri ód. i e(). d~. {~ is\:'.e~~/.'y:~~~ i'.;'.~'a'l:ii~.:'di~::·i'~~)¡;·;;~~-t'o'~·· · . · 

: :;~:- :_ ~<t;'.~ .T~~~\:~-~?·::;?.?-i··:~ _;:::>~~~-~~. :};'~f\~:;~~;;J'.~~:~~.:·:~:~:~;:~.~-:;/?.s:~·~\.:: ~, . . . 
.. ·Este metodo ;po~·.su• faci.l co~pr~11si.on,t~mbien se re-

::::::;:::;;~~t::;r~;,¡r;t~~~~~1~!~!~~fffüm',¡:::::' . 
Proced¡mie;,t~ '. · ,< :,::: ;;,;,: '/.' y::.·, 

1. - se ifftegraiJ-~-~~-(~~~~i·t·é-· ;,;~·i·~~·~~·r··.·." 
/,>::» ., .·_;;·:-;.:::, ," . . . ,. 

2. - ·En._··¡,ª~~. a,-;~;~};'6~,;~~J'e~,í~t'.i''.'.~~; 'cie .. ~~s ~<:V:'i~a.--
des que se' realizan·:; en;.'ra·,,empi:esa', :se .•'fijan': .l'os·, ·grados 

::e 1:: ~~=e~~:,t:\;~~-t~,r/~'.b,~~;~;ª,n.:~/d~s,tt~~~+ ~º~. p~estos -

,, ~<<\·-.. < ~- --~'-:: _ .. ' .... ;~ .. · .... -··-. ·,:_, _.·. ~ .. ~:'·- r: .. ~) . . :>·' ,~;· ,:_:~';.:.>. 

3 - Se •definen' los 'grádo's qll_e. s~''.'p~ede~ei:~'i ~~ici~ . ,­
ej empl~fi6~~~(1-o,'l6~~~ll';,;s~o'~~ qi~' pudier'aniest~r agr,upados · 
en cada .:·Uno ... ~ ,·.:. ·'<:·>.-; '-<~ ·.: ·· · · . . ~;.)' ;:;~'.:;: ~·: ...... · · ·\-.~ _,, .,_.... ·: ··. 

'1 • . - • ; .. ' . - ~~ '/ ,. __ ·, .' - : • • ,.. : ::·· :_ ':: '. ; .- ' -

:--... · ·.·.'·::_-.:''." ···, ,.,_ ··_:·' 

4. - En' bas~ a\Ío: a~t-eri¡,~; ·~e. ágrupari los i>u'esto~ -
en el grado que ies''C:o~r~spo~.d~ b~sán~o;e ~n la. activi-'­
dad de cada· uno ,de '~ii~s.: 
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5.- El punto cuatro es realizado por cada miembro -

del comité para que después se comparen las clasificaci~ 

nes y se llegue a un concenso eliminando las diferencias 

que se susciten. 

6. - Una vez que no existen ·d.udas •dé .acuerdo a·l P.un-

to anterior, se procede a clasifica~~os.pue~tos.dentro 

de cada grado para luego a~igna~l'e u~.: saÍ~ri.ó dé acuerdo, 

a este ordenami~nto~ ... , .. _ -.' 

' . : ~·:>: 
'.~·' '.. ,:' >:: _:, ... , - ;.: ·- ~: .. : .·· .... 

::~==~ o:r::~c~l if i-·~.: .)~~~r~f ~f r:t~~~~J·~ttf:;~;~~~\i~¡>;;:a::1 ... 
cados. ... ··: .;·:«·:·: ·•:;, /: ge'í1'· una:/ampli ª" prepar.acion ~· 

. -·-·: :··.::-·:·~·);_:/.:,~:~-~,, ., .. ~ :-~n :;· ~:~_/··,;:·:{:):::?Y>~ 1>,.~·~.J>.(} -:?:<;·: 
.. ,. :> > .bl Mensajer_o, 'co,nse~je,' mozo ~k"tc. 

:.; .. "/::· ,_,.,· "··:( .• /\:~,..")·: .'>·:(' "·';:·:; .. ~-·::"·:~-~\·.~--.~-.. ~·/.: ·,:,~· 

:::~:~:sg::~ffi·c,ª·~; •• ·• ·····.ª .. >L\:i~ft:á·i:·r.~~·{,~J'~t~t~d~·~~::~r~•~·~·~· 
dos. · .. · : .. '·<~-. ,·;. -~-~··, .. _,-·.'·:.·<.'.' .. _":o:-~\:\~·-.. ~>··;·\·-·.> .'..10

:/.': 

:'i:: jio'iti4j ·~~·~'es\/'~1~:~·~~i.'~.i~~~~\ 'et~ .. ·• ·· 

Puestos ·de 

Cuarto grado._. 

puestos técnf~o·s. 

Quinto. grado 

puestos ejecutivos 

-.... /~>;:> -~·,:.::··,· · ~~-z_,s-:)r<,-~ ·,::~.·~-;1·:-(_ .. ;·. 
··.,capadd,ad;:para•'clist.ribul.r' ei 

· ··~r~i:!~~~iritff:~~;~tt~:tü:·:~t ... 
-'··~- -:.~-:, ··<::.·~r:.: , :::·. ·. "··.;_·.,.-· 

. '.-".": ,/~- ·_;:·:'.'.:<'·/;>d · .. ·.~~.· ... ·.~.::~.~:-.:"' ;:-·;/.: ·.:.;,. 
, - . ,":~:·-::._.;:·,::. " 

_;·: . .'-· :<<::::~·~·?;;·~:· .. ~'-~,:;.;?,'7:._/:.~:-'.'.t>:. :·,.; .. :: --.: ' 
•·a): e fer.to·. ca·rac&er. creativo• e' ini 

;.ci~tT..:a,,p.;/.ia·;,¡.1':<> • · ·• -

·. ' ·.· ·.;. :--·:/·}~i;.~·~/~.:~.· .. ~ .. '.~: :·~;; ._ -7~:;·: ... :.. . .. >. - ·: 
In~~ni"eros /_-ab~.gados -·.etc.::·· 

:·;«'::':'• >:;; ,->¡_:·: .. ~.·, ... • 

a)••Los qu~ tf~¡,·~~ a'.s'ü :cargo el -

· maneJo:dEi.AEii>ai::tám~ntcis consi-· 

derando .·esta ~acti. vid~d en su -

ace~ta~~6~ mi~·aiplia. 



Sexto Grado 

puestos administra­

tivos 

Séptimo Grado 

puestos directivos 

ventajas 

54. 

d) superinte~dE!rite, auxiliar de --­

Gerent"e 

. '• :;~~fü¡~~1i~[t!i~~f l~f f :¡I~;~: 
· cen opor,•la;illlPºrt~nci~\d .. :las-·-· .. 

. •• ~~nci:~.?"j·f }q:~J·(tf r}c~r¿t·J,,;;,~~/:~ ~-~:: .... _ •-. 
b) Gei::ente··~ivision~l/Cont~dor,. G~ 

. ) :;;':,~~~it1~~~~~:~,Jt~it~;¡~,.···· .• 
·_.·_· 1aoirección:Genéra::;~e;:1a;em~re · 

·-·---_-.. ::l~~;¡~i:~~i-~i-:j~~r;~~~e:~~ª!~jhi)f :. · · 
bJ Mi-e~~-~.;;, :cÍei/éorisejci cíé. iicÍJ;iinis~ . 

. tr_aCión.-;-.·• -:;:•.,:· ':;.::.,-.,: .. _,_:• 
·,_: .. 

.·':', 

.. 
a) Fácil de comp:render~ 

b) No_es costoso a"l :kp~~n~arlci. ,·.·. .. . .. 

c) Es sencillo _el ~J6'.:eA¡;¡ie~to; 

d) Los resul t<1;_dcis, ·. sori · sá,~isfact~rfos, _especialmente -, 

en pequéñas empresas. 

Desventajas 

a) Puede presentar difi~ultad_ al, .describir cada. grado. 

b) El 'l(aluador puede dejarse influenciar· po:C. Íos tabJ! 



55 

!adores. 

c)'su aplicaci6n se hace más difícil conforme aumen­
ta el número de puestos. 

d) No existen normas definidas o .conc'reta's co.nt.i:a -­
las cuales se pueda determlnar l~ ~{~~~d~a~Ú;ri . 

. e) :~P::::d:e:~::e a s::e 
1~:i::.::rE:·:~i~~ti::~'t::: ~e. 

clases llevándose tfemp6 en.·'. ~1.l~J;:./:.~ / J' 
~·~~~ -.. · -·:::.A'.~:t:\~;; 

; :'·f."¡·, ~;~~// . . ., .·.· . 
II.2.c.- METODO DE f!lli!Q§. . -_.: ,_<._:·. ;.,),·•.··":""" 

.. -· :-< - ' -::. ~ .. ,:· ,> .. : ' '. ;; '. 

~¡~~:'.~;¡~;:~'.i:~;:~i ... 1'..f !:f~~~f 1~1~tilf fü~;i1l.'~;t;::-
- ·. ,.. O:i!' 

;;;::~;,~¡;¡;~¡igf ?~i;~~~f :f ~;f~~:~f;t~~i¡lirifa: -
. -- .. --·- .. ~ ~ · .. ':>:~~'-::: .. ·~ -~~,_:: rt ~: <(\.;:-, -.~'.::~ _-::"··!·~-~-~,¡ ::;·~!/ "-·: -~: -·-r~.-"::"'_·.:: . .:· -~~'- ... __ ·;··_,._ 

. ·:.':.' ., :>_·:>:_,;';~:·">'J.\i''.:;'.';};_:~'.(~:(:- ~~t ;; ~ . l • . .,· ,~ ~· 
En_. e~te ,m.,todo,,_ e1.·puestose_ analiza ¡por medio de 

~::::::~····~i:1t~-~f:ót};~~·~gffü~::~~tf~~!~'.~·!i!1ti~t~~i:~bi~.' ' 
esencia aE! ~~:~::p,ue~t-os..,'vaiu~~?s ;•.' · ... :.·. ;>.:~-· /; ... 

,¡-:..:, , .,, .: ~- ·:,•: • . - ·:r} . . 

Un p\lnto ·es. un vatcir'd·é'fr~l'i.éi6n e; ~'~~;:Íi;,_ldadº de inei­
dicfó~, _. ~·~mo' P~~d-~ :'~~r ~ ~ri ··pe~:~,··'.· ~ri ·.·.·i·i ~r~·: .. ~· .... -~;~\-~~-t~·~·; · ·es .. - · 

una unidad de' medida para efecto,s d~ cc;mp~r~~i.6~. 
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un factor es uno ele los eii.m~nt.:is ne6es_~~ios p~ra -

te 

será 
·;.; ... 1 

ga. . .. ,.'.·;:,~ .. ·.~:·: ... /::. •·.: :.:·.'.).(.;·.·· ,.,.,.,.:. ,, 
-'.:.;. ""'··-( ,··_'..::·; -... '<"'';":·\·:.~:>·/<" .;¿'.~·>/' 

Este• s~st~\·ª··;·~:~fü~t~~;i::~ .. ~:J.f ¡. .. t!.fi}§ic:'rJ .. ·. :{}, .«+,x:;·· 
1. - comp;u:acfoi;i, de :factorE!s ·a ·c~ractensticas ,de 

puesta··ca~tiá.;,~·:::·;f.;J~i.fü;i~· .. J~-~i;t~~·(·J'?r~~·~.tt~:¿~·~.~-~~·,:·· 
lar d!~:r~·:'~~:::;-:~1~.)~~~~~·(:hfit~~:~¡:f ~s:,·.iz:j~jf~'j('~~rt~c~ 

... . (,. --~·::·~(0-}i.1,:~;·}.':.·, -'._.~l::G·:~: .·::{···:~:~·~:/ ...... ~ ·~··t.Yi·:· .. :. ··"::~.· ..... .. 

. 3 •• '" •. ~~i~~~'f<'i~i°~~~ª'.•:¡,~~he'.t~.bx{f~.~-~~;:·:~:~:'.p~ri~~s·. e1 ·· 
si tia que1.1E!:corresponda eri un~·' escalá: de ~alari~s ··pre-
vi a~~n te. :~s t:~;.~ef 1'~¡~~::~~~~>;~ fr .·~~\f.~.f~;c!i~f ': ~~\h~~Ísti'có~·~ ·. 

Para ~~}~~~uaciióni p~~~. ~·~te'';.é{~;,j~•, s~\'d~b~;~ '.'}~ consf. 
derar las ~igui7.'~_:.t.·.~~.·'.,~.'.J'~ctcí:~e:~.:':'.f .(·'.!;< !;: ····· ;/·- . . . 

;- .• ·~ ... _ ~ .,.,,._-~·- ·'.< .. '.·:·•.:'-···· :·.·;;-... _ .. ,_ ,. ... :~T~/.:?·: ;._>:> .. :. -~ ... 

RESPCJNSABIÚ~~'J);: __ : .• _·:.!·.•,-.· .. '.al.a
9

,u;· qm.: u1'~r·.· ·.· ... e,····.·.-1,.,·: ... ·.; ... · t ~~b~j ado'r ;,a~be. p~d'e;~ -
- ~.. ' . .'::\ .. ;:"':h.(, . ·.:~~..:.::.'._;· .. '·.', ";" 

:.:·'.::-~~- -:~·:··:. . .. , _,., -~>· .. _ ~-~:¡· ~:\"<·, :'.r: · .. ·· .. 
\;;· ~,:;,·.: -··:·:; .•. ::;',_·~~ .. · :-.-~, "~JJ_~;,"1.:.· , .. _;:". 

HABILIDAD;::: la.q'ue ( sea·~cú.a'i•sea'-sií-:~ofit¡¡;n·icio) .debe 
· .. ··.·•>P6~0~;:;-~1::'f'{~l;~j~·J6,:;.{~d'~m,ás ;j~1·a. Ciue 

c1-.;í;'ec'aa~cii.~'i;;; · .. ;)\ ',: '' · 
·-·· '}/·<.>··. _."; .. <·.-: ·. ·. 

ESFUERZO. - .~l qu'~- e~ :tra'bahda·~ 'debe estár · ~apaci t.e_ 
do:'·pa:r·a ::·re·a1i.z

1

~·r~ /t·~~-~-¿,· :~í-Si\::o · _Co~~-: en -
habÚ{dád( ·· ·· ···· · 
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CONDICIONES DE TRABAJO.- a las que debe hacer frente 

y soportar el trabajador. 

Esta clasificación es tan amplia que nó permite una 

diferenciación adecuada entre los puntos. Para ,-resol ver -

este problema, muchas empresas subdividen estos ·factores 

en factores subordinados o subfactores •. 

'' 
La calificación otorgada a cada uno de·, los ,,fa~tores 

tiene un valor diferente, expresado en: pun~os 'y' rep;es'eh­

tado en porcentaje (%), asignando mayclr :puntu'ac,itSri ·al que 

se considera .. de 'más importancia de acue;do al puesto va-'..: 

luado, ejemplo: 
' ·.· 

Respon;~-biiidad 
Habilidad 

Esfuerzo~, 

condiciones de' trabajo 

Procedimiento -

50 % 

35 % 

10 % 

5 % 

100 % 

' " .. _ 

l. - Integración del, comit( de :valuación. 

2 .- Determinación í:!e-los,p'~éstós'tip6 
',:;... .-_~j~i'.~· ·."·.:;· - ·~··.;~~::. -,::.: ... 

3. - Selección. f'd~fi~J.c;·¡~!l;:'~~:~i.ós iá6to~e~ de acuer-

do a los niveles org~niza,cio~~l~s/," '· ' · 

4. - A~Jgnac¡~x}~::(.[~¡~re_: 'fI:~:~~º~-~ ~ada. uno de 
los factores ,, ;.,·,:;/:. ,r - , · · -, ,: · ·- " · ,. 

s. - E;ta~leci~i~'ntc> d;· ~~s ;~~dós ;L'.6a~: fá6tor .• ·. 
'. -·:. '.' ... : 

6. - Defi'~ición: _de dich'?s ',gr_ados,. 
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7.- .~signaci6n·de ~untos a cada grado de cada fac-

B.-'· · Int.;i:~r'¿~~"l.éiri ',de los análisis de puestos. 
(:· ''.~:.:;: ::::<:''.". , . 

. 9;.., -:coriei~:~:~~¡¡;c;~ó~{de ·los datos de. Ías especifica-­
cio~es: - · ·::.)_: ::·)~:: ·~"; :\{_,... ·' ;:··,~;··· 

. '•. . . . .. ~ .' -.: , .. : -;_ 

·_;: \.:-·,:'.\~::~.' ':->~···:;~,, .. :.· ," -
10 .. ::. c1asdidación ~de.'ios ·:;ni~masO' 

' : : ,_ .. · ;,. '· ~ ,·,;- ~: ' . ,'·. 

11 :·- · ~ij ª'üó,t·X~i·.Zl:'1~·r; ~~;p:u~~i:is' correspondiente ª-
cadá puest.a: .:< /. \; .ó .e; · i¡.~: .. " , ·; i',: Y \. • 

·. 12 ;~ camp~:~·:i~t:+; ::~;'r~.·.'~-'·_1_.·:_:~:"~-~~~i}~s / ·ias valQ 

res ~~. 'p·~-~.t·~-f~·~; -~<.'~:::-> '~-":·'.-.-. . ,~.:· :::·:~-:'!·1):;.: :: -.. ~. ,, · .:r. -. :-.~ ·t:: .. -.·. 
·- ·~.':. ' (· . .., . . -::1:' .,, ' 

13. - P.{~~~:~ :.t~t:~,;.~C.ncíieri'~j~.> • r · .:/. 
l4~._:cil:áfica de: ~'Í:s;~~~·f6~ 'de los salarios. 

·:· :);."" :·'·''.";\~.···i:··/-; /•:.:·::·-·;=···-::·.·:· 
·-,_:; . .,- ·, 

1.5. - Márge,nes'. ele'~ ampÍi tud. 
·.,:;>'.';.-,' .::··: S, .,:_':L 

"'• .¡., ·~· 

16. - Determinación/de_ las· 'esca.las de vai'uaci6n. 



59 

. - ,. ; 

a) :Úté métod'o es aceptado por la's empresas por su 
validez y c~nflabiÚdad:•ya ~UÉ! cu~nta ·.con Un'! escalá• de 
compara~ión.· >./ '.: , .. ·:•.' .... ·•. •.·.• 

·'.: . .····! 

, '.º. ";º::,:::~jf ;fü;J;¡:)f ili~{~c¡~~'if ?'.Z~,i~;:;~'.: . 
mi en tos. r.;:· .. ~:i" · ~e.,_ · -,:.;;: '.'·::i:~/":'< ,.,. _·_- ... , ::~~;~:;_~_·:· ., . 

.... ,. :.' \ .• ,·· •. '}:·~: ,:::-\·~-:~_::·~:; •• ;::. 1:::;.;··~ .. ,_,:-:.::~-_;) ~~:/._~:_.:/r?:··<·/!;/:/~;·~~,~--/~:.::·;_~ ~-- .. _," 
e) .Poi. elc,uso··de·.ll~~·c.mayor,. nu~er~> de'•factores, , pef; 

mi te un vérdaa~ri:i :'~iiÚ1sl:X;d~ l.~~ ··~ú;,~~~'~")~:'vhü~i~ 
'.'. :; 'f: o. //' ·_·-~--;'.·\;- ·J:ji·-<:· ·-: ''.'.·· . .:.,' ~-- ·;-··,,._.. ,, • . ~.~-.-,-:-•' .:- ",, -. ·:;: r ,.~, .': \ ';'; :. 

di., El ~iiCice~·º;~~::;~~~gi{i~:·r:frf~;ci.i~.;':.~y··cs:, · · · · 

'° •• :: ,;:;~'~tf t;~~f gl~i1~r~¡¡: l~}1~i¡Á~;wt;''.''º''é · 
. ·. -__ ./-~: >"+\ .;'.· .. ,:,~:;~>}f:¿ .. :.~¿;5:>~-.:>·~~.::; .. '~.>~~=;]{' .. ·:.:,;:,;\.· .. ~'.t':t;\i:·;::'.·; ~ ~<\~·· :::~:·· .. ::. _:~::. ,:·.· ··. ~' ·-·,· 
f ).· Los,:·valOr~sjen• puntos/de•; los:•pue~tos;: permite 

ver· c.la,~a:m·~~·te~-.<'~{¡~~J.di:f~~-~:~·d:i~'~:-::_:~n·t:f;~{~·¡~·~;.;b~~~·{~~·~· en ·.vcl-

loreS···. ~-~m~1·:l~~i.:;·:: 't>>:. '-:~·;\ .. :.::! :)_-:;_~:-., :,·~· ·}; . . , ...... -, .. ·· ~\:: ... t_-.:: -... · .. . 
. ·.i .'.,-·· .. :;:;"> . .,: ··:·:. ·-·~{> -·.>" .· ~:~.:.t;·, .- ··-·.·._ .. ·· 

·>~<~·>·,·~···,'·"::' ,_ :'.,:·/' :/, , . . :-.( ·.,. .. :-"' ·:~ ·-~~;,\:-

•g). E~{~~i·~t,~~:~: 'p~r~~i~~· c,.;¡,_~>!a'c:;11·:i.c:Í~ci, i~'.C.01oca.::- · .. ·. 
ción de. id~ ;ü'esto'~1i;e~'"cia'se's;:•.;;:;.;··· ->;·/: ,< 

··1.~: " ....... : ;:· .• •. .,.,. ' .· ,;'.'· . .. _,;_..,.;: ~·:i·::,~ :,-;·; 

'"·. ··::i~;~~.t~;~i~~t?~~;~f i!f fü:®il;,\~1ií;igi·=. 
ajustadas. a: trav:es de1;¡~iempo,('conservando ;las!mismas·. 

:::::::::' .~J#;"~t~;:~lfü;~;1!7t~:;:· iii".\i:''?". 
i) ia•;,aíua~ióh· en téf.;ihó;,',dé:·;~¡;i;65;;,h~;;e pósi--
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' . . .- .. :_. .· . 
-dintinclories'firiás entre puestos, ·es~~bleciendo una. 

taza i"ndividu·a_l ·:·de· pag<? ;por.· .. ~ada -·~·ú-~e;~ tot~1·:· de,· --
· "·,_ .. 

· ::::::~·ce'· e¡.;·~ r¿x,·•d?L9~./~n;,~~i~1Ju ::~~ ;~~~1 r~~é .. ~!!:• · 
- seada. _ág*\i¡;~_ri.i~<¡Ú~;;.'t;~~ ·de,lltró de/r!"n~ici.l)de .puntos 

esp0C! f':i:CO's~,,, :.~:_, ·· ·.;.:,~ ... :.:·•· ···~ '· :,.,,.-.. "':.~~· '</ .:'.:,i·,é.'.<' · -'.:~··::·.·,·:··-\~)'.~X.' .. "~.;.:.·.·-- : !·: 
. ..· __ .· .:;.: -.-.·:-·.'.'.·~_·:.[~ •. >;;~-: -·· .. :;:.;.::: ;~::.~~:~1\",::;:'Y/~Ji: -~-:r:~ -~.-~-~; .. ·, .,, ·" 

. . : : .. ·~~/.~/\";·,_:.:.~: .. }\::~~f.~~(·.~¡);~_:>',~:~-·-,_ '·.~ :-· -:·~:-· :),:\!_:· :~ .. }.t} .. ~:-~:>~:-.'.~~¡ :~~~~ ·.:~ ~- :::~.;~:,'·:_~'.~/} ~ .. · ~:·~~. 
j ) .... u~".' ·apropiad'!''instaláción, ~el: .·sistema',:'üna(;V:~lua.:. .·. ·· 

ifüfü¡~i.:_ .. 1t~i~r:t~~~~;w~~i~!~t~t ¡t~.,~l~;i~~;;;~:: .. ·· 
- '· ,~,;·· ·: .. :,· :> ó,''':.X"'.';/:,:;/,'.p;< ·:.·· 

oesv .. ~t;H~, \: .-,., i:,'i'";';": .·.c,~·),:; · .. -.>!.;,, c,>•,'>J::' ,:. ;;c. 
::;·,,_:;: ·- ·::-:.:·: ;~ .. ,·.,-.• ' ,.,.,,._.- ' .. "• ~--. ,~-· _.,. "::.··:. :,;_'..~\~·-:/ . 

. : : :~:;_.-_·:;,·-:.~;:.,::;··:·.·:-;.;:~: ::-.::-:.-'.· :./ ~~ . .-_:t'.{::~-,·)?:I~:.::·:;t~:-~>-,.-~<~·-~=: . .<:>.f': <'.:.;::::_<:.:; ;_ .. : 
·•. a). se>reqLÍiere de im·i·~di~stramiento 'cuidadoso .de ,to-

dos •1os ·-ci~::~~~::;~~~~·0;~:ñ¿;~~~':f,~zt~E~.7:,?KY'':( .. ;; .. ···• 
como ~~--· ~-:¡:g~f.ft~i0~&1~;~~·~J,1f~~-~t-i:~ir:}6~~iicMá así· 

. _,. ;.-·_.t ,·., J-·:·:1~·- :--~!;;~-.,/,'·:-~.-- .... ¡,, :-:··:',~ .. t.-·:·. 
• • • •, < ' , , , , , , , / ~ '- ' I; ,''' 

.,;¡,,¿:'~X: tr'aíiaj'o-·arduo'.de\Óficl¿a·.· ·· 
,·.:;•" ,.:' :.~.:· •.. r. -~>:'> :·: ·~'·_:,·1. , __ ¿<'}-'., • - ·~:··.- ·:.' , .. / -(- .. 

tore·~d~· ·.~:sf .!::i:E~~:t!f~::fr::~:::t~J~::r'i~~:¿~··. 1 ºs·. fac~ 
:.: .. ~( ·:._: _··,-.,.:; ;·~ .. : ·: ~~-<.: · :(Y~·:·:: i·. ,~;·_.· .. :_~:~/- · :=:' -'\Y: -.:::> -

e) E:ri: ~uch~~ d·~:.1~~'\,c,~~1CiriE;~ res u ita. tardado: e.l p,r,Q_ 
ceso ·de·- Va"i{i"ci6:i·6_.n.·_·.',·.·.~-~--.·.,;_··.?:.~·.:-.·,,.;· .. ·.-~.·.).;:: .. :·~~-:;- -./.::~::~ './7:' .. '.,'.~~-' :~\_: ·. · . 

. : .. . :·:-·,;, ,:,L. :J.-~·; .. 
' -~~:- _.. " .\, ,J .\"<'~'.-:.~~ .. ~ (·_;;·.¡·<:·'.~\ ~::.·~~~ ... ;-.~·-~:~~~-: ""-o, .·e-: •-:·_:·:;~--; ;·-;.~:_ .. --:-'. ·(:. 

II. 2. d. - , METCJDO •12!, CÓMPARACION:,·oE'FACTORES',:·: ··· :, · 
~·.' .• - J'··-~ 

en or::n~:2 ~:~E-~~:z~1idff :~~iiff )?it:·:·~i~-~:!:·. ~u·~::~~:t: 
referencia los fac~o'reif''.Ci~e {¡¡f~grari~:á1cii~. empie~, ·Este -
método 'suporie.·.tambiéné'.íá .ª.si9riiic'J.óriC!e v~!o:r:es .;~netari~s 
que pueden ser presE!n·t~d.~s también. por· ·pu'tos', ,este. hecho 
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ha suscitado algunos comentarios en contra, de los técni­
cos que piensan que la única función de la valuación de -
puestos es la comparación entre las actividades; situa--­
ción completamen¿e diferente a la fijación de salarios. 

Para llevar a cabo la valuación, Benge utilizó cinco 
factores generales en los que englobó todas las activida­
des realizadas en el puesto; estos factores son: 

-requisitos mentales 
-habilidades requeridas 
-requisitos físicos 
-responsabilidad 
-condiciones de trabajo 

La aplicación _de este método-se ieduce· en: 

l.~ In~egraci~it•d~~tin'6~;¡t~;: 
;" ·: ·:,'. L 

·.,_; ';~:, 

:::: e=:~a L: 1 s~;~;1{;t.f ~~f.:; .. ~.·~!i~;;1 :;i~~~~~-~.·.u.:o=e::.:t·~.!~ t:: 
·'"· ', ;,'.-" 

::::::¡;;:f ;:~l~!~f t~1íf~~~t~~Jg~ri~t~}ti~f r:¡~"'.,)' . 
aéuer:~~ ~~:~1~~r;~;~{~ef;;~;'i~.;~ ... ~j,~~-~;0·~{'.s·ti.~j,~j~;. a\~~-~.º.¿ . 

. . . , ·.-.' . ' ·-·' ~··:.:;: - - -' : ." ·' ~ - :~: . . . . . 
. ---- '.~'~··';;_-_·· ... ,_·~~- :·,:;_·.·-~·.'.:· . ' ~:~ ... :·J· ,:;- -. ·: :::,-:-~ ,- :~·-,,;.~·,-s-: y- :,·,·X .-- ·e·'.:,--_-_:-:.- . :~ --~~ 

5.- ·Una yez elegidos lOS• f"Ct<Jr.es•:·q~~;se'van;'a co"rlsi .· 
derar · en la •· ~aí~ac'if,n', :)~'i ;;;;;.¡té:•;;a:'i'i.f:l;;.,:; ~: ~~cÍ; 'i>~é-;.·to ;.. 
de acue,rdo·. 6ori' lo~· 'fact:o·re~ según·•.•1a~ 'aiiti't~des .mentales'· 
que -demande,·~~gún i~~ a~tituc!e'~'.·!1si~~~:q¡;~.:~~qui~ran, -
de acuerda' c6~ Ías habÍ.íÍ.i:!ad~s, i~, ;,-'esp~nsa.bi:Hdad ·,y las 
condiciones de· trab~jb, 
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6.- Después se concentran las calificaciones emiti-­
das a cada puesto según el factor y se promedian. 

ventajas 

a) Este método provee a cada organización de un phn· 
propio de valuación adecuandose a sus necesi'dades. _pai:ticJ! 
lares. 

b) Es fáci.1. éle.:c·~~~r~~~e;• p~r .fos trabaja:L~~:;\~·· 

.. ,,.::.· ~··; ~,}~~.'..,;; {.¡:~;. ii··~~i~~~;.~~.t.;,,~!. 
nadas' 'es relat i ~a'riien té'!'sérici li'o ivúúar, otros' pties tos,· 'sin 
la pr~sencÍ.a ci/'e·s~·~,if~Úst~~ ''.altarnent'e ·~~t·~·~~~dos •. 

''\'·\~:;~:~;{.;_: ·::·~;~{~ -Ó:· .', ::;'~; {.·,:-<~ :, .. <~· ./:;/•. •.•. > -~:::,'i ;;·. - ,-. -,' 

haci~~L{!~s~t,~{~:;:t:(~}~~·.~~~:szf~Y~~- p~ra·. d'aa~·- a~ganización 

oesvenfaja~ :,;,.,;:>·· _;,_··. 
-. - ··~.;.~,;.;-:.-:. ( ·. 

: \~·-¡: }·;·;~:- ;;i ¿~·;\• - ·,.· .:-

'·. ~ l Si.,é'xiste d.i~~gÚ~l~~d, eri. los' ~~l~iios de Íos ~Uet¿ 

::s b:-~ :~=~~!:!;'f ¡,7~u f'.i~:{~:. ·~-ü~, · l~es c~~ª'. -~$~.ª ~ ~~ns'tru i cÍa 

··,.: ...... ~~--:¡"- :·; :: _.,.~- ~ .. :-: --::~:~:L- -. <./ ::., : _ ... ,.:·-·.-- ~:-:::--:;; __ < >:·:·-,. ;_:~:-.: :~·-; .-· 

este' :·~·st:.~=~='.~.¿~t~-~: };;:~r:~~-~~;:~;;:;;~,~;.#r{~~.;~e::~.~. 
. . c) Si• se ·c~:~i:~':; las t~rición~~~'~: .\l~~;~~:s~'b'ciave 

u ti 1 iza.do ' pa~ií''./,/'ei1'.ab~f~.c:-~~ri::'.~:e .~~ '/.,~~~1-~ ;;i;·~~-.. ~~ci ~·~aj u~- .. 
tarse ésta•de•su•dehido~aliriéaínie.~\º.;:;::c .: .) · •: 

·,:. ~ .. :,- ~. ;:: •. -:~· '.:. ',:,::· '.-~·:· 1"': . 

d) No es. senciÜo ·~~p{'Íc~~;lá 'e~9ai·~:;a,:,16s empleados . 
. ·.·. ·,:·,, ':¡; 

l >. 
e) Es. lenta. la":instalaciióñ 'dél sistema.'.· 
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II.2.e.- ~ HAY 

El método de perfiles y escal,as, guías de_ valuación 

de puestos fué inventado por. Hay .'Grop\1. en '.Íos primeros ·­

años de la década' de 195,0..'1960': s'us ~a ices' están 'en los 

métodos de comparación de ractC>rés cie'.i'os qÚ .. Edwárd N. 

Hay fué precursor. ~n ;.s:y\~8~~i:·,~~El~~i•frf.~a;: ~e .ha c~n-'-' 
vertido en el proceso sencil_lo ll\as·:usado ·para valuar 

;;;;;~;;~¡¡~~~lif 1r1¡11f ~it1¡1111i11i~1ii;~~f ( 
guías hicleron·icua tro · observaciones:•'.'cri ticas·¡:dedn.tere·s:' 

-. . . . .-.; .. ;·;;:;:,D'h;:::.::~·.,.-:'.?.i ~;,_~"(',~'./,~g·,;.:::~1:::;: .. ::;::\.:>.:.· ::, ; . 
. 1.- Si,biénlhay;much()s'·fii'cto~es' qúe:~odrían ;consid.!1,·· 

fü:~;:~if ;~fü1~[~~i~~it!f ~~!lr¡~{~~f~~f ;;~:fü~~¡~; 
:::º';fülE~f ¡~~~i:~f t~~i~~~r~th~!i~~f i!~!f :;:>:::: 
tre 'las cate_gorí as •_o)>()s.i_c::ionés ;· .. ' .. ·. :.'~· .. ', ' -

. . . ~··· 
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~: .. •, - ' . ·:; ' . . .>: :. ~-.· . . . 

3 • .,. Los fa9tor.es ·se· present.an .. ·;~r1·· ci.ertos/tipo.s .. de -· 
patrones que .parecen caractér.ísÜcc"~···de: Úgunas;C.laáes: -. 

:':·".·.-·,. ---, de puestos';. · .. ··. ··.•· · .. · .. ·· .... · ·•·;• /:.: .. > ·:. ·:cr·:··· ·: .. ·· ./~:·:' , ·• 

¡¡:;;;1i;{![i~~fc~i~~~f :1~¡f i;tti~~f~~1l[i~f i!~i~~:H'.; . 
i~ .. s~:; fa'cto-res ·con'Sid.6rad0s ::e·n·:· ei·:s·ist'¿ma5.Hay -:s.óii::·1QS,: 

si'g~·i··e.~~y~:s ~ .; .... · .- ·: · .. ;J<;-..·.:·.~~-~:~_~}~/~.\{,\;~'.>~:;j;\. :,:1. :·_: _': 

' - . " ····>>.:.:').·~:;~·:7 ._.:,><~}~·.;·:;!:··.,~.'.'/!_':"·> 

·. Conoci!Ílientos práctiCo~~:..: L~ ~ufua'it'ci'fn:•a.~\~ada~·Ü::-.·. 

::~::~::·~ª:1i~:u:s::~·i~~:.":~e:t~~·:~~·~~t.t~;~Fl~~~~&~I:¡,{if;!~::'.···· 
··p·a~'a··~-- ··- :- . .... -'<< .... ·:-.'·-:..~·- .. "~··'·.\_1-

..• :.- ,---,__..!:'; ~., .. - ,_ ··, :,:-)_ '--~·- ·_ .... ¡ . _,, ·- .. ·:.~.~> 

'º·' .:;;::~:t:;;::¡f :',~,~~~i~,\:~i:#!í~::f ~~~¡~~¡~~~?i~~ 
comer e iales '·Y. ,en': disciplinas.'.· pr.ofes i ona1e·s-.: .. o.·.c i en ti f icas. :: 

•. ... . . ': • é ,.;:·:·';&.-' x. :.:.~;-::· ;.:.: .· ~:.;~.· :,~ .. :·~~>; ?<• ... ~;.';~-¡;;,;'. ._:· :.·< 
. -. .. Integr.acion~}';;'drmonizacion•\de>logrós ós.imulta:;,: ": 

neos .~e:~f ~~J1~.~:?.!~~-~:~§,~~~Xf~~~.~i:·.d;i:'.,i~,~;~~aS~Hi.f~\~~~~~.ii:·.• 
tra t.i yas :·_queA ~cu·rreil ,;·e·n:;~los·~·ca·mpost·opera ti va.·; CítéCnico·, · ~· -

::cf:~~o~:~:f~~t~~jif ~~~;'.~~:~#~j;f~~~~!f f~;:J..:i!~~;;~~t~::.~~i•. · 
trol ar· Yi evaluar ;·.-_:y ... puede·•ej ercer·se:::en,;forma ·iconsul ti va .. ,. 
y __ tafu~:¡~.ri~'-'~j;~~~·~J~i:/':;./:i:'.;-'.,\~-b~~'.-'.~("~:~)/~:~:~.~~-·'.:~:/.:j~ ·.<.<'.~t.~'. .-.-·':·S·. ;:;: :.'.: 

.· ::·:; ,,,:· ._ ;.) ".-:,_~-:-. . . ;.~;.::.·,::~. - ·:-.'J;·C ... ~ ;,,;~".., ·-· -~.< ·,~' .. ~ . ~·'..~~' :.:~ ,·_ .. ,;; . 
. ' . :· .... . -.": . ·' •·· ... '.' ·:.-~;~ :-. . 1: ... \';,, :~· ;._.:/'.,:~.~r-:~ ". '--:;,·--'?.·~.:· ·. - ·>(:.. : • . ,. -.:;.::; 

3. -iHabilidad ácti va,; de'prácti~a{dé' per~onaj'a pe7-' .. 
sona •.·~n··el.'f~ab~J~·;;-c,~f,-2~~~.és~{~~}ii~~~·~·"·'.:. ,:,·;:. f'.: '·::·.· 

· so1~~iéin" d~ ~r~b~~;~~:~y~{'·11~~:;tá~iláii iiaú~~ni4ti-, 

cpr:r.·idmi.=a· t.nd·· .. :e··.~.:.··;,ºf·····ºu¡:a··ali:q;tu~'.ie.;e'~r:.{i .. ':P'rei:n~:~s:ya~·mi_~i .. :e'sn<;td~o:3::~~ifü~~:::t:t·'~~e=: .. ·~dee=ª_1:_ 
.es, el i:;;;rlo~Í~i~nto 
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.hechos; .principios.; medi~s•>Poresta .razón;, l~-soluci6n. 
de probi~~a~ ~e. ti:~t:~ ·:·~om~ hri•'.por'c~~taJe del conoci.;¡ien.:: 
to prá~ti_~~,· . · .. ·>:• • <:( ;:: .. '' .;>.•;:· \C' 

La soiuC:~6~ ~~~·.';¡:i~ie~~~ ti;~i.:J:~ ~sp¡.ctij:.>·: L' ... , .. ' . ' 
. ,' .· ...... -.- :. :·.,« r.:·. ::.~·.:,:_¡::_·.-~e··.• · ......... ·::;/·:·> .-. ~ -l, .. '" - ~:;\ .. -•. : :- •. - •. 

. : : _ :: •::::;:~·· ,:::::~i~:1i¡}~;~~i:~~(~~¡~~~#"~t·• . 
de_ realizarse.-·> .'·:.X~'~;:;::<·. ,~-~:It'.':', ,,~-:~~. r/;.,_;~~·::·:~~~'i -:,:; · 

. . .¡,. -. - ~~;,~:- - _:,h;·_, <~3J-~b~.z¿~~:-.) .. i·~t/{{~}--::~-~~~~-~~~;~t .. --_;,;X\·.<X _ :./ ~!-~-·-
Responsabil.idad. -. Ser ·~esporisable 'deC.·l.a \acé:iolly ,.· - .·,·: 

::: ·::::·:::::::;;:::,:~f~i~!~~~~;Ji~r~~~t~t~~r ;~~t \Í· 
:; .: :·.'.:-:: --~-'. · _.; : -._:,:. :~ .', ~:,,..;,:~--.:~::; __ -;: .... :•i·:· .. :~· .. S;,!:0"2·(;::/}~::;,,:-~i!·>~}~1~:::-'.-::~~{'.:.·: .. ,ii!·\ :··:.: -,·; .' ·· 

l . .., Libértad.p~ra:actuar; 'El• ~rado";de:';guía:,personal<.' 

::1:1i~:d ~¿~ e~:~t';:~::~!~it:~~~;~~i~-~~rt~~~j\~'i~~~jfa· .•:t:~ .•.. ~. ', ' 
·:.: :~~,:,,'-·_, ···.·- • .:;· •• ,

1
.\ ... '.<· -.. , ~ . ·-·~·:1: .. ,-·:.::X'~/:.,.,·, .. ··. --···.>;.-·;./;:::-:.::· 

. . .. ·.· 2. ;<.~~ ~-~.~.~/ª~.\. ~µ·~~~+ ~i'..~~~(~~f~'í~~'.{~~~.\f~~~X~s :,; La·· 
medi~a/en:•,que ,e1·. pue~.to p~ede:afectar.:'..directamente, las, 

resÜlta'd~;ª ;-;¡.;;¡.;¡;-_.,:·~ ·a.;;.·.:.: ' ' 
~~> -· .. :;<;';«·i ~~~\:::» .. --,'..;:::·:. ::.,:~~;.:.;,_~ .·.:.\·:' 

:·.':'. ;; 1 "- )'~, •- •'" •••.;.•!.~··• 
<~:-,~' :,».~'.~·.' <\:_· ,:·, -· .. ::-.-,~:·:::;;:~ -.' ~~·.'~-~),'",' ~ , __ 

conipi::endÍ~~ 

la 
'·-;;·-/·'• ·:;.:-· 

. '.• . -- ::: -~·,:.:: é:·º' ::., :>··~·::.=·, 

. ... . . . . . .. ~ -·. :·:·e···.-.. /\:;< ... ;·.;: .. :":·~: ·. .·-·:_'.~ ~:\~~~~ /,/~~::~,.:::~~'./·;-. ".-~--~'~- ·~{'.::_'~~· ::: __ -,. · 
Un cu.,,rt~•factor,,,i~s;condich>nes:'del·trabajo, se -

~::·, c~:~~.t~::, .. :::.::·i:::[{t?;:t;;,i: .•. _.-... ·_.~s··.·.:o·.• .. ,:n• .. :~ ••.. :e•:.·l~,e\em>eí .. n: ..• ~t:.~o:s~~.:.;:s:.;:i···g:rn''. :i>f~;·uc~_-a-'. 
1ai:es ~- o,"·.~u~;i"q~:~-~~~:\1~;·.1~.~ ;:t:r~~ '· , _. 
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La valuación, de, los p'uestos;"se, puede, realizar en -­
dos formiis: 

', ,·· ... :;, 

l.- Por m¡¡,dio \¡~ la''T~~;~ 
2; :'. p;;; ~~·~~~c:~J~·;.;;~2:·~·~; ;~úe'~~X 

;--:'·. ··,. ·-•• ::~·,~\'.~;;;~"'.·\ ";.·_'';:/:-, '..::.:~.~~-: •· ·.- r; •• ·.'~' ·>'.;;:. 

'ios, tres· fac~. 

"'~;·· .:·y·;:,,:; 
~' ' --,;'.'_,· . 

. t ., '•' ;,~ ,\· :. '; ·.: ~ ~ ;' ' 

¡:_-:_·_·_·:. 

asignados-' a ',cadá f~cto; del 'pÜes'íi'o.,,,·,: ·,;_', .,···:. ~:;:,,,¡~·".'•·>'·· 

¡¡;1 :~~~tl!l[í!li~~~lt!ll~llf ilillf ~!~li~ti~f !~~ i 
~:.<. :_. .·.-.~·::, '.'; """'' :;., . ·.-... ,_.·:: .. _.:.j·::' .,:.·;. ::,:~: '.' ·~- ···:· .. ·•·• 

La s urna· '.j~ºu ti,,ªc',íi'.··0·.·~.-.·~p·e. cr"'c~·eenp,t::.Pi;'vio~:, cyi.·rkt'~;/ c;l,~ ,- .. ~¡z;s~" f o~ma un, perfÜ'de, ., d'fii::; Ép;J~'rfÍ,t' no .. inv2, 
iuc.ra .co~P-a~a.~·16·r;e~ :-,9'x'ter'.ri·~-~-- con ~otro_f!I :. ~-~Eúi~as· · 
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Ventajas 

a) Esta ba·sado en· ·conceptos de ·principios de, negocios 

simples, los cuales. son d~fi.riir:i.;·,s ~ titÚl~ádós fácilmente. ">· .:':'; .. ,· 

ºººº'::,:::~:;~ .~: i::;~:;;t:1:::;t*:+;!~'.f .~;;'. .. , •.• ;;~º'º " 
'.:."\:. ·_}.':: ! ." ~ ;' .. :..:· ~\: ', /<.,.,:"' ~-:::·_.-~·-:.;-,,:.,.·.• .•. ',,,,:_.·,· _:-_~: •. ·.· •. " " ' . 

,. . . " . ·, . : .. ~::?:::·. '." ._( ~-. '" . . - ,, - - -. . . , .. '." . . . 
c) ,El :est~blecerS~nccon~exto\~o~re·e1:_cua1r.ealizar ·-

~::.~:::::¡if ~r11~iit~:~~~{~~i~~¡~~;t~:::~::,::• .:· 
deriado· disciplinado~del~contenido~de\los~puestos. 

:::::fü~:~~;?~¡~~~i~~f~f f~~~~~~~f;r¡!~id;:fü;;: 
. -.,::'.;,'.:. ·-:·.i .,· .. ~ ' . 't ;t·;:. '',,_:. ''.'-'··.. ;: ' . ":_~+ : .. -' ,•. -1·: . . . 

"·'-· ~- ··., --".~,.'. ·\·:'-':--.,.~~.:., ·., .. '·•'""· ,'./ <:.;~·:;~.'·-:· ·-:~·· 
•. . ::~;:·, :,.; :_:_1.;·:• ,;•-----.··:_,y·_·-:· ..... :. ;,{·F-~;:· ··--~:_,~·11-:· -·.-:,·.-;:.: 

Desventaj·a~-~·.. .. ...... · ..... ;· :-:· ,. "·";"~; -~;"· ,_.: '· : >'•:'.:,.,; .. ' · • 
· - · ·.·· _: ~:~;::. :: .. ,..::-~:~" J,: :· -.:.,~i:::1· _.~- .A;:~~·~·::;~j/.::· :-_, -:;'. ~.-~, /.\~~:·: J~:I::;: --~~);/¡~-· .::.:-';::~,~::!-"·-

:,::~: l.::g:¡~f dl~~tf .~i~~f $i~~¡~~t':if :.~tif ¡;.i¡~:.:;f :r .: • 
. ,. >:: ~' ·······~~~-· .. '<.?:'')'.\ .J:f:?:,1·i:.ü···.··~.'·:'" ..... 

·ti)·· Es :ccistoso'-'é'~·'·~y implantación: -.y.:ma.riteriimiento 

métoci~. :' ··:./ . i -; ' •"/ ' ,' ' ' ' . e " 
· ... '.;-~ .·.. ,: .. 

·-·-· .. ;\- "'"·'." ··_;;,'-' 

c) Se r~qu{e~é de m~c;hÓ tiempo de~entre!liinie!lto para 
los va iuadoi'~s :~. · >; 



68 

II. 3 • .;,. ·MANUAL DE VALUACION 

· .. 

Él ;.a~\lá.i;:;de val~ación'·nos. a~ucla J e~t~bl"cE>(,pa.g~s. 
· difer~ru5i~'i'~~)J~s~.;~ .~n·~;¡~~ho,~•· tan.t.º.<•si?ldicai,izados cc;i.:. 
mo ió~':.dénominados. dé''confianza: y. llegando•' hasta cei1 :ni::-~ . 
ve1 gei:enctai:;,o\ :. ;>f:' ·~: '· i <::: : L/· •·: <., ·• ~'.' . 

' ·.;,~ i :.· .. :;-:.:. !.·.: .. ·:,: .. . :·.·.::.y, ;~.~;;! ;:~=-~~-'. !·,:-':. '·.\ ·.·: ;,'--(~'.[~:; '. . ··-: :~ ··- '>_~ .. ; 
: .:~>:(. '.:· :_:--:~~: t _·,_; ;',:.:~:-;·-.:·i·:~:~;:·~( 

·.:in 
se.medirin 

-.. ; .. : 1.~:;.'. 

da 

deba 
un:.inanual\de 

- -.. ·: · - ·· ·· - · -,~;':r>. "-"';·~~,<~;.:_:: -:_..:-, · 
lice }.-.'.-9p,~ .. ~ ·~;.:~_~>_;·:~/~,:-·.)_,;_:,,:~··.::~·~:;~\::··./:~tJ:·-~);~:: .:::_::;:: .. ~5: ,.,--·,:-.:: :_ ·>; .. .,:; :;;')>\~;:·: '.·: · .. -.-> ·· 

. i~;H;;!~i~J~f 1;f ~~~Ili~~tit!f !t 1(~~;~~~1~;~?· 
mallualmanej á 'unc,núm.,~oielevadC> de;,,punto'.'·existfrá :una .. "-

~rn1;~i~~:~1f tf ~~f iitt;;J~11tif {~:;t~f i!;;~;~r:~:: 
···~o;._''•''• •::: .. ;,<-:;_;J·,.:_,·.;·,,_,~; ·~ I•'',_>,:' ··~:;._:~,'.:-,;'1,':i~;"~·· 

rr. 3; a;.::. ASIGNAÓÚlN~·-ní::-.)ÚNT~s·fo::r.o·s -¿;~Árids.' .. ,. -. 
,: :-~ 1' ,; ··, '. ,. 

para. ~=~s~:Efa~fl7f~=~-!:,~~.ff:=!t~!i1~t:f f E:rh;i:gjt~:ª~ 
ción. Est~s k~tod~s :~,~P~~a~{d,,~1;/~i!ici·)~ ~~Óg~~;:,i.sh · num~ 
rica a utfú~·ar:.· :,.,. ... ...:.::.:>· '":,,: ·:•:·;·. <•:' 

':<•.'.'· ·. 

a) MétC)dO 'd~ ~istr:i~~'ciJ~: de p~~tÓ~ eh ;rogre~ión -
·ari tm.ética. · 
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b) Método de distribuéión de pun'tós en. P.rogreidón 
g·eométrica. 

',.: 

e J Método. de dis,tri~ucfón de }u.~~~.~<~,~;¡,¿r~~i{~/e~~ 
, lar.· ·.-.-_'": ·.:·~··,~·-_ )::,\ .. :.;· _:::.·. __ ,~·.>c'._::?f.:;~/{;·~:~: .. ~<;.: < · 

.. - -~·:·:-.:- .. -

no 
. ·~ .; .. 

nen ·:r::~ '::·~·~\~;~~~'.·\~:~: ;_·~~:~: ;~?: ·;> :., ·:, 

.:.•. 

Ei de' 

rangCl. irÍmediato>y .,no: mostí:.á.ndose iprópo'rcióíi';C'ciri iá~:~i,f 1ª.··· 
· ·re~c i·a ~· .'.·~~--~:·:~·~-¡-~~·~ i ~L<~."\:·~' ·.· .J.i;~,:: ·-~· > =,·· .• -~ •1" • -~-. \--~: •• ·:~:·:,'- ;;·/{ .•• :;:;\:;~-~.:~~~;" ·.~ '".,. • 

;,_'..:.. ··; .-\:~.: -':'~,·_:_~ · ..•• ;-,; •' ::~. ·.·-~--: '" ·-·-¡:._ :· ~·-~-:. ·;. _i_{~>::" .. ' ' 

las· ·~~}~t:1~~1~ii~í.iii1J~:·g:!:'.d'.·~:i4'~;:~::~:=i~it~:J.::·e .•. 
• ' • - . ,._, - - (. ·: :~ :;• ·:. ;~· .; . .. . _: e : 

·as· muy )~-~~·~-~-~{ff~~~~/~·i{:~-'. /.:. ·· ··· · ·<<· ·._ .. ' 
• • r. ;·~:~. • ' ;:,• ~', ' • • •"; :• ·~ • ',_,. .. _ ' - ' '.;' • 

II. 3 ,~;_:.,,r~~~~J~'\,i~,·:~~,U~Cto~; ,• '· .· '·~ , ,>;_ /i,~ 
. · ~ ••ii~ .~;~:~:~,~~.~~;,i~:i~~~~ ~~··y~i,~~."~~~,:f'.~~ .SiiA~~_e;~_::. ··. mente'. útil y;:,pue~¡;¡,, est'ablecer 'rel~ci one;s e_qui.t~ ti vas· .en:-

::: ::::.;;;g;:.·¡:~_;~{if ~f~~~[:~;.'~!F~~;5;J:;,'.: \:""i'á 

ª··.di c:;r;;;:}:~~'~)}i~·:~;;~~;~~~~'.~i~Jj#t1~;1,~~~!~\::~.:~ : .•... ·.· para poder:: reaiizar':j~iCios' ~onsistentes,,, pará,ello ·.es - · 

:::·:;~;~; ;~~fi~;~ii;;~;i~$!tf~iiiif %~f :t~¡j¡0:';:· 
que ·un. inarítiai'.áb~rca\':.ele.;eíihos•'d~· ti~o· ,;nivérsa1. debido 
:ª:~:spi:~=~~!H~~··:}:f ~P,:tª~::·1~-:~·~:ü::fa:;,~·f~~i:':1: 1:: .. : 

.. ~:· " 
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descripci6n fiel de un puesto en determinado factor. 

Regla 2.- La especificaci6n de un puesto debe ser 

la requerida para desempefiar el puesto y no las caracte­

rísticas del empleado que ocupa el mismo ya <:¡ue no ser.á· 

objetiva la valuaci6n. 

Regla 3.- Los elementos ·que se deben',valuar, son· --

aquellos que sean diferentes a los de;.;á~{.: .\) .· .... 

Re!Jla 4. - No se deber~ val u~~• la:'~i~~a 'i:a.t:icited !iú 
ca dos veces. · : i\1'i:'. ;:;:~•'';;":'?Vf;:i!: '• · · · :· ' 

::;;;;:=~::¡:::fü;¡~~~~~i11~!~Il~~~~}~~ir1t3::~:• .. 
.. '' :;:!;:;~.ti:fü~} l~fü:~~!!~i¿¿~í~f :~!il:f ;¡{fü::.t 
conexos'· .:,: . ~<·.;·: \:~':~\:. ··). ·~· -;.·:~ .. .:-~~ ~ :,:~_:::··. ·;.:·: .,:·· <···:.. ;:.~ ';~-º .' 

" .-· .\._"·-~ ··: , ····:-~:_,¡; .. -=.;: :¡.:,:.".· ... · ,, ·- -.. -:r; . ..::. :_t· . . - - . -· . . --
. -" .. ,,,';:>:-~·- ' ___ ;.:\':~·~-~ .... , ___ . ·~·,·:~>:: ':·;·--~:/~:/:>_·~-.J~-~>:;._;_·:~ ... :-.- __ :.: .... 

:: ::t~¡~r~!f ~tf i~f s~;~z~¡¡~l!i1.f !•!!:\if !1~g:i¡;-::·· 
,-_,, -"·-~.;-.,~\'.~;;:·,.~. :~:;: ;~---: . ,:_~~;-::,.. -,:•: ;<,~ ..... ~>:·· : ·':".;'··;··:. ·. '• > 

debe· ::!~='·:ff ~.~::fft:.~::~:f;t·º;:~:,::·:~;~·j:e¡:1 oit~~~·r se 
'-'·.:; .' ,· ,.-: - ·, :~·, 
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I I. 4. - ESCALA DE SUELDOS 

una:::ve:~_'.'.q~·~., ~~· .. cuen.te con un manu~·¡' ,~·~·'. ;;~1~ac·i6n; -
es' necesá.rio~· c~nt.a·r· con·. una esca"ia . de . s'-aiarib~·.:·· ~~·~':'tia­
duzéa lo~ {restÍl tad6s obt.;ni.dos: d~ .· 1~ \.aiÜá.Ci6n ·.en fa¿~os ' 

salariales qUe :o¿~~g.ú~ri á. cada pÚ~~i?J~~:·§~'tc:iJ: en pe~d.s ·.• · 

que· .. conf6~~~rá ~i·; pagd; riomin~l del erriple.~do/ . :···· \< 

'"' ,~:"~;~:(.{:.;::::~;~;;;t~~~¡,1~¿~l¿i;;;;~fa:1::::· 
publica el',·gobierna··:.y: de.••las:. neces1dades .. :de•' la·.·; empresa; 

:::::; :;~fü~~f :i~;i~~~\~t(f ér;~~\{l~:,il~lt;r~::;:= 
el· va 1 or.:,en.:.•pe so.s" y·., no:il a· · .. es t ruc t ura.:'d e·.:.1a·•·.esca1 a·,·~.· 

. . '. ·:··. _r,:·_/:: ._., '::'-_:··,''~-.:··-<:"~ ::. -'-'.\> .< > ._._. -~-°"·:,/;{:~;~;· '·'·.'.--~:-"·-~->.:·-,,~,:;:?·::.>:·:.:~;·_;_ -... 

rr. 4 ··ª.-:. {~,.·~~ºs,'~.·:;~if~:lr0:~/ ·· ··· " ''.~:-·,.:,<· •).~; . , · 
!-:·:;·;·-.;, ;::·"-,!<"···'· ")._;_ r:.;_'.· :.G ;.,. ,;·,.· 

_, . ; '>': ~7· \ . : .· ~·11.-;1.'.~)-~,": :_'" , .. : ;. ..... '~". •.' ..... _ ... ._·'. ";; ', :. ,~; '·;. -:)·:··;.:.,_.:"t ~ ~ :,':"' . :-.:;- ...... ' .: ·:· 
.En :·t~d;a/;organ~zacion '.existen;emple~dos.con. habilid-ª. 

¡¡¡ii¡¡¡¡t¡¡¡~¡ll!lll!lii~l!i!l!ll1~iilI!;~~¡ · ·.· 
sar~ol _1.~/~~.: ::~-~--~lf~'.~:~_t) Y.i ~:~.d .. ~i:~·:-::, ;·~.,~ · ·" .. ,.. . ..-~ ~~=~~).:>".-·. :~··>·~. :·-'- · 

... .,. ;·: . ._.; .. :_;,¡ '.":-~:· .. ,, -.:.~'-'.-: ·::·:·<_. .. -;.':·- ,:\:; :;, \·:~ .... ~:; ·<~·--.· ~ ... '• .> 

cori ~.ün. plan ,cÍe·.;~ai~'r;i:éi\ci~'icia'~ii'o ~~rí'~ ~6~ihie cl.;st'ª-

¡~~'!:~;~;;i;~¡1i;t~¡ií¡f fü;!!í~1;i~}~mm~~~r~;~ 
ca tegoríá .ininediáta' supedór. 
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En cambio los rangos salariales o intervalos· de 
sueldos que establecen un salario m'ínimo y un",¡;áximo 
con una dispersión morietaÚa entre. ·1os· dos ·punto.'s.,' 'son. 
i:le mayor aceptación .en la mayoría de' los planes:-,:' sobre::.: 
administración de·. sueldos,. no obtante · lii lab .. ori gsi ciad·.­
que implica en úna. ~Ómln~ ;, en .un pr'esÚpuest9 el-'mane-;_. 
jar estos intervalti~ de sal~rios. 

· .. :·.,;_;' 
\ ~· 

II. 4; b. - . · A~P~N~o\ oi LOS RANGOS 
·- :..-·' 

Ahora; bien',' Úna vez.· que.· se establecen~lCls rangos 

~~i~~lll'.1~~f jf ~~~~fü~~~i;ni:o,f.•_::Pf "o[,dí_.~'.r:a;~.-.•. ·mto~v~e~r~Os~e~¡."'. .. ~mtai.•s¡.•··.x·¡···.•· .. ' .• _:.'f Et 
al ,;;áxi~~·c1~::Sii_·~J,~~~~~~-ó~/y'. . . :·: ...• •• 

• .. • • • .. ·. • • (.,• '' : ... <~:' .. : ~.'.:., / \ '\" .. -.~~»:' ,r" 

.:e. n1'.ª_···c' du_ei'n~ .. ~t.·:!"a .. -~.·.··.· .•. ' ... sl•·.º~.os'.:~ .... ··.·t:yi'.•. '.c!peo.•cs,:.u.: .•.• d~de'.k:f~~ • i 6ii :'sai,ar ió~:Aei>~~ár>etoa_ l-:-1'·· 
mar :a'úri1ein t·o ;:.·q·t.1é··~':iá'··.:.eni'P·res·i=l;~ 
ce dÜrant~ ~j:{;¡-l;g )\ :t\' ::::••· • : · ::;;: ·(i: : •·•· . '· -· 

_.(. • ""·'•:·o ,·:,,·.;: •,_'. • :·.:'; ,_., •, . ¡- .;;:;:- ·:;'>: ~ ~-'' ·:· ·~ ,• ·.,;".;,· .. '..·_· 

::·:::;zti:~;f ~:i}f ;í¡·i.·.:_:_;_ •. -.. ~.1;"_~~¡.·~~it;~:~\rj;; ;.:. ''.~';:~·: 
rr. 4. c. :e TRASL·A~'f%;.'so8ÚPósrc~J~;~g:¿~ANGOS 

... : .... .-.. , ...... ,-i·:~·:·- .. -~1;:.- 1;>'.:··· ,.,,,,,.,:.· .. ···.: t.·T-;~ 

~;;:f l~~;!!llf ~!If lli1!1~1!11111!~(lil~~~~ii'.~ 
CuandÓ Úna; e~;,aia' s~;dis~ñf sin'; tfaslap~; ;,_~~~neis 

autores. s~iÍ~l~'~ la. venta:í'~ -ae remunera!:" a :'¡e,~· ~kpÍeados 
de u~ grup~ cei~''.u~' sa~~~id·di;~rén~·eal p.;~~do-~n ~º~ -
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grupos vecinos 1 en cambio;· cuariao-": ha},..>tras1ap.e t los.·--~ 

empleados que están cerca del .lírnite(~\lp~riar· de' su ráñ..,. 
go, reciben un salario.mayor. al.dé ... 'ios··emplead°:s:·que·es.:, 

:::, :.,,. .., ""'" ,.,,. ": < ~~;';1'.::n :e:t'~'º;:·''" 
Las desventajas,'d~. sobre"p~-

cualquier. 
.q~e 

( 

, ·;~ ··. · .. :;~:~~:~:\:::g:);~-::~:,.~}:'.<:.~ .. _. -~.~; ::-« :~::; .. {: •. :·::X:.·~ -:.' .,.., ...... 
II. 4. d. - :. DISEÑo'SDE'iLA·:E:sc'kr:.A: ·,;·,y:::; f .. ' >·"-. 

'.; .. ·- _::, \,'",· ..... ¡<~:·:-~:- :,:i.;~: ,,,. ,.".),· .-.~:.;';1 : . . ;·. 

;:. ;:;~:t~!t~~if t~t:f ~~~l~t~.,y~im~¿ªxri·_·.~m:a:_~.~·d.,e:01:: .• ·P:.'.r:i;m~~e'.rº ~: :: ' 
~0~.; .. ,; ·'·.--· 1~\p:os.~c1,.~~::k/,~~~~-~. ';.:d <; .. ··_ .. : ... ~--.: ... :.~;_.:: :r;.:·:: :, .. ·:·~-~·, :::·;,. r.an;. 

· •• -r! '.·-•_. ~·: .. -,..-.,,~·· .. ~-· ,~\' .. ~·-
l'_'t ":,;'!".~·.. '~." ·;.~::: .... ; •. :.·,;·.\::-, .,,, '- '; ·:::: ::'::::.¡_,~·.;~ 

::0:::::;;1:;~;m;2r~~~r ó!:;mi~~~::ir:~m¡:::·:" · 
d). s~ apl¡j~n los':>gcircerii~je~· s-~~~i~dd~. para' deter­

minar 1as posiciones . med ia'Y máxima de1, rango 'rr; 
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e) Para iniciar ei··rang;,~ rü:. se repite ~l pro­

cedimiento sugerido. en el~ iric:Ü1éi:C '(posicicSn. media, ante-;-· 

rior disminuida en un 5%r. ., '.'' 
!'---

,:,..:.:: 

Es importante consid·e·rar·. tiúnb,i'én •:las·: 'encue~t·ás· de. S-ª. 

larios y las políticas· de .i~ .. ~p~és~ ¡;)ái-.~ :·¡;~der( determi--

nar esta escala. 
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C A P I T U L O III 

SISTEMATIZACION DEI· ANALISIS Y LA VALUACION DEL PUESTO 
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III.1.- OBJETIVO DEL ESTUDIO 

Se diseñará e impl!ementárá un.· p;ogr~ma .en: la· compu-: 
tadora personal' que contenga i~ l~forn .. aci6rr ~~6esaria -
para que pueda capturar el an~lis.i.s d~:ptie~.t~ ·y .v;;i.1ua.r10 
dando una respuesta rápida. a 'ia organizábi.óii .· 

III.2.- SUJETOS 

Se aplicarán so áriánsJ.s' .de 'pues~~s ·escogidos al· -­
azar en la organhació~,: de'. dit'er'ente~, rÍi,~eles, a fin de · 
::~i::r P:~~~:~:ºe:ºttf1t~~ut:::t:~:~::!r{~fü:ári ··.J?ara v~1i. . 

.. , .. ;. '(:: .:- .-:-, ·~···· ·'···:.: ::;·r .. , - ,.:,.: ::;:.::· .. r·~:· ,• .. ·:_:;· . J. 

'· .. ~,.: :'•. \.,:·:¡':~·:;' .. ' ·. :'''.»·: :;.)~·;·,·:' >_;,: --·. 
rrr. 3 ,·.,.. ,·MATERIALE~.~·:::..1: ,_;";' · :, ... ;). · .. < .. " 

.• -'~' > '.'·· -~¡ :',::} • .• ··. . •••· 

so forinat~s Cfe.?~:~;¿ú~i:s;:·a~ ·~úe~t'os'·púofél · 
fo~in~fd:.a~·\~.i'.ií.~i~i~e. ·¡,~;,~{ci~'~ei:i{rúvo 
computadora ¡iersorÍáL" • 
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III.4.- PROCEDIMIENTOS 

·:,:;.~· -.~::·,:,.'. •.. ~~: ... :_,,::,.;;'; ·~-:.·~~·::";-.~ 

De a;u~rd: ~,y·~Ji,:~o·~~á}6LJJ~i ·e:it0jL~n,::;·1~~~luL'~ba,, 
modi f ic,aba, ; ¡,.··se ·,elitninabá:a1gíín' ''cói1"::epÚi;'ciei,~riál:i:sis; 

:::~'~ .~'. ).'-\ ·:: ·~ . ;: '_;-;\~ -\':~::-.. ' - .•• - • 1. 

E~.;ª~~. a .1os'.resúitaC!<:,:s'_6bi!eiiiac:i-~ ¡;;~r ~rÚi~a i, · -

pág. 79 ) , :se . .;.~aifida~cin scifo ü't~1~s de ias 'c~~6eptos, -
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ya que· pref.i'rieron ·que· fueran ·.má's. familiares para· la· ~r·-
ganil!;ación. · 

• . Lo~ c~~·~iós .se efectuaron, quecl~ro~ de l~ ~i~--
gui ente· '!lanera 

análisis de pues~oj 

descripción genérica·• 

~ "·:/ ·.;:~ ..... . ,·•. ;>'· 
. se .d~bib fil;<:•· 

··.-.. · 

··: 6b)eú~6<"éieiii:>íl'estci .. 
.·. · . .- .:~:~.ri-~'i 6·~'~·~\~b~~~id~·~ : ..... : ,. descripción espe~ífic~ .: .. 

especificació~ ··~e~ ~~e~t:º'..·;.>: !:'.f~·~~'.i'.l(~:~:~,~~~~·to.{··· ... 

'·~.:.';- ~· :~/,<: ,.~·-:: :!.-: ._::_:: .. ~ -_:,~· :_, .:}>. i .. ~;· ... ::)~:L- ~-:·~\- .. ;.:<: -· -.( .. 
Estos :·ca'~bi~s se: pres en taron.:·a • .la·;.Direccion .. G'i;;J1~ral . 

quien. ete'c~M :º~r~:: ~6dff:i~a~~f.~ ~iie.· fué': · ~r, . . 
puestos 

. ,, \.:':.>· 
·:·,;_. 

:y n&nierode per­

qúe ,1'.. j:epoitan . . . : ~ '-· ·;; , .. 
. ·.' ~.·.· :,; 

: .. -. 

o i~rniÚ~: para di fe-· 

el formato B. 



I:~. 
¡¡;;;: -......... fa 
E;.-~ 

-~ 5 E;:l lSf· 
i?m 

20 

. 'eoN~~Pf~s 

I= IDENTIFICACION DEL PUESTO 
DG= DESCRIPCIDN GENERICA 
DE= DESCRIPCION ESPECIFICA 
RI= RELACIONES INTERNAS 
RE= RELACIONES EXTERNAS 
PO= PUESTOS DEPENDIENTES 
R= RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS 
EP=ESPECIFICACION DEL PUESTO 

(GRAFICA 1) 
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La descripción A se consideró para detallar-pu~stos 

de oficina, puestos que no intervienen ~irectamen¿e en -

la producción o que tienen personal a su. cargo: como "ge-­

rentes, jefes de departamento, analista.l, au:>é"Í.1iare~,: i.!!. 

genieros, abogados, entre otros. 
.. _.~,·': '. . :' 

La descripción B detalla.los p~es¿os0~ue'inteivie-­
nen directamente en la producción:o:s'óii/'f;:,tal.;.eitte opera 
ti vos como aseguradores d.e, ca1;:L°·d·a-d:·,·-.\-~l~~-:6·e·;;·is·tas·.,, . ei'~c:...: 
tricistas, torneros, mecanÍco .. s.~_'·;'~~-~,~¿::_:::~~;~~~:~,.;;.:~·-·: ;., 

·~··:: .· 

de 

.-~ ... - "<"· . ·, 
El contenidci,:de,,iasc:des'cri.pci.oñ°es{de pÜ.estos, quedó 

la ·siriuie.nte · ~a~rl:Eú~·:~.··;_,1}·: ··'.-~;:;· ·;'::·.·.:··· 

- . -. •' ·-;-:: ·.·,•.·· .. :·.· ,:):::·_ 
~--: '.~~-;-

.' ·_;~ · .. . : ,. . '-;_,: . - ,.._ 

"·':' < "--~:;.):·,·" :•:,• .. ·:' 

·descripción,¡\:·:· \ :, '; .. · 
.··,-~~:·-:; •. ·r '-'~-·-~·:·:·;,·>·: ;.·.-;·. 

~~:;:~H~é:r~~~-fü:~EI>~•~-s.t?_· 
~fu~~i·Ó~e·~~'.\=>'~:S.i'~·~:s. '·: 

-~-rei·~-c'i~·i{~;~::.::i~'t/~:i~~~-~:,.: .. .-;_·:;·· 
-re1a~i~n . .is,f~t~~~ª~( >, .. ·· ·. 
-pue::itos_·. y num,ero :_de:;personas que- le reportan 

-:-res¡>o•\sabiÚd;,-d''. sobre. recursos . 

-perffl ,del i>úe'st~-.-
.·.·.1: ";/. 

descdp~ió:'.~ '.;>·V' ', 
"'..',···' ·_<:"···' 

-ident.ÍÍ:icac~~J ·d~'¡ Pt>,e~t~ 
-obj eú,,;~ Q-~ne·r~Í 
-func:i.~n~~' l>4~Í.ca~ r .. 
==:~::;[~~:1:fü~~f~~rc; ~~qu{~aria a utilizar 

-,condici~ne~ _y,·if esgos dé trabajo 

-perfil ·del puesto' 
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4.- Una vez integrados los cuestionarios, ·se aplica­

ron a 50 empleados de la organización de diferentes niv.!1_ 

les por medio de entrevista y observación, los puestds a 

considerar fueron: 

Descripción A 

-Auxiliar de desarrollo de.nuevos productos 

-Auxiliar de Seguridad 

-Mensajero 

-Auxiliar de. personal :A .·. 

-Auxiliar de contaoi'Údad· 

-contador de o'ivi~í.1n'' 
-Diseñador Herra~ientas 
-Auditoi::, \•:;:'\;i/;;· 
-Encai:gádo .de' Nóriniúi ::' 

:¡¡¡¡r !!?l!llf !l!I~{~¡~~;~;:;;:::."°'"'·· 
-Ingeniero." de.;.proyiwtas ·: •:· ~~:: .• :·· .·: · 

. =~:;~i;ci k~f i:r:
1

Pn~gf~e···ni':i:·rei~r;'.~ªf5,d;-. .-e)·'.·:~MX~ª; ·:.'n;:~:u~;~ ·f: ·ar~c· :·.t,.u<r:··. :a• 
~oe~e.ri~~<~~ . ~ . .· 
~Gerenté de M~.t~h~i'~~· ,.' . . 
-cent~~;:-~~-. ; •. : • · .. ••· · 

~oerente .. •·c~in~.r;;f,;l. ·¡.·· 
~Gerente .de' r~l~biones ·laborües 

-Enfermera 
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Descripción B 

-Auxiliar de almacén 

-Ayudante de almacén 

-Aprendiz de taller mecánico 

-Albañil 

-Chofer para camión 

-Preparador troqueles 

-Almacenista 

-Asegurador calidad 

-Cepillista 

-Impresor serigrafísta 

-Meclnico preparador 

-Operador cuarto de mlquinas 
-Ayudante carpi'!'tero··· .· 

-Soldador 
·: ·.· 

-Tornero.de."'.egunda. 

-Electricista . 

-Torner~·de ¡;iiriie~a 
-Apar~ti~ta.' >' •· 
-E1~ct;~c,~~cán':i ~~ · · • 
-Formac)orXde.• negá t l. vos· 

-Mecá,;i~c; :de m~~t~nimiento · 

::~:::~;¡t,~:;i~~;r~.:··•··· 
-Enciargado,'\de··,;.tréique1es · 

,, '·' _,, ' :'.·?:. . ,,_ -:~·;:~ ·:_··> :··;,. 

s.-:~~,;,~(~h\s'~1~~tr~vistó ai. jefe inmediato de dichos 
empleados ·.a': f in'>C!é •.vé~.'.ificar .1a · i~forínación :recabada. 

,,, " >: :·'.:~ i, :•t-•·:.r:•_: '-;.'' -•lo ,_.,, :" ' ' • ._ '·" T 

11·-.--;-, 'r•, '·-- :;.;-
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7. - En base a lo anterior, se diseñó ·uri·a ·:gu{a. pa~a .·.:. 
entregarla a cada empleado que efectuara ·'alguÍia_ .. des.crip·-­

ción de puesto (anexo 2, pág. Il9). ..\:''•< .. " .. , .:;.: 

,. ,,:;;º:;: ;:;.:::·::::; .: ';if l:lgl!!'~f {~'j;í~~;" ...• 
. · · 9; :- Contand? con· la .;~u)ooriz~ci6n; !se~ el,ab~r<lron las· 

::~:~~ ~7 ~·~~j~·,~n, l.ª';c;~t~~~~~Jf ~~:~~:~.;t'~:1~t::~S~~~;~)-~.~·s.e ::{~nf ~§ 

:::: .;;;J:I!~trt~f íif~tlf tf~~~~t~~~~~~~~11E::::-
ª·"- En,,base a 1,:l.a :descripcioll se'diseña.ron .lo" 'facto . 

:::· ~:1~:t{~~~f ;¡~l~.tf ¡;~:~\4.ri;frf f !?¡!t~~~~i:i¡::.,~ 
·~·>/~: .. • ~.'-f/;_, '.,·>::~·' • e,~·,·. '.';/ ; . ' ,_.·, ·.· ¡- • • '.' .. 

' . ..-- ·'<' ,''.· :.-: ':~.:-:~: ~i:.:.:.:~ :(' 

bid o 

cistas;· 



Manual de valuación A 

FACTORES 

l.- PREPARACION 

Escolaridad 

Experiencia 

Creatividad 

2. - COMPLEJIDAD EN: .. EL .TRABAJO. 

Habilidad analítica ' . , . · ..... ·, 

Ejecución de .a.ctivicÍades · ·· 
Toma de decisiónes .···· 

SupervisiÓJ1 . . ' r 
?;': .. ·' ·.· .. -.. . , •' 

¡¡4 

3.- TRASCENDENCIA• EN:EL .TRÁBAJO 

Alcance:. cÍei •. hrab~jci ·~:. 
Aprovec~ami'E!ll'.~.~·-~obr~··:~ecürs.os 

4 . ...; RELACIONES:.' ,;/ ,-; 
IntE!rna'á: ·.· ·. <•\:·: ·.•. 
Exteirn·;;; :• • : · :; <: ·.·.•· ·: 

.. ~; :. 

46. 6. 

19.9 

23.5 

10.0 

···: 100%'.. 

PlmTOS 

234 

90 

90 

54 

100 

40 

10 

30 

20. 

110 

100 .. 

is: 

50 

.25. 

25• 

·:~: .- ...... -:,·: ,'. ,,:·... . .·: :.' ,'' :> .·.-·:·' 

. . . , L.~-~:,. -~~·~m~-~'.~~:-· ~:~~-~f ~-ª~:~.Y~~-~-€-~c-~,.;:.~-~--<~-~~-~--~~~-~;~~-~:/A~; .. :_ ~-~~i,~~;~·6n .. : .... 
. a los térmiriós; :·por:.ejemploi'. Habilidád'árialítiCá se .·ca'mbió 

por pla'!.~ació~ y/Tbníá' d,e d~cii.bioh~~:¡;~r_: s6iu6.i6ri •de<prob1g_ 
mas. . ..... 
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Definición y ponderación de factores de la valuación A 

1. - PREPARACION 

Estos factores valúan los conocimientos teórico-prá~ 

tico indispensables para desempeñar y desarrollar las fun.' 

cienes asignadas al puesto; así como las .ªP~.rtacione·s que 

ayuden a enriquecer el mismo. .·. 
. .·,, 

Escolaridad. - ·Se consider.a c~Íno ~i g~¡~o; ~{'~¡~o. de -

conocimientos académicos que réquiere .. e1:j;'u~it.~· 'p.ara .ele'..:.. 

sempeñarlo. 

GRADOS 

II 

III 

IV 

V 

VI 

DEFINICION 

.se considera l,; .~rimaría; termin'~da_ .. · .. . 

se ~º~~¡d~ra la ;_$.écÜrida~i.a termins_ 

da. 

Se c~n~.i~~;a;:ta: carre.~á/comercial' 
··termina·aa ·:~·::;·,·::(,. · :::· .·, 

- :_r ··: ·•· '•· ··,'.~( ·<!}':':./:i.'.~- .·, ·.·.~·· .. 

, ~~ii:-~~~ff '~~!~d~ú4~~:}~s 'al .ba--

.-

se ~onsiciE!'n,\{ c¡;:,:_~'7r,;;';,r6foiio-.­
na1_ terminada.-i:-<;>l~cfonada- "1' pues-· 

to 

15. 

.30 

45. 

60 

75 

90-
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Experiencia.- Es la complejid.ad o diversidad· de cong_ 

cimientos obtenidos en la práctica y que e1·:pue.sto r~qui!l!. 

re. 

GRADOS 

II 

III 

IV 

V 

VI 

DEFINICION 

Experienci.ª .. de 
seis meses·: 

. . ·, ' .· . :~:· .... ;.:,':i.-.. :~-)l\-:Jl!~-;:·:·::¡:·/;·.~(_;~>::~->:~ <~:·;'.\.'.<·.:·_:_; .. :·::~··:. 
Exper ~~nc,ia é ~e I:l"~b~/º ~e, c~~tro 

_añOs: .·.'~.,{ .. ~ _", ~1 "i;.<:·~ ... ,,~. -~:·, -~>.>-
-· ·~--¡-. -·.·-~-- <-::;--

' ~~~~;{,e~6}~/~.;·,:~,f~¡J.,:j·~ :d'~ éLnco o . 

·.:·~~~::: 'añOs ··.'.·>:/: · .. ·<~:·.':' ··-:·:.:~· _ --.:~"~-;.:_;, :,,,{/, .··;· 
. ,' - ·-=~ ·, ·- .. : : ., 

.::··, :'¡}. ;··;.\ ,'../ 

-':· .:~·~:~:;·· .: ... ;:."·-·'· ,:~<:.:>' . -. . 

PUNTAJE 

15 '· 

30 

45 

60 . 

75 

90 

c,;eatividad~..: E;;J..;.,C,a~~~id~d .de inge~io qtie .el pue.§. 

to demanda para:d;,~,,:;;ol.Úró aportar s6i.~cione~ a. su tr2. 
bajo. _ .. _·:"·'' :i.", · 

' .. . . 
GRADOS DEFINICION · · PUNTAJE 

I Ocasionáirriente ·.(al ,añb) desarroc...: · 18 
- ' .· ·' ·: ... 

lla o aporta solucfo.neis ái' tr'áb~..: 
jo 
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GRADOS DEFINICION PONTAJE 

II Frec~·entementé · (ai. mes) desarro-.- 36 

III 

lla o. ~pcirta so,l~ciones 'al traba-

.. · ::":,¿J.~.:; :( ;. " .... :., ··---
s~rr6l.i~ ci /~~~~;,.,;- soi~d.cines al :.. 
.~i:~t;~Jo_':\ .·. -

54 

... 
2. - COMPLEJIDAD,; EN·~¡:; TRA!l'AJO .' .- ' :· 

·Es 01·. gtca~g:.,~~,.:f~;ic·~i·t~~ ,;q~~ ~r~sent¡;el. puesto'pa~. 
ra des~ri;11~{,;~Ü~.~c{Í.íJfa~de~> ·· '· 

·;··-:" . . '. ... ;-··> ;'."\:··· ··-<.:~.:-·.' - -····!'". '\;\,'.::·.- > , .... 

..• Pla~~~~i.6~<:~ ~~'.;i~''·h~bÚl,dáia~'áiÍÚ'c~ qÚ{ r'~q;;iere 
· .· · · · ·· .... · · ··· ··· ··' >"·'· -·· ... · .·.·~·-·· .• in¡;~~!;ietaci6~ ··~·E!,' ~-1ª.n:.e_.·s ·Y. 

:~º:~::::~:~~;~k;.:r~r~~ión ... >·· _ ... _··.· ,· 
• ):-~.: '(« ' .:;:'.\ 

GRADOS ·PONTAJE-

. . Mi.riimá< 

II 20 

III 30 

IV _Determinante 40 
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Ejecución de actividades.- Es la aplicación y segui 

miento de los planes y programas efectuados con~iderarido 
la complejidad de las tareas a realizar para su logro. 

GRADOS DEFINICION PUNTAJE 

I Sencillas 2 

II Parcialmente co1nplicadas 4 

' .. 
III Medianament.e compl ka_das 6 

.·,-· 
IV Complicadas ... 

8 

• .. 
V sumamente 10 

solución -~ problemas.:-· ES la .·facultad :que-'demari~a · 
el puesto para tomar decisiones f.s'óiuc"i.on~'r p~obí"e;.,~ .... 

GRADOS· DEFINICION PUNTAJE 

I Mínima 6 

II Par·Cia.l 12 

III Media· 18 

.. . ·· 
IV Amp_lia 24 

V Determinante 30 



89 

Supervisión.- Capacidad de~ verifi.ca_r :u '.orie~tár la 
ejecución de actividades· y ·':'1 desarrollo de·· una. o· más -­

personas dependiendo del tipo ~e ~rab~jador. 

GRADOS 

II 

III 

IV 

V 

;-• 

DEFINICION 

Person.il ·:obrero(··· 
·:.:· .. ,:::.'':","··-.•-'· 

Tralia:ia.:Íoi:: c~l.ifí.~~cio' •. · 
:·~-,. ;.'·· :.~ ... ' 

-!,,·-;':;.-'.:,;·, 

. obi::~r6s·yrtr~b-ajád~t: .caÚfic~do 
·<·i/ «",fi --.\~·.:· . ., ..... '; .. 

P~r's6~~t~·~~~'iii;,'f;~··~}~º' 
.:: .. _:''' ,,_ 

.. '; ,· ,~:.·_;1::-:-~. __ :,: .<:·::'.·/:_:'.:¡_· :.:_ .. ;;:"<~-':_·:_·:._'..-
·. Responsables•:·.de a rea e o .'bro·Ú~iE_ 
histas » ~'_.,, ·:--.··,~·::«:.;:<·.·(:· 

3.-

";~1_,<·.: ¡ -:'<°'-' :·~~-.'-

TRASCE:~EN~~A :·~;-i~· t~AL}o 
• r>\':'• ~ :).-~ -. 0'~-~- :-:'·~, A • , ~-;:~~' ~·' ,:·,/~·;:'.-

,._ ··. 

PUNTAJE 

4 

a 

•l 12 

16 

20 

· .... _.: _ .. ;. 

Es la· contdbÚc'í.cSn d¡;;l' puesto a los .objetivos de la 
empresa y: eú~r'ada::cie r~'sponsabÚidiicl' 

GRADOS· 

I 

''!,·:•¡• .~.,_ :-) _ ... 'if·.:.\:.:: .. -,'.~._:;:·: 

.DEFINICION> 
.·_·'::-,~~~:·-:-~-;-·~:.:.-- --· .. ' 

- • ,. •• 1 

. Mínima·; funcio.nes que· apoy¡¡n a 

otros ~destos ·pa~a el logro de 
objetivos .. ·. 

.. PUNTAJE 

20 



GRADOS 

II 

III' 

IV 

V 
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DEFINICION 
. ,., ., . . ·:. 

P~rcÍ.~l':. sú · ccrnt.ribución a los 
obJetl,:,ci~,~~: p~co.· re1'e',;:knte · 
. ,"- .::. ; :' -::·-:·:: ··,: ; ':· . ~ ;" ~ .. 

::rfüt:r~:=~,1~w:¡:~.1:'.::,;::,:. 
• r:.~ .: ·:I': .- .'. --". . . ' '.'.-.~'...: .·,\ '. . .. •:· • 

'·Ampli~;> su··;:;°óritt'i~~~Í.ó~.;{:·~~~: 
· ~l>j ét~~ci~/e~··a;a;~:~t~~bfé ijim¡ior.:.· .·· 

tanci'a·. ::: ···· .... ,..,, .. , , ..... , ·--··: 
·; :·: ... >_:; :<:.:~\:/:~b_:f:1t> .::·~;{ ·.~· :;;"' -

• ::~::f ~;~1~t:~z~~~~=t~~f ¡:z: .. 
generar. utilidades i\reálizar, - : 

.··•::=~~l~i~-~E~;~if .~Jtt:f ~f jiit·i:~=··-. · -

PUNTAJE 

40 

60 

80 

100 

: ;::.:·. ·. '~~ ::: ... '··)\.\:': ;' {:~·'> .(: ': .. · =' ·~'. ~· .. -'.> "· 

Aprovebil~~~·~~ÜrÚ~~~>ffJ;~;i'~~i.~ •Í~~P~~sab¡1idad. que 

:::f~:::r!~•1 :y}t)tftl!·~i;~~:~:i{~~t;·t~:::j~~ .sobre.· los recur:. 
. . ...... . . .·.;, :~>~: -~ :-:, ' 

··,:·.-k 
:.~·-\::~_ .. : >: 

GRADOS DEFINICION PUNTAJE 

I 6 

II Medio 12 

III Máximo 18 
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4.- RELACIONES 

Contact6s {nterpersonales que ei puesto,tiene con -­

otros puestos de la empresa o con·· organismos:.º personas -· 
que. no laboran en ella pero que si· tienen r~Íai;ióri ·, e·~tire.:. 
cha.:. 

Internas.- Contacto con otros puestos 'dentro·'de: la ;_; 

empresa. 

GRADOS DEFINICION PUNTAJE 

I Mínima 5 ;· 

II Parcial 10 

III Media 15 

IV· . Ampl,ia 20 

V .D.eterminante 25 

Externas • .,. ·contacto éon clientes, pro".eei:lores u orgi!. 
nismos. · 

::-:. ·; .. ·?;: 
GRADOS DEFINICION PUNTAJE 

.- --· 

I Míni;.a 5 

II P~rciai 10 

III Media 15 
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GRADOS DEFINICION PUNTAJE 

.IV Amplia 20 

V Determinante 25 



Manual de valuación B 

FACTORES 

l.- PREPARACION 

Escolaridad 

Experiencia 

93 

2. - Complejidad . en el .~rab~j~< 
. l_; 

3. - Esfuerza · , : .< 
Apli6acl.6n ·n1;,;;¿;,'íar'·· .. ··· 
Cordt~~~::{·ó~\!g:~·~~~·~.i~a·.~:~.: ;_: .,. · 

...... , .:·:.. ,···;. 

····' 1.~:) :·t:-.. :'t>r:\:~~¡ ----.- · 
4, - condiéia~~s·::C!e· t::ra:iJaj'? 

·:"; ·º; ;;' .. -·'~····,.~_:.''.. 'r. ·.~¡. 

50 

22. 2 . 

· .. ·100%,. 

PUNTOS 

108 

54 

54 

48 

32 

. 216 

• 1: .>,.·-'.·-'.;·;:,,, .. ,_-;:;<'.;.::-:.'.<·· ; :i .. ·.;::. ·, .·.·-· 

En este manÜ¡t~; :;~o~/~ú~~t~~ .d/í~ :~m~~es~ conside­
raron.:q.ue·.' nO ~.se::~rec{ue.i.fan·: fuáS>:i~c·tq~es·:·.:pcii· ~o ·.~--~~~-~~{~o 
d0:_ ·1~~ ··Pue·s·~.c>~·:;·~.':1~:-:._,~e;:~_;v.if~.·-·~(_ y·~-i.~a·~--i.·~-h·:·:~¡-~: ·· 
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Definición y ponderación de factores de la valuación B 

1.- PREPARACION 

Son los conocimientos teórico-prácticos indispensa­

bles para desempefiar y desarrollar las funciones asigna­

das al puesto. 

Escolaridad. - Es el gradci mÍíd.mo);de·,~~noci~ientos -

académicos que se requieren; pa,;a>d.e's;,;;.¡,~~ir:.~i ¡iuestO. 

GRADOS 

I 

II 

III. 

IV 

V 

VI 

O : e;'·' '.' ;·:: '-"' ••>~~'' :·.~«.-,,·: 

' . .. . . '; ·' : ·.d:,'~ /';;,· ~;! , 

DEFINICION''. .\< ·:~: .. :;,.;.: {;,, ' '; ··" :: PUNTAJE 

'" . oº'.'.;;~'.'. et; ¡\;~;:~, .~.i.i.~ > 
da .,.< •.. ·;.: ., . <)•·., 

·''·.'./· e:.'-:."- '·._ -.', __ :~·.'::, 1 :,: 

.. se ~.;n::,;iae~/ la ·~·.~';;·i.i~d~~i~ 'ternii · 
·nad·á~ :;-;·.>\' . . ~:~;·Y' .::··)·:' .-·,:·>:- .. :.::··1 

;-·,~- ::.:::;::>·:;.' . .. j ,. 

•"c:l., • .. ·;," .. 

. s~' c~ri\i¡J:?aH~'.~~'c;~ri~¡,:;¡{ ~~~nl;·· 
,:·: ·-~ ·'· ;, ..r. }7',·,.•:.: .. .,• 

ca ... ·. : . - ·, -~ .. --~ : '' . ' 

·.:'·:::;'.~ '_. .. ; /,: ··:·~~·· '•.:;_-.:>_( 
.. :.:::.;·,':'" 

se, con~i~~;·~ ':ia:pre'p.aratória: t~t 
~-i~-~d~; ·.:{.:'.·):::··~{: .. ·"> .... ~·:~.\ ,:-

. -· \'' : ' },·::·, :~:·) ., ;~: •;,;-:'+,"'' 
•• < ~>.~'. -.~_:, ·. -~-

Se considera :,ei ~:~c~ii1~ia~6 té~ 
nié:~ \~~;;.i;;'~d'~ ", ,:;> , 

·.:•:'.:· 
,_; 

Se' consid~'fa ~i,\€.c~ico al tamen­
te 'e~pecia1izad~ .· .. 

• 9 

18 

27. 

36 

45 

54 
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Ex eriencia.- Es la complejidad o di~ersidad de ce~ 

nocim entes obtenidos en la pr~cticia y que el puesto re­

quier 

GRADO 

I 

II 

III· 

IV 

V 

.Es 
ra des'a 

GRADOS 

I 

DEFINICION 

Experie_nci~. de trabajo menor 

a s·ei.5(~ meses_:_'. i· '<)_C > 
··_,: - -

Expef~enCÚ ,'de;i_t.~abaJo .de. un. 
'?.ña·· -·-· 

:.:.;: .. ~/'.·.": ·;~ ·._:.._ ·.:··.,. ;·_«· 

··•:td~~!1~~cªi.-~,\c;:~·i~;;~j·;, :'de.,-.. 

··::~.-.·~ .:t·.,I~ -~<'./i;:~,> ~(~' ,"1:::,{':,::~-. ,·:<_\: ... ./,;, .. • 

tjtitt·¡;t~~;~).:di\.tiªbJ.º' de' --. 
'·"·;:·(·:.;~;·o;·.-.~~;:::.;·_, ····o· .. :'; .·.· .. 

É~i>~~J.e;;;,q d~'tratiafo d; ~­
~ua t··r·o· -:_a·fiO'fi:? )::;.? .... ,: .. '~.,~·.:· 

,·, > ·; :·. »': .~~ .. ·~ '.;. '::-

PONTAJE. 

9 

18 

27 

36 

45 

54 

·:: .. :.</:.::_,:;/i ') .. - '' . 
el :~r#do:d~·:•d}f id~J.t.;ci _·que presenta ,ei puesto p~ 
rc;i_ll~r' su :trabajo;:··. 

.DEFINI.CION; 
- .,, ' . ' 

Actl~idades qu~ tienen mínima 
-~-~-~s~en-den~·ia· __ en los- procesos · 

PONTAJE 

12 



GRADOS 

II 

III 

IV 
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DEFINICION. 

productivos y/6ai m~nt~~í.ml.en. · 
to de .10~ a¿tivo~ •,··,·.·.,: 

,,•. 

PUNTAJE 

24 

36 

.48 

3. - ESFUERZ~. . .'S . > .· .·····. . .. ' ·.· 
E:s .ia energf~• m~scu'iar: que ~·1_ ocú~ant~ ap1 ic!" al_ emp.!!. 

. ;· .. :·.:··:·~·~·."· ·.;-:_,·:: .: .;' .. :. . . . ; :·' 

~pÜca'bi.ón:mtis~~i.ar~- Consistente·•;n ia u~J.1i~·¡¿i.6n ~ 
simultanea;,' sirÍbi'onÍ.zada y· dpida d~im~nos, pl~s; r.C)diÚ~s -
horrÍbr.os, :.e:~c·~'> 

;•' 

. ·.' .. ·· . 
GRADOS . DEFINICION PUNTAJE 

I Mínima 4 

• 
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GRADOS · DEFINICION PONTAJE 
' ' ' 

II . Pardal e 

III Media 12, 

IV Alta 16 

Cordi.nación sensorial. - Constste en la aplica.ción 

organizada de .atención vi.súal, aud.itiva o que implique ·al,_ 

gún sentido. 

GRADOS DEFINICION '• PONTAJE 

I Míni.m.a 4 

,:.:.,:':· .. .-
II .Parcial. 8 

•· 
•·,· 

,· 

III Mediá 12 

IV Alta'. 16 

4. - CONDICIONES 'Di:: TRABAJO 
. - ~ ' '. : .. - ·. . . 

- . - ·:·. .··-. 

Son lás c~ndicion~s ambientales y .de riesgo exi.sten­

tes en donde ei'.·o'cupant'ede~ar:rolla su trabaJo ocasionán­

dole dañ6 a su s.a11;1d e. integridad fhica. 



GRADOS 

I 

II 

III 

IV 
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DEFINICION 

Exposición, de lesiones' cji.te dg ·· ·;;;anda~ !>r'i;;;é'r6~~ ~uxÍ'lios' 
,. .... :;·1 

"·'.:·~· ";;:::.:.::· 

··.•;:.~if~.z~;t~'.§a~¡ct;t~~~~::;~~;-lde· 
,.,:·-:,· ·~:·.- ·:·:.·.~.·¡ ;~,, ». ·:\.·; '··~<:.::·. · . .'\•::.?: : 

·¡~f :;tr;;f 1~~i~,~r:t¡f~;,f: ··~~· 
': ·,· .. ~· .. ::.\.:'. ' ... ,_ .. : .•. ::, .. ,'· 

\·.::~· 

E:xp~sr~16ri<dr 1~~iorie's :~Je· dg 

maridan· iric~paddkd :~ot~1 per-
inanente'·· 

PUNTAJE 

7 

14 

21 

28 



NIVEL.· 

3 

.4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12' 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

·: .... · .. ' :.:. .... ' 
. TABULADOR: N$ · 

810 

890 

980 

1, 077 

1,185 

1,304 

1,434 

1,578 

1,735 

1,961 

2, 216 

·2,504 

2,829 

3' 196. 

3,772 

4,451 

,7,481 

'8;825 

1.0,41.4 

1i,288 

,' 99 

A 

... . . 

P' U.N T A J E 

·A:. 

::51 

- 67 

83 

99 

100' 115 

1.16 1J6 

137 157 

158 178 

179 199 

200 220 

221 241 

242 '267 

268 293 

294' 319 

320 345 

346 376 

377 407 

408 438 

439 469 

470 502 



NIVEL 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
10' 

11 

100 

T A B U L A D O R 

MINIMO DEL 
TABULADOR N$ 

906 

997. 

1,097 

1,206 

1,318 

l, 460 

1,605 

1,766 

1,942 

2,196 

2,503 

T I: .. P O B 

/p U N. T A J E 

•DE:.; "A: 

24·. 38. 

·39 53· 

·54 G8. 

69. 85 

86 . 102 

103 119.· 

120 138 

139 157 

158 176 

177 195 

196 216 
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Cabe hacer mención, que existen ·.tre·s 'tabuladores en -

la organización: el General é¡u~ .10'· coristderé· ~o~o · ú'po Á 

para este estudio, el de Trabajad,or~s 'o :~e..;~n~l 'que le -- ' 
dimos el nombre de tipo a;' y el·s·~~r~t~~·;:~i;qJ'é,"Ém n·6~i::_,... 
nas ·y en el presente estudio .·10 :~o;:.¡1~i·~e;¿·~mos;·en: el '.·Gene::...: .. • · 
ral. .' .. ,\-.'> :c.;: >\•.~1.(o":-:0'.~ ., ·~.'_,, ... ~ ·, -~· 

...... ;"\'_~: .. ,.:· ·~<)~.;·:.>- :\._.t·;>;" " 

:;:::::;;; ~;:, ·;;;:::,::;icáf :t~:.'.¡~·j·l.';·'·:.~ .•.. ::.·.;·¡.· •. z~~~ii¡!r,.: .•..•. :.·····:·····res: 

1

-
. ·. ···.·.·.·.·, . ·:·,•·.":.:.~-•. : .•. ·.:!:/t( "';,.~. ;., .-.. •'. : .. ,-,-;;:" .. ''-::' 

;;::;~;;;~~~t f :~1!~111~¡111~111~1111 ll~~f~~~;t: i 
dio) ; ' . '<; ·:.·: ' <r;•; '. .\;; •;' ; .: , •. '. : ; i~ifr}[;:,L/ '. • ""' . 

. . ,.,, > .;:::•,:: ,-;f·.;:\ ' .. : /:!':' · . .:.'.,. :.·,·; ,, ' '":;. }:)·,, -':> .. 

nó un.: :·~=~·~·~;'.i;~~;;tr.~~~:~;~t.·~~ J}~~~f :gg::~f :r r~~~~~·;,;~f ~.{~! :.:;¿-~~ ... 
des~r1 pc:iones¿ae.:· pu.~.stos,;. Y"1 :e.fectuadas:'.y,; tambien·p¡;ira' : ---

compa rai: el'. ri~~,<~~ pr~~;~~ .. :~~·zi::ª>i;'i ~~~.t,.,,;,f ri",~í'a'; ªrf ;e~~'·. 
'"".::;:,:: It:!J:~f ~¡i!ití,:~~f ,),~%f '.!"'. ~M '"~ '' º''" 

., :,,:.,:·,·: ,t·,··,:.:.;.:~·.'=··~'<~ .• ;-:;::,:; ·,• .. ·:,,·· '..;·~_:_.'; .. -.. ;·· :"·<.·.~'.~:·;:· ~·· . 
. . ··:·:·· ·: .• :»(' ··:\(Y·:·:1· ·~~<·:·\::L..~.!;,·.··:··".-. .... ~·.·.:· .. 

-Gere~te de :serv;icioscoAdÍninistra ti vos.· .. 
-Gere~.tJ~'.;;d~~\;~~b:~F-~:~~~~·~:~:~~~~·~:~~:. ·· ·_.·,. · :· .. · .' ;. 
-Gérente cie '.Prod°;JC:t;16\ ?i:~nta u:: · >'. 
-'Gér.eíi~~:d~. Prodú~éiióri··:Púnta:'c ~ 
-Gerente de. RÚacfÓries rndust:¡,Í.~l~s 
..:Gerente dé R~1~6io,ne~ •Labbr~ies 
-Psic61og~ L~bo~a1' 
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III,5.- RESULTADOS 

.Al término de. las. vai~.aCi~~~·~;.·· se entre~i.st'aron a.--
16s in.iemb~os dél Comit~· s"Obre·-··~,¡(·~i~tem~:.-.'-~ti·e·::~-~-~-=u't'iii·zó -
para dicha.s. valuaci':'ne~ ~ ind-ibatol1; ··' 

; ,- --~.-. ' ·~:.t::; -_, :_ 

estaba manejan·d.º/ e"~e es ~as :":~il., entendi~l!"i con):ln.-'-. 
iengua·J·e· ._-i i ti{~~; _{~o,···~·r·•·.:_f.~t.6.·d~ .. •··.·.· .. •.q .. ~ ... ~.•··_-.:~ ·~~·t~:·~~id#_ª a'c/'~ .-:í'a ; x riéiu§. tria .... · ·'-" . · , :,••.• .... _., .. .,(•i.•,;_,:;;/:i·: ·• ·· <:;';· ·-:'.'.-· . .-.;,·:-:.~'-. . . ' ,._,-~ -~.;·>:--

. .. :·,.:.·'·-··.:·'_:·:·-:_;:~.,:.-.\;, .,.-.. ,-,~·:::·. ';;;: ~}::,;¿;·,·'¡' ;·.;\~:·:.-~~~~~:::· .-.-;:: 

nes s:~;di.¿tb~2f:.E:.·~t~.~~-~;~~·:~~~f'ój:~·d;:i~~f'';'.t\~~-~ifK~~"i1~2;-··.· 
'' .. :~; "~-'."¡: __ :,<;:::j ,, .. _., "•t?_:,~r:.~ ·. ~-.:_:>_.,:, ·::.\;/-> •:-.\<:_ ':\\_·,-~,'.,;~:'· -.:-: ~-

• 

1 

i!:t1:fü1lf 1~¡~~f ~~~ii~~¡~~tí1itf :¡i~t ;'~;'it ... • .· 
• ' ~ ' •' ~ •. ~~~; ··, _ .. , >',"' -·~" ;, . ·~··,- • ·::;· 

:·<·.::,,,· .. '.· ~':::.:e~<:;·,~\.,'_.·,· .. '· _.;-::e;,~-·:;~:\·:· . ~:-!··· . ,.;. 

, ' · :t:)ll:·¡;~~tlt;f f itm~~¿1~;~11:~:~i15~¡.::r:s~, •.. 
-· . ;,·: - ,, ,'. . --~ ·, ·~· !~:;.--; .... : 

Las .. dife;E!J~i~i.~n~;~~~~cl~;'y~~í·;.~:~~~ 3 di;JE!iE!s ·co­
rno máxim~·/ ... ~~~:~-~«·:~-¡~~~~~~~-~:-:~-,~·-.·~~~-:···~,~~~~~-~~-~~ ~:-: .. 

/:-:'-· :·.-:_: :,/, ... -}¡-'.·' 

En 
valuada deesbt_a

1
_ ds

0
l··ªtu .. q~"u ... ei6.ne····x, .. ~1' es•.·tpi'Ua·.·:d·: .•. · .. ºf .. a:ov,'o~sr\irtvi· ..• sam~·0:que ·estaba sobre-

. i/~l'aume~tarle 
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de salario, lo. justifi<:aban. ccinio, aumen.to d.e :re.sponsabili 

dades y por lo. tanto. de nivel. 

Al estud{ar la situaci6~ d~l;;§i~a ;;~~t~~l~ se cons­

tató que existía de~co~t~rit,; í;>or''p~~t!i;;/á~l~~~rs~nal debi 
do a sus bajos salarios y::que:ien'.:\;'a''ri..ás)a~:a,s~a11e,s así .1ó 
habían manifestado. El de¡Ía~t~me~t~"ci~·;~a~i~fsÚ'~ción ~.é · 
sueldos lo había. consi~eracÍo:p~~;.'::,;;~{~~rl~\Y~'r'e'Cdnside"'.-
rar funciones nuevas:.- - ,., .. '. ji-··. ,.:,~~~~:·j~/.:/y'.~\::·.~~;~~.r···~': ·.; .'· 

'.' '·)::~:.:. ·:.· • 4., - '", ·}¡~:-::;._ .: >··,.', 

. ..__ .: _:: · .. ·.::·:,;~:J:\:.:·\:Ú.:{:':\~-:~:~;~:::/~:~·:!:.~:~~~.:'.'.;:\·.:··~;·_ ~:_:· §._: .. ;·_ . -
En base a los· casos de' la enfermer~;y:d:l a~ea con-' 

table, se pudo apre~i·ar/q~·~.'.::~·i:>b~~~~·~~~../~ciri~/¿-~~~:;~~~¡~·a:~-ión~.:,: 

F'.ii:~t~i;'.;f f ~f~t~~it1fiJif l~~tl~if ~~:~?~t~~};f~ 
:::::1::;~r~fü~~f í!~~~~l~i!~~{ ¡f~~~i~t!~{1!f~:~F·. ·· 
do por lós•:empleados/.y'6funciona.L··•deberáfsujet~rse :a:':1a.s 
polí tic~~; ~e\~~l.~J.~~;~~~6n~ ci~' ~'u~i;¡~;;·;.~t;~~i.:~~{d~~:: · .· .. · 

, ,., :: 'I. '.· .. ':.' ·.·,: •' !°'\..:·.'-.:.. .~.·,.., ::, \::~>;:,:.;':.·(/'·i·~/ ~~;:;.-(·::~.~·:{-, .· .. t( :,'.: .. ,: .. :::'..·;·:· 
Es t6~'.·/re~·~i(t·~:~;c;·~·-· .:s ·e;/~~n·ai f Za rall': ,a'-,:; l:~:rri~.:~~~cc fón : :G·~n~·: 

ra1 ª fin ele éiué!,c~nocl.ef:á los i>r'ob~e 111as<:~~~,s~. :.hho.ntt:A .. · 
ron en· mater'ia.·•·de'. súeidos y, s.e :1¡,·:;,ugirió\"qúe''ajÚsta.ra ·­
los sueldos· pei · ¡;;.~sori~i ·involucrado >en e~te ':;;;¡¡,~ciia'.; 

,é .. ; -~·- : ·• ·. 



NIVEL RESULTADOS DE LA VAlUACION TIPO A 
2u-.-.-...---,---.---.~r-.----r-c-r-.-...---,--.----.~.--.----.---.---,-~~-.-~~ 

21 f. 1 · T' 1 1 'I' 1 l''l':l''T::r··1 ·:1····1::'l::-1··1·~ 1·--'·J:·J·:·1· J 1· _I 

AD AS M c·AP.'Ef AC.:•CD DH/AU.' EWET(•.11'-+cN'' cc;:1p:.:-•·JM,/JC'.•:1v,·;AF' GO ·a¡ :•·,c1.1::cnGc _GL 

.· · : ··>t·:: ~':'.;:'§~t'%'eQ§s!ó~' ''/ ___ ·-> .::T -,) < < -··:·_ 'u_. · 
VALUACION ACTUAL:••:.' ·e.e-'::"--,".-:--:-:-- - · · 
VALUA~!~:~;~~~~r~::::_,;;; ~ • ~:·•~ ·· . -· ·~,. · 

.... 
o ... 



CLAVES DE PUESTOS DE LA GRAFICA 2 

AD= . AU~ILIAR DE DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS 

·AS= . '·AUXILIAR DE. SEGURIDAD ... 

M ,;, : M~ÑSAJERO 
iiP~ .: /AUX:Í:LIÁ~. DÉ PERSONAL A 

··· :~i , .~~~r::r; :: :ti:;:~"'·. 
DH=· .·.: : DI SENADOR :'·DE; HERRAMIENTAS 

:~: . ::~~~-~}~;fl~i~~i~i?~~s·:~ · 
E:=.·:· i.E~.f.~~,G,,T;,?:?,,p~.]~~~tCCJ/ 
II=·· ... INGENIERO ::INDUSTRIAL. 

· ··~~:i¡. -; ·~·~~~}~~g~:~?~I~~A~i-~~w~~~~CIO.NAL 
IP=:;. • INGENiirnc>''D.EL,.PRODUcTo •::···· · 

. 'J~=.;:; J.,E~~i~~:H~ni,E~~.~i:%~~?:.é~o~~~~E.NT.ES 
JC= ).) JEFE'.' DEiCONTRot•·oE''PRODUCCION 'FLUORESCENTES 

IY= ··•.ING·:~IE~b~~1épab;E~TOS·} ; •.. · . 

··.··•·!;~ ·; ti~f ~~!~f il:i;~l·.~""''""M 
GC=. GERENTE ;cor:iilRC:tAi:.··.' 

GL= GERENTE .. •DE RELAcIONEs· LÁBORALÉS 

-o 
UI 
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RESULTADOS DE >LA 
VALUACION 'Tr~o ..... < 
' . 

PUESTO . . . VALUA~J:'ó~·-;:··vúu.O.éroN .. ' oa~iRVACtONES 

Aux •. des. ~vo~.·pro~> 
Aux. de seguridad.\:: .... 

. Mensajero 
:,;'":. 

Aux. de pers~ba1·A: 
Enfermera 

Aux. de conta.bilidaci::.: ; 
Contador di visión·::.•: ... 

oiseñada·r · I~.~-ri;~~/e~t_a::(-:_ ·­
Auditor ··.·:;:·• ·-.:.:•~•.:.· ·, 
Encargado .de nor~~·s,; 
Encargado de· T;áfic6 ·· : · 

Ingeniero i~~~~:triÚ/' 
compr~~º~. r-1.Piil~~·io~ai ,, 

~:;.:~~:~:t~~:P.;;~:t~{~~,, . 
Jefe. d,~\:~~~t ~·~·~y:~:f~·g>.~·:. '.~:-. 
Jefe ccint.í:-01:,¡,rod' fiuo; 

ACTUAL','. ••.. PR0PUEST~ '. . ' :; 

,:·;~:~ - ·;_:: :· ?. ",\ ¡ - -~·:··' -.:"!~':./;. :,..,· .. ·. --·: ·.·' 
..... 

:)2::; .• ~:.:e.. ·.; ... --: .. " . . ..... ,.-.:: 
. ··2·· ... ·> .. ::·· · .. > 

' . 2.:;: ':\>4· '. · ·~iferen~Í.a• 
/.\' 2-:. - <:->i'.'.:~?\~<-··, 

... ·• i3 
' '14 

:a .. ;;,· ·dí. f~réncia: 
4,. O' d,ife.re;11cr:'I 

.. ff•: '••:\ 'd:lferen'cia· 
·\ ){iJ ·>; é!ii;;:r.;·;;c,t~· 

i"i;;.::~\,-: . ·.; ~ \.~ '-.j:~·: .. 
13 ~ 

l:Í .. · 
. ~' ' 
13 ··. · .. 
·13 :: 
"ü 
14.: 

14 
·' 

.14 

'diferencia 

diferé.nCia 

diferencia 
rng~ni~~;,: de :¡,·~oy~~tos · .. · .•. · 
Analista bn~nci~,:6 ..• ·;· · 
Gere_nte~ cie;.-operacionés · \' . 

:,;_; ." 

Gereri~·~-/.~;~-~.~;~~~:/;\:~~ t~ :~'\\ ·_· ::'.·. · 

·•:'ó15"' 

17 
15 

17 

17 

18 

19 

19 

19 

Gerente :de:•materiales·.-. · 
Contra'1.or· .. --- ,_,. -.... - -

Gerente Rel~ ~~b~ráles 

.17' 
18 .. 
19 ·_ 

19 
19'. 



RESULTADO_S DE LA VALU.ACJON TIPO B 

:'.. :·'. ~ ·'º :'.>PUESTOS• 
vALUAcioi,/AcruÁL ... . ~,-:,,..,...,.-.,,. 

: VALUACION'. PRÓPUESTA.:..: :--':--" ·-:-

.. • (GR~FJCA J) 

,_. 
o 
..¡ 



CLAVES DE PUESTOS DE LA GRAFICA 3 

AA= AUXILIAR DE.ALMACEN 

AY= AYUDANTE DE.ALMACEN 

AT= APRENDIZ ·o.E .TALLER MECANICO 

A= ALBAÑIL. 

CC= CHOFER DE CAMIÓN· .. · 

PT= PRÉPAR~~b~DETRciQUELES 
AL= . ALMACE~IS~A • . . .... . 

Ac;. ; ·. AsfouRlliib~: ~E· cAúnAn 
. C= ' : CEPILL:iSTA : .: : •. 

IS= ' IMPRESOR ~SERIGRAFISTA. 
,- ' . ;:.· . . . ~· . 

·. MP;' · ,MEC~NI,C.? :PRÉP.AR,ADÓR 

OC= OPERADOR,:DE. CUARTO. DE MAQUINAS 

AP= ·. 'ÁYUilA~~E DE C~R~INTERO 
· s= .'súnÁiicrn'< < ~-. · 
T2= . TÓR~ERb ~~ :SE~UNDA 

E= 

Tl= 

AP= 

EM= 

FN= 

MM= 

FC= 

P= 

Al= 

ET=· 

, · .... -.· . ..,,. ' ,.~ ; . 

' EÍ:.ECTÍÚcisTÁ: 

TORNERÓ DE PRIMERA 

~PARATÍ~TA .. 
. . . 

ELECTROMEC_ANICO : 

FORMADOR·DE,NEGATIVOS 

.MECANICO DE MANTENIMIENTO 

FRESISTA. COPIADOR. 

PANTOGRAFISTA. 

AJUSTADOR DE PRIMERA 

,ENCARGADO DE TROQUELES 

-o 
Q) 
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RESULTADOS DE LA · 

' ,VALUAC!ON 'TIPO B 
,~: ,. 

PUESTO •yALUACION•: :' .. VALUAC!ON' OBSERVACIONES 
AéTUAL .. '. : PROPUESTA 

Aux. de almacén 

Ayudante de Almacén<:.· ·:.·<· i· 
Aprendiz Taller M~~~rlic() . ? 
Albañil "·• ._,_,:·.~; 3. 

Chofer camfbn .' -

Cepill(sl:.a·•_· 

rmpres~r · s~~if!::fri,._€_a·0 
Mec~·~·ic·~ P d 

Operador ci::~j~: .. :~~~i~~~ :.· 
Ayudante .car¡:>interci >-• 
so1dador ,' ·~ - . 

Torn~r() 2~. , .. - ·.·· .. ·· 

Electri~{~t:.¡:· ·. /< 
Tornero\~·.-• , .. 
AparatÍ.-~ta' · '. 

E lec t'.r();;;~cáni e;()•-·• 
Fórmad6t,; de ~eg~ti~os 

'·· .,. ' ,. -
mecán~L::<?··~ m·a.r(~ to.;···'" 
Fresista co'piador 

Pantogr~fÍ.~t~ 
AJust~c:iol: ía. -
Enca::-gadÓ ;de; troqueles 

4. 

4 

.4 '. 

4. 

4_ 
- s_· 

7 

7 

7 

8 

-9 

9 

ll 

2 

2 

3 

3 

4 
. 4' 

4 

4 
4 

4 

5 

5 

6 

6 

7, 

8 

7 

:7 

7 

7 

9 

9 

10 

ll 

·dfferencia 

diferencia 

- .--, 

diferencia 
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e 'o n e l u s o ·n e s· 
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En las empresas mexicanas se ha podido observar.,que• 
lOS ej ecuti VOS expresan SU interés por confa'r':' COÍ\. progra­
mas sofisticados de recursos human~S., -- ~~:·:· q~'~ -.. ~·o~-: e'1·l.~s.·~·s_·~: 
empresa estaría a la vanguardia; también _se·. ha ·:~s·cu~h~·do' :"· 
que desean brindarle al empleado. bÍ.en~st_á;;yim~~or~s ,.in:':-:-

:::::s l:a::e q~:r::~:::m:~~:\::tt:;~o·~;~~~::,:{;,'.~1~}~~~:·~tP .. 
do a problemas de liquidez ó · p_ori¡ue ,_le :·.~a_n-.':má yo,c: .. at.~ncio~~-

a otros recursos de· ,l•a::º:".:J~~t;,;,:~·~'.~:'.;-.t:.:<(ht: .. ?,E·~-·'.>F~.',,.~;.¡_:· .. ··.· .. 
Pero lo que no d~be~; olvida,r ;nic;abandbnaJ:• ';s' el Feo- · 

::::::~:¡gfü.:~~f i~l~f ~!f !f l~~~¡~f f ~~~~jif~:~;::~~:·~; ••. ·· 
·.»::, '· '\: .. :.~ , ·-' "-~~.::.;;:;~:-~>:i-(:')~ -·:~,~~:f·- :>· :-");; ·· F~ . ·· · :.:. '.:.:-: :, :<:\: 

ra r l:~-~:::!::~Ú'.::~·0:tr·g ~: ;f pi°¿~~~:~~Jit1~i=f 5.;~~-~-·~ id~_-
,~.e·· -. '.'. "·~·'¡ :::;!~- · .' 1·-y ;\:· -. :.'"}:~:: .::;>},):> .".- .·,:·:.:.:-; :·~(~·.::·. '.:- :::~/~ :,,- :· 

,, .. ::::'dZ;I;~¡~¡~~~!~~t~~¡¡(~1lt0j'~('~t ºi'' ··· ,, 
·:La.•incjt'1\;á6i6ri;_¿~t/'i~\;i~~¡;;~¡'.¡t~':r~i~bÍ.bn~d~ c'oii las - . 

~~::::i~~r:~~~if f f:t~lt~~~~~tl~E:i~:ilül~~f iif ;~~;:¡ ,::~ 
'., .. ~ ·,,,~, ··-::,~:\: ·-:.,,:,:·,·:, '.:'•·,;'~ ,:~·.t ·~-" ::_; >;·.··, •'",·,_; 

:d
0

ai de.:y::::¡:¡;1~~¡~I~~~i f~;~f 1~~~;_:t·~_:_-_._"e __ i_:_.n:_._.s;_ •• _.
1

·_ 'o __ :_'_,n:_•.-_:_

1 

.• _.
0

:_
1 __ ·:_._-.:_·et_'·,l·_ .• _.,i· __ ._:d;º .. ~-_-.;me:/seu•.-·q:. eut:i :ls_._._:'i=-:_· :_ 

·en. ~·~t-~~;-~·fc,t~~>;~ :,r~·dUZCá'·· .. '.rci>' . 

·;)::·.·:·,:·_::~-~.: ... ·~:.:.'. ::~r-;:~>< <.·> .. : __ '.:_.\>' '/.i ·. . " brio; 
: ·,~~- .:~·· 

La moÜvaci6ni:~s·,· un{ c:'o~'.~'¡.::,ión in't~r'~~ d~/ individuo 
por lo tanto; ·na':puecie im~o~~'rS·e ; si •e1' admÍ.nist'rador. de 
la empresa' no eni:1ericie ;;~t;~,:p·:ri'ncipi.~ bá~Íco puede se~ :.:_ 
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que fracase en muchos de sus progr~mas ~e. pe;so~al. por -: 
bien intencionados que éstos sean·::y · sofisti'ca.dos. 

~ ;-::· .':·: :. '·1,-: - ' · .. ··: : !" 

si una organización·· no· satisfáce iás'n"ec'E!sidádes ,de·. 

~::b:;: 1::;::~0 d~:i:~~:·::~:yp~~tdl19;.t01t~.~,;~:.::.~.º·; s~···~-· : .. 

:::::~=:~=~~=~~;¡i?i};~!i~:~I~t!l~~íi~~i~~:tl::;i::¡: 
empresa no .. 1e· e:ita••c~bri.endO;"la.:nece~ldád:de:;;eguridad·. -

~:;:~!: ::_si!:;~qifiJ.~~·i~.~~:;t~.~ne·~;~:·i,aa{~.~;~s\~~~t;;.~,i"~~·:·, , . 

~~=:~Ea~~ít~~tJl~l!~~~~~~lc~~¡~~i~f if ;~;¡·?~~!··. 
~~;;~~;~~~ti~f ~Ii~Jj¡~¡~t; i'.lf ~lf~t~~f~~f !11.;f ¡~~~: 

•• ' •:¡ • . ~··. ';} ,:. J' • '., • ' 1·. ,' .:~·;.:.:· .. ·:, 
'.:'.,'; ?,:.'· .... -.::;, ... ; ¡-: / ,·.· ~'!<;..;._:::~·:;.. .;,:·e;..,,; ::·.· .·· ; :·· ··:; .,... ·¡.:: 

es f á:~·~·l:'.:~=t~füf ~t~f i ~t~f ¡·~~tif :e~hf á'.f if :/:e~::'~~:~ ~t: 
las necesidades: escalan; lé carácterística: más importan-' . 
te deldinero e:~sú p'c'd.;r ~iml>61icC>;·~st~'Pd~ersi!"bóli:.. 
ca no se i'iinit·a ~1< .. va1oi- qUe tenga ·er .. ct-iri9rC> en.·ei merc'ª­
do. 
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' ' ' 
' -. ' . . 

"El dinero _es un moi:.iirci:.múy','compÜcado;.-:inmiscuido 

i;;;~:~j~m;1~1lrfüil~f tf~~ªtif i!!~!f ~~f l~~~~~~~=· 
un sentimiento de afil'iación- (se::,haée':\socfCi-'?e: ~~\.'club' - ·_----

::. :::::::::::.;:~;)~1~~t t i~~r~ii~l{t~~~~i.tit~:I· t:····· · 
. • '.~--~:.<· >~' •: .'' ::.:. '.< \ ;j ·:~~~-~; ·~,·.. ;~:·; l.' ;_-).".:.' ;:_ .. ~.~~-··.-.--~.:1~_·,:, •. -·~,~.,. -~.' 
_ .. ~·:--::·;, :: 1 •.. :.:~·x:·~··:·.-~·'; -

la 

jo 

al 

orga ·n·i·za e i ón-~· ~::.::.~ .;_;.:;:.·.:~~.:~,.: ;~:~~> . 1 

,_·_Y··~ - ~:··.'.:~: ~;;. :.: -···.': .. - ___ ,.,. .. --; -~ ~:-'~-~-.:~._: :, • 
. •: . . .\ /. ;-. :- ;-J .:-... ;::' '({':: :;,}1" ·.,::.·~ ~. . . ;- .•. )j~~::·;'·_ -<~:-~~ ,. ',:,;:~~ ', .. 
. ... E.XiS:t~-~~uh:·,·_J;'~-~.:/;~~r~:k~-~'.~á: '.·.iá·~~-::;~rii~i~·;·~,-~:~ m·~·X:tcarúis ::·ejü·~- · 

:::"::,:;jtfüI~~~~!~i~~:l{:t;J~;};f.I~;~'t:~~;::; • 
:::::;~:;~;~~~ífü{~~~;r~~í~¡~ji~~~11¡Jti~f 1lifü.::, 
:::,:::~i:1.i;:ír;E~~;:t::m::::rt;;12Er~;:::"·::'~ · 
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. -.. 
Sin embargo, aunque· parezca di~!cil; ex_iste.n pr.Q. 

fesionales que tienen la labor de odén,:tar a fªs émprE!s~s ' 
(como el Psicologo Industdai'J ji~r'o d ~~tos 'ases.o;~s ·'.~~ -; · 
se encuen~ran ·capadtadci~f:ri~'.ex1súda;ad~e:~i~üno'} y: le~ .·· 
jos'"de ayudar dejarán en ma'1 ~·a,,prof.esÍ.·ó·n':· j ,:.-· •• '/ .• :¡ ~ .' ···'.._·;:·· 

,, .. : ' ...... '," - ,'.··· ·:·.~~·~;.'.~~-- '··.: 'I,,::,_:. .... ::.~ .. ~·; .~·/: 

~;i¡;;~§;¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡~l!!illlrí!ll!t~l!!?~l~~~;t< 
. . '.· <.::_:.·-. ·---, .. c .•. ·,_ • ., .•. - ' :. ·~> ;··: .'• ,. _:·.,:::. ._"·,_ ::~,' ... ,; -~ú,~/Y< · :-._·.:·~~,~i ,. -- ,, 
. ~lx~·i~~j~~~!:~d~Üci{~:·'~ü~iid ;;~~- 1~~ .·~1~üy~~~-~~· 

ca r~cter Í'st"i c~:s' ;<'«~5:~~~::;·- ,·,'.·'.~~-· ·. •- ...... _-: .. ,:):. "',•_ ... "--·> 

.1: ...... ~,~\- ::),,_~~ ··>·" >'.: ·::_·.::-.:·~_;:'··· ;·:.;:¡'.·-·_:_ :''._~·; ·,·. 

~f-ád{i'·.~:'de<~~~:n-~f~;~. ', -~-,L. 
-~e ci··~ºi'.t:~~·~i~·r·~ri%·:~-~~~:f··:, ,'\<·<~-'.:.· · ·; .. 

< =:~:·.~~rdt-~'~'f~:-~{~ª:~p~c:io 
".; ~ ,·,:. . "·; 

>.:·:. ', 

algún 't;~;btj: i:i:;::~::;r '.r~t~t;";"~:;~;;,ix:j~~:}:~\~*~¡:::;~~-;ei_·. 
palde. por parte:·de 'la·,Dir_eccion Gene~al: de' l·a·empresa en. - · 
donde réaHza~án él estu'dio·, pues- en Úi~ {~ic'ic~s del pre--

·. 
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sente, se encontraron muchos contratiempos porque los Ge-: 

rentes de área no creían .. ~~ un sistema que les ayudara' en 

la administraci6n de su p~~sonal y menos que pudierari ln--, 

tervenir en la toma .de· decisiones sobre los sueldos de, la 

organizaci6n; ·pues··.:el. Íírea de Recursos Humanos no ·tenía 

intenci6n dé que los responsables de las &reas opinaran: 

bre es.te téma. 
· .. :.· __ ··:·;:· .... : .... -. 

P6;r:·.9.~z::~~-·:_·:~-~i-te; ·_.los._Gerentes no creían en los 

integrant·e~':,'del .. cÍ~·pá.rt~meO:to de .. Recursos Humanos y se tuvo 
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ANEXOS 
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SCOLARIJ?~~c~E~v~:~fnf:,i 
xPÉRi:,~N~iA·'i:r..áo~.o.L·,·· 

:,, . ·/.:3."'~, '"):~··:> .. · ' 
~-· • ...;·:;'.: >_.-.:" ,:·. :··. 

IDIOMA: 

EDAD: SEXO: 
'. . . . . 

ol'ÍÓcI~I~NTOs REQUERIDOS: 
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(ANEXO 2) 

GUIA PARA EL LLENADO DE LA 

DESCRIPCION DE PUESTO 

Antes de efectuai .ia ;d.;,scripci6n de pues~o~:es 
importante leer cu.iciaC!o~ainé'nt~ la p:resente guía «1 fin de 
conocer su signif:lcado,·'~·~·:_utl1ida:ci, las partes. ~ue ia :'..' 
componen, los tipos.~.;,. d¿scrÚ~ión y algu_nas 'i::o~~ideia-- .. 
ciones que no debe?:'o'i~,Í.d·~'.i•.·:i.-' ' · • .,,, .:; : .: ·:::: · 

.. -".:/ ,., ·:~·::: '":' .;).-·:,>-. ~·.·.:\~ 

las f~:c~:::~~p;~;-:~~;~;'¡:~r:#i·~~.;~~W~~-fJ~~~g'.;;·1~:(~::!5:n _ 
puesto, de ··tal·: forma•:•<¡ue~:perm1'ta\;a quien ,-10,.-lea" entender. 
claramente·_·ei/~·cont-~'.~i;d~\"d~~·~:r~:r~·~·~~:?- ---~~-' .:\:'-~· '' .:~: ;.,;,~'/ 

,:,,/~., ·';·:'.:t.<~-. ,.,.·· ·: .. ,'_'; . .-;.~·;»'./L • _.. .;.;~_;.~·;¡:~Ji'.~;;\~,).'',:·. ·:~?:~~: .. >>:· 

::::::!:tJiliiªf i~il~~if !}~~l?~ittf~¡~~~~íf i~~¡¡~¡f E: 
Yª q, ~·~ r $.~-,~;.~-}:~·~~~~~-i~~~~_;:;¿~:~~:~f i(~~:~~:{;;~·~.~~~·~1·~:~.'.L~ ;.~~'..4:~!.é'.~:i:~: ~f F~-~;~ ;:·y· ..... 
es impersonal·';"Yª'' que.e ex1s~e .•:in~ependi.e~_~em~n_te. ·de-'.~ª ·pe.r_ 

sona o/pe~s?~~f."~~~::-;~;~::;;.~·~~~~-n~\ ~:.;'.': ;;·.: .. <:: ;-:·, · ... J· ... 
i;;. descripci6n de 'puesto es "~h?:,h~r~aínie_ntá admini.§l 

tra ti va .<ir." ria·~·'. :'Sir~e·:~~,~_'<á-i~!-_, ... ·;. ·-·1 '{::, 

:füi;f für ;i~~~~~ti·~r:ú · 
-reciúú~rkrit'b' i'.~'~í\i~6i6ri 
-i~dU~~i.~~~:{:;::·. '1 

~·:·'.<-~-'.~·': ,'·"" 
-capa~i tacÍ:6n ·;-_desárroúo . 
-organizadiú:•" " · · · · 
-com~~i ~~-~ fó·~· ·. 
-seguridad e· higien,e 
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En la empresa se manejan dos descripciones de~uesto 
11 A11 y '11 B 11 • 

. . 

Descripción ;'h.".- Es la que nos ayllda~á a"_-.d~ta1:Í:ar. ~ 
los puestos de oficina, puestos que no interv .. ienen .d:i.r.ec.::· .. 

tamente en la producción o que tienen pers6na1:a· su~8ar~o ' 

como Gerentes, Jefes de departamento, Analista's¡ .Aii~'i~i·~._.. 
res, Mensajeros, entre otros. 

Esta descripción se dÍ vide, 

-identificació.n }e1 ~u~s~~ 
-obJeti vo .'dei puesto : .~·\·' 
-funcion~~ }'Fi.i~~';:}., ;'i.:{''.i··•· 
-relaci6ries.' iriternas::y:·,externas> . · 

-:~::t~.~:}~\:.·1f o';;i~~'.;;t~:;. i~t~t""q·u·e··· .• 1 ·~ ••· 

-responsabitid~d. ·sobre'recursos<· 

:_P~,r,~}:1·6,\·cp~~i~~f'. e;•':.~···,··. ' . 

:0:0:~::~¡¡:;;;:,~f f ~i~~~~G:l~YmYi~s~tif ;¡~i{::;i;~E ·• 
Almacenistas, Electrié.Í.staíiíj';Jr:cii!neros;~ e'nt.re ·•otros ;t. 

: .. · !\.'.-'.,·. \::.~~. -~;~'. .. ··~.~·/\--1':.· ,¡;.: .:,:_ ,. 

· Est~";des~~i~8T6A·'s~rciI~i'd~·.· .. ·~·~-.;, 
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' ' . . . ' . . . ' 
IriENTIFÍCAcioN,DEL"PUEi~o.(A y" B) 

contiene ,.los ·datos-- bá.sicos:·-qu~: 'sirven·.•' para ·conocer_ 
la ubicacibn, del, i>«~'st.~ .. ~ .i~: o~g_án.l~ácf,ón: 

_,,· ~~j;E~i~~;.:~~it·;~Ji~~d.'Ci·ii ·~) ;(~ '. ,,.· . ·., 
Es· un·a_···~·~i~Ól;~;¡·~~'.;:~t;f{~<~{j~tes1~~2;~:c~··;·d~;1~·· r~zó~· · 

~;r s::~:e~e=~tr;:~[~~;~{~if~~t~;.;(~:r~f~~~~t'~~iiti;,:b;es:::=· 
da comprender~ ráp'idamente''~.U(esce_nciaredmpórtancia ·gene-
ral en o~gu::::~:i·i~(~_;·~_(Bi~~---·.c. :i-~~;;.a1'.::;i:~·gi'd,/~~··¡·~;, :~bjeÍ:i ~~s 
de la '·i, ·{!. ,. .., .. ·:?;'.( .. ·.''.,:~ . "."->> .~ ··,;· "~' :,.:·:. r·· ·.';,.'.~(-;,.:· ., '..;¡, ~··, ·.:;.\~ ,,·,.;,¡ ::·r··>. ;:·, ·,, 

·\"- ·.- ..• :·,,e;·.:;- :.i"f' )·'r'·/.-~~ .. ·.->:,: .. ~·;':'- ··;; 

· ., ~·~;~ \,\ ... i~'.~~.~cj:~!:~t,ff;i·~~ifr~~';;1·'.~!};(• .: , '. : ... · 
·En e'3_ta:.seccion·; d.eberan: determinar :y •redactar. todas 

::: -;:¡:::F&:~~lMi}f,~!~!1f I~~iI~~J~!if!';ÉH~~:~:;:;! 
f rec~e~:~i"~:~;s~·;:~;;f~ó-híú1~·~',/<:'._;:

1

··,·-2/::, :}/'.::~~;~.E ~ ~.i:"::,. :; ,.- · · - · 
·.,.-.;. _;:~:--;<,.: .. ~·, .,_~·-::':.: _ .. ;.{~:::/.~l,,-/; .. . , ¡ .. :r·:·:~, ;)}~~/::; .... < ·:-."·:: .. 

·La Ci~~;~){~~l¿~fl~ ~~~z:·t:ú~Ji6~· ~~be;~ ..• Y~ic¿:~s~con 

::,~:::.m~~~f st~~:1tl~~;~tf 1f~;;r~.:~i;~:~i:;~:"~º.I 
,. . .. ·. . ,);\· ·"-".. :['~~.:._;:;:.;·;~;-:;}~;:~~.?:·~· .. :<.,:~ "· ~ . :.~-~-.: -··--.-~;.,":e'·· 
. .. <\·;:·) .·,,; y.'.;~ .. - ... -.~ · .. '"( ···.· .. ,. .'-·:,:~:·--:.::·<'. .' .. -

•·· ... ;· .. ·. ·.v.::- ;_·::~:~··:';"+:,5~~;t~~<'.\.;':\;f P: ><.: \<·E· ~~·:··._·._ ... 
. · .• se. descrlb'!;las ~rincipales ;rel~cioites.• o cóntactos .•".' .· 

que . ti~~;.··. ~i ~ties_tb~,6ó~ ~ot~·~;,~·¡;u~~i:éi~;.'.••~~'ida"d~~<;:; ~~~~~i§. 
mos e~tiern~s ,, excluye~do.·al •jef~ :y subordinados di.rect~s . 

. Anot~ndo ~iár~~~n·t~-,~~''..¡,a~~~a~e~a ·,·-~~ '1á\~1~cÍ.ón y. con ~­
qu.é f re·~~eric_i ~< ~-~:: -~~·~·{· i ~~-~<' 

·-
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PUESTOS Y NO. DE PERSONAS QUE' LE REPORTAN (A) 

Esta sección nos sirve para ub(i!:ar ó~ganizacionalme11 
te el puesto y conocer la respcirisabilidad sobre recursos 

humanos que tiene. Es de suma importancia qu~.se detalle 

el n6mero de subordinados y~os pue~tos que ocupan. 

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS(A) 

-~. ;' .. : ; .. 
,-./,.:·-.: 

desar~=~::·~b·i~·:Y::: ::~:·:~·l::i~~J~~:.:t;~:~:s;;:s:~:·· ::e 

pueden contraerse::· 
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PERl'IL DEL 'PUESTO~ (A y B i . 
;;J ','; :·. '/~ .. 

Es la determinación:d~:~~~;~~'i~-J.~ú~~·~Í~~mosqu~ -
debe poseer el ti tular<def' puesto 'en; cuanto: a;-escolad--' 

::::::::::::::::::t%JJt:~l'ienil_,_:1~:º;sii.t"-e'.ir~¡:mi·~.n~o;_:s~.--.~-q .i:u.·e·:_.F11,f fü; 
en particular tiene,. 'sirio.:. . e_l. ~Uesto .. ~: ~ :; ,, ' . . -, . ·:- ,; . 
mismo requiera. 

,.'.'< _; ',~:,. :·· 
'•. ("·;. · .. :_:~(~-: .. :.'. 

RECOME~DACI~~~~-~ PÁRA{EL' á.E,~~~O · . 
. ., . '·.::.¡ <·)?~ ·"·:: ./.:;~; > ·:. -·.:,;_'..;: -

Redactar al finai.:el.·objeti'vo/deil' pUei.sto,, una•:vez . .:. . 
que se tengan definidás 'ú,•{;fü~&ió~e~·;.¡~·~·ri>;;~d~ hacer ·.un 
resumen de ella~ .. '• :¡' .. -~.-.:.~:. :·,':!;_':--~· ;:,/,,.:~:::,' >:·:: ;t ,, ·<;._ .. ._ ,.·: ", .. -

', ,:,>,·, .:~": • ,.:··: ', '• ,_:· •',•' '> º, 1\:. :._-\', i'' •, '\ :L; :': .. : 

Iniciar, las fu¡;ciones bás {cat:coii;:,:,¡;: ver'bó ···~·¡;·•.· i;;fi_ 
ni t 1 va C.t~r~i ~ª ~'i ari·~~s<::~~ r1 r~., e~-,,::_;;i_:~y:~~-~-º~6:~; .. ~~~"f a·;i·n~~·\<·~ u Pe~;~ 
ivisar, s~1e~6·i.On'.á·~·/~:.~·~~~:iºt'f·~·a·~:·/:ret~:.:\ >'·~:·,:-: :,.:'. ;:;· 

1 
.... >··::>:.::·· ~ !··~·-:~ 

.·'.;"'...._ ... ,.) :'_; ... ·:·;:~' ;·;,•.: .~::/:: .. ~~~-'.· '.'':~ ~:~::.: ;.~'.:/:~.: ,.:: 

. Deter~inar· los' recíuisú~~L del' ~:~~~t?['¡XB;asá,~~·º.~:<en'· 

~::c~::=~:f;:,zi~~~~s~~~i·~:t,r:;~;.:{r_ t_;~.:.F::;.:~~~¡:~r:~:~. 
rior" o. actllaf·; ·:· .. ~ .... ·'. ~:~·~·:}f'.· ·/>:1'/ :f,-; ' :~';-.:,-' .;-','. ·'i,:, '.,:·;\' .:~·i-,·.:_ ·::· .. : 

La· <les~r:~~Ü2L:~·v~~~J .. d'S0::: ;~V1i:}lr1;ia.~ .;jó-~ · 
·~i~:e: 0rq:fr:-~t::td!i·~~:f!:~:P.~~f~ci·~:.:·;;1~:;;:º!: .. ::::·~ª~. 
meses ni lo que fu(e'n ~l p~k~aó'. ' 
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·(ANEXO· 3) 

.. 

,--- ·.ENUMERE· FUNCIONES ·eASICAS· 
1~~~~~~~~~~~~~~~=====~=-~~~~~====~~~~11 
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C'J)NDIC!ONES 

RELACIC•NES INTERNAS: 

F:ELAC!ONES EXTERNAS: 
:.' 

.. -.:.· ".,' .:/.;·;.;~·,·-{ ~:-~> ::-·. 

RESP•)NSAB ¡ L I DAD ·soBRE. ~~::'~~~±~·~.;~~:-;;-:~ I?t-E~é:·~'·7=·.~~~~-0·7'!¿:';;',:.'.'<:·· ~,:_ · .. ,, .• 

~~=;==~~~~~~~~~ 

ESCOLARIDAD. RÉ~t;E;.f il,O} .. 
EXP,ERI ENCIA ~Áed~AL;. 

·" 

TIEMPI) E~~~-~: .. ··:: :.'."· . ,., 
,. . ' . . . -~.' 
ESTADO. ¿rviL: " . ;' .·· . 
~OliO~IMI EN;o~· ·~EQ,]~~I~~~·, 

..... -: .•• L •' 
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T 1 TIJLO DE PUESTO 

1 PUESTO JEFE INMEDIATO ,, \ e:> }:,::'-:1;x/+IX\;;?::rn,rM'.\~1J,v$,'.~{,5,f.'~;~N 
11~~~~~~~~==================~~==~==~=!1 ':. ásJ~rrv.'r.~~NE,F~'AL~}:;~[~;, ;:;·::\::;~ .,.,._:~,~;;?~<~: Y'~;::c.:t."~:-. ~.:·:/ ~---·:.:. ~ 

~~~--~~~~~-._ .. ,_.·_, 
._:: ,~: .::·:_ -~~- _}_,...-;:·."·-~:~~;··: -:~~::~ :_\~~\~'.:~'.'\\'~ ,··-~·-_:;; 

.;~ :": :-:.~· -··'<o.·:: ... -.':,=~;:·:.~/;,:-\\:, 

ENUMERE_ ·_F_IJNC!CINES. SASICAS .. ,_,'·.' 

'E•;iu1P1;;HERRAMIENTA_ o MAl;¡ll!NARIA. Ac l.ITILIZAR 
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ESCOLAF:IDAD F:Eo:.UERIDA: 

E:<PEF:I ENCIA LABORP.L: 

TIEMP•) EXP1 IDIOMA: 

EDAD: 1) SEXC•: 

C0:1NOCIMIENTOS RE0:1IJERIDOS: 

HABILIDADES 

1 
I· 

ELABl)RO: 

.· 
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(ANEXO 4) 

VALUACION DE PDESTO .. A 

.¡¡ CLAVE <) PIJESTO 
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PREPAR.ACIOt>Í. 

E X 



1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

ES 
DESARROLLAR. 
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PLA~EÁcioN · ANl\~!n.cA v ÉJEci.1cii:iN:D'É:•AcTi~;Jk6~~:> ).~) .. : '·,.· 
PIJESTO' ·~uE·: 'REo!ÜIERE .... ,DE:' .LA':. GENERACION 1,C·INTERPRETAC!l)N ::·. 
DE· ·PLANES •'.'v:•. PRC•ORAMAS ·'·DE: TRABAJ•J; ·'AS!'• '.'CO!'IÓ):'oE·' ·LA ... , 1 

APLICACION X SEC•UIMIENTO ,º~ 'Los MISMO,s. '",.c:.:~::.\::~;~.:·::.0·: ... ·::F\, ' .··.' 
. SOLUCIÓN DE'·'PRC;BLEM'Ás .;· .. · ·'' :,,,::: •••e:\'/:··· .. ···•:·'. ... , .. •·:·." 

F'ACIJL TAO. :•)IJE DEMANDA EL r1SÉ~'r'o .i;~1 .. LA S•JÍ.l;IC!Ó~i'.~E ·~~~~LEMAS.'. 

~~~!~~~~~•JN'~É ··VERIF'I~¡~.' .... •.;: ~·: d •;~}E;:L~~~1~ 
DES~RR•:i.L~1:1 .. DE: IJ~A:·,I),· Mf\S .. ~-(,. '· .::-. :·¡" 
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FACl.IL TAO. E~(LA ,soL.u.crc~N' o.E ".PROBLEMAS: . 

. iffim1Mw.:·1:;·::i:¡mt1~1¡r.:.rE: ::::~ ... 

co'BERT!~~A::: ~>~~~•YECCION\, .. 
. DENTRI) ·"DE . .,;'. L'A ·: ESTRUCTl.IRA": 

.• ÁPF:l:iví:¿HA~~~;:;ia 
F:~~~l:i~sA.BrúoiiiJ ·.·•· ~'L'E '. 
Sl)BRE'. ">L1)S.: RECURSOS.· 



ALCANCE DEL PUEST•): 

MINIMA 
PARCIAL 
MEDIA 
AMPLIA 
DETEF,MINANTE .' . 

. ·1, 
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M N .M A:. 1 , ~~~~~~,~~~ :~LIE . < 
p A R el .Al .A .. :L: .slJ,CONTRIBIJC.ION .·A. L'1)S l)BJETIVl)S ES' Pl)CC• .RELEVANTE ')«: """ 
M E D ' •Sl.l•Cl)NTRIBIJCION' A' LC•S' l)BJET!Vl)S ES' DE· F'EGULAR .. RELEVANCIA··. 
A M p L' I· A•.: ,:;slJ·'.coNTRIBIJCION 'A LOS l)BJETIVl)S' ES DE' Nl)TABLE 'íMP•)RTANCIA'' 
DETERMINANTE., '.ACT!VID.ADES' "cWE: · ESTAN. ENFOCADAS. ·EXCLUSIVAMENTE·.·:: A, 

.. ,DESARROLLAR, .REDUC:ÍR· C1)STOS, GENERAR .1.IT!L!DADES;·:REALlz'.~R'. 
. TRANSACCWNES . FINANCIERAS, ESTABI LIDAO .LABl)RAL": Y"' 51.1 

. ·'.CO~lTRIBUC,IC•N.ES,DE:ALTA RELEVANCIA. . . " , . ' 
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S. ·'' •. :· ·• i:f..: -•.. ··., 

CONTACTl:IS INTEF:PERSONALES '· t~fjE 'EL 'PIJESTI) TIENE CON ÓTROS PIJESTtJ-S 

INTERNAS 
EXTERNAS : 

DE LA EMPR.ESA·Y' 1:1RGANISMCtS: ESENCIALES, .:.- ",'.,:: 

gg~~:g~g ;gg~ '~~f~~f~~~s~~~v~~~¿:~s D,~ .~~º~~~~~~~ :( : ';, 
L--------c---,---'--'""",-.c.-'--..,.-..,.----.,.---,.----.,.-..,.-=.""., ... -._-. '.-.... -._,.,..,..,.,._ .. ---' 'Y 

.. ',· . ··~·. ,-, 

., ''·''._ ::.- '·'!, ., >'·r .• ;'.:':1;' - , .,.. , ,.·., /'·-' ··-:·.:·: ·'.:;.,' , ._.·,).._,;·::~·:'. 

ELúii Lli. -,~iJNTuAcroN' ~~P.P.;'iir10As'_iJ?cfrirés ·;;;-.· .,., 

- •INTERNAS: ._.)., .,.,. · ... '/ EXTER~iils :\,r:'' .-... - -. "" ~< · 
-:-: .. '-'" .. ; ,,_.. ,::~·. 

ESCOLARIDAD 
CREATIVIDAD: 
PLANEACIDN-, -
EJECIJC!ON . 
SOLIJCION .DE­
SIJPEF:VISION 
ALCANCE :.,, " . _ 
APROVECHAMIENTO. 
RELACIONES 'INTEF:NÁS. 
RELACIONES EXTERNAS" 

CLASE: 
TIPO: 

º· ,, 
o 

·._ (l 
·o 

o 
'O 
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VALUACION DE PUESTO B 

CLAVE 

ESTA DE ACIJER01:1 CON EL PUEST•) A VALl.IAF: (5/N) --> ¡ 

1 
1 

1 

I· 

1 
1 
1 ¡ 



E X 
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F'REPAF:Á,CION> •' 
·,;.· 
; 

:::•, 

•,:,. ;·:.~?. ';'.\,·. ·=::~~:·:~:.:J~::. ;:'·' .-, .. ' 
SON LOS CONCIC 1 MI E~/Tl:is' :.TEC•R 1 eir·;pR)ú::'i-1 CI) '. ·:INil°I'SP ENSAÉii. Es}::: :r:' ,, •· , .. 
PARA DESEMPEÑAR: Y.'DESARROLLA¡;;:,c..;s 'FUNCIONES.< ASIONAOAs''.:.:;>,{· .. ::\i- i; .. 
AL PIJEST1)".. . . ',>;:;~::: r •,· .e:•;· .. ,:~'.:,~) .:·?, '.:.:¡::·~·C'.«:i:l:.i:.:::i;\.::·,:-;~:L~~~-,-~::: .. ~~,··::~-:-¿~:·.,;"¡ .. 

MENOR 
1 A 
::! A 
3 . A 
'1 A 
5 .A_" 

.PRIMARIA '-TE.F:M{NADA··.· 
- ·SECUNDARIA'.:TERMINADA°' 

·SECUNDARIA ·TECNICA .' . 
PREPARATORIA '... . 

.• - ·BACHILLERATO·TECNICO 
- TECNIC1) AL T.AMENTE ESPECIALIZADO: 

ELIJA .LA; PlJNTllACION .:· ·o 



!36 

Cr)MPLEJIDAD EN EL; TRABAJO .. 

SON 'LAS•Cr:iNDICIONÉ:S .AMBIENTALES Y.DE 'p.IESGr);ÉXISTENTES 
·DONDE EL''1:1CIJPANTE:. DESARROLLA • 'su• .. TRABAJr:r.~ ... OCASICrNANDr)LE 
DA;:;o .... SIJ. SALJJD,'E. INTEGRIDAD F!SICA < '. . 

. EXPOSICION. DE 
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SISTEMATIZACIC•N DE LlOS PRC•CEsos· 
DE ANALISIS Y VALl.IACION DE PLIESTIJS 
VALUACIIJN DE PIJEST1) 9 

PUEST01 

PREPARACHlN 

COMPLEJIDAD 

ESFUERZO 

C1:1ND I CIONES 

CLASE: 

TIP•): 

138 

FECHA: •. ·•·· .1 

NIVEL'. 

·TOTAL;·,_ DE :.f~.~~,~:r_,~·s.~:,:-:~;.1:{ ;/·~."_)?·~> :.:·~~: 
·.: -, ::;-" ,·;~'.;; 

. ~ .. 

SIJELDO 

·,,, 
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