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INTRODUCCIÓN 

La presente investigación es el resultado de los esfuerzos y experiencias 
adquiridos en el área de Recursos Humanos, aplicados en un caso práctico 
representado por una empresa pequeña del ramo restaurantero. 

El objetivo primordial de este trabajo pretende a partir del análisis y descripción 
obtener descripciones de puestos, profesiogramas, catálogo de requisitos y 
catálogo de relaciones de mando y desarrollar un Manual de Valuación de Puestos 
por el Método de Puntos, para que ésta empresa cuente con herramientas de 
trabajo que le permitan una adecuada administración de sueldos y salarios y para 
que los estudiantes y profesionistas de la Universidad Nacional Autónoma de 
México, especialmente los pertenecientes a la Facultad de Contaduría y 
Administración puedan contar con bibliografía que vincule la teoría y la práctica de 
los temas de análisis y valuación de puestos. Consideramos también. que la 
mayoría de las empresas pequeñas no cuentan con políticas definidas de sueldos 
y salarios, por ello es importante ofrecer las herramientas que les permitan 
alcanzar un equilibrio interno, el cual se obtiene mediante la información del 
análisis y la valuación de sus puestos, y un equilibrio externo. obtenido de una 
investigación de los puestos de la empresa en el mercado laboral. 

Para una mejor comprensión del tema se ha desarrollado el contenido de este 
trabajo en cuatro capítulos: en el primer capitulo se presenta un marco teórico de 
la administración de sueldos y salarios, en el capitulo dos se expone el 
procedimiento del análisis y descripción de puestos, el tercer capitulo contiene los 
métodos de valuación de puestos comúnmente utilizados {Método de Grados, 
Método de Jerarquización, Método de Comparación de Factores, Método de 
Puntos), como parte de las aportaciones de este trabajo incluimos el desarrollo 
teórico del Método Hay, que se utiliza en las empresas, ya que es desconocido por 
la mayoría de los estudiantes y profesionistas de la Licenciatura en 
Administración, debido a que no existe bibliografía que los describa 
detalladamente y, cuando lo mencionan, sólo lo hacen refiriéndose a él como un 
método más para la valuación de puestos, como cuarto y último capitulo 
desarrollamos un Manual de Valuación de Puestos por el Método de Puntos en el 
Restaurante Doña Carmen. 

Finalmente exponemos las conclusiones y recomendaciones, deseando así mismo 
que este trabajo contribuya a concienciar a las pequei'las empresas mexicanas de 
la necesidad de establecer un adecuado sistema de sueldos y salarios dentro de 
sus organizaciones; en cuanto a los elementos técnicos que les faciliten aplicar la 
valuación de puestos para obtener un incremento en su productividad y mejorar su 
cultura organizacional. 



CAPÍTULO 1 

ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS 
Y SALARIOS 

"Necesitamos tener gente que 
signifique algo para nosotros; gente 
hacia quien nos dirijamos 
sabiendo que estar con ellos es llegar 
a casa". 

Bernard Cooke 
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Todas las empresas están basadas en su personal. El manejo del personal, su buen 
trato y una acertada elección de las personas con quienes se pretende trabajar, son 
puntos que deben ser tomados en cuenta por cualquier empresa. 

Las personas son las que le dan a la organización su talento, su trabajo, creatividad y 
esfuerzo para encaminarla a la realización de sus objetivos. Es por eso que el 
trabajador es considerado como un elemento esencial en cual~uier organización y a 
pesar de que legalmente se le protege, en la práctica muchas veces se descuida el 
aspecto de los ingresos que deben percibir. 

Las empresas, por otra parte, necesitan de la gente para hacer un manejo adecuado de 
todos sus recursos, y lograr satisfacer, de esta manera, las necesidades de la sociedad. 
El factor humano es quien decide qué hacer, cómo hacer, dónde hacer, por qué y por 
quién hacer. 

Para la empresa, cada trabajador representa un problema de carácter individual, 
fundamentalmente porque cada uno difiere en las cosas que puede realizar y para las 
que tienen una capacidad definida. Además, a cada trabajador lo motivan diferentes 
intereses específicos, objetivos y temores; la necesidad de reconocer estas diferencias, 
nos induce a considerar una adecuada administración de personal como un medio para 
equilibrar los ajustes del empleado y su trabajo; así como incrementar su efectividad, 
aumentando su capacidad e interés dentro de la organización. 

Por lo tanto, la Administración de Personal1 consiste en el mejoramiento del desempeño 
y de las aportaciones del personal a la organización, en el marco de una actividad ética 
y socialmente responsable. El estudio de la Administración de Personal describe las 
acciones que pueden y deben llevar a cabo los administradores en esta área como son: 
la planeación de recursos humanos, el reclutamiento, selección, administración de 
sueldos. capacitación, relaciones laborales, higiene y seguridad en las organizaciones. 

Los recursos humanos de una organización engloba a todas las personas de todos lo 
niveles, sin importar sus funciones, que estén ocupados en cualquiera de las 
actividades del organismo social. Un organismo puede ser una empresa industrial, una 
dependencia pública, un hotel, un hospital, etc. 

Por tanto la Administración de Personal tiene diversos objetivos, entre los principales 
destacan los siguientes: 2 

•:• Objetivos sociales. La contribución de la Administración de Personal a la 
sociedad está basada en principios éticos. Cuando las empresas pierden de vista 
su relación con la sociedad no sólo faltan a éste principio, sino que generan 
también tendencias que repercuten en su contra en forma inevitable. 

1 \Vcrthcr. Jr. William B. y Da.-is Kcith. Adnunistración de Personal y Recursos Humanos. Edil. Me Grnw-Hill: ·fa. 
Edición: Mcxico. 1998. p. 10-11 

2 = ldt•m. 



•:• Objetivos corporativos. El administrador de personal debe reconocer que su 
función no es un fin en sí mismo; es solamente un medio para que la 
organización logre sus metas fundamentales. La Administración de Personal 
existe para servir a la organización. 

•:• Objetivos funcionales. Man.tener la contribución del personal en un nivel 
adecuado a las necesidades de la organización es otro de los objetivos 
principales de la Administración de Personal. Cuando las necesidades de la 
organización se cubren insuficientemente o por el contrario se cubren en exceso, 
se cae en un dispendio de recursos. · 

•:• Objetivos personales. La Administración de Personal es un poderoso medio para 
que cada trabajador logre sus objetivos personales en la medida en que son 
compatibles y coincidan con los de la organización. Para que la fuerza de 
trabajo, se pueda mantener, retener y motivar es necesario satisfacer las 
necesidades individuales de sus integrantes; de otra forma es posible que la 
organización empiece a perderlos o que se reduzcan los niveles de desempeño y 
satisfacción. 

Dentro de la Administración de Personal, se encuentra un tipo de administración que es 
de vital importancia para la organización, para los trabajadores y para la sociedad en si, 
dicha administración es la Administración de Sueldos y Salarios. 

Dentro de esta administración, se encuentran los salarios que son uno de los factores 
de mayor importancia en la vida económica y social de toda comunidad. El dinero que 
los empleados reciben por sus servicios es de importancia para ellos no sólo por lo que 
comprarán sino por lo que les proporciona en términos de status y reconocimiento en la 
organización. Los empleados son sensibles no sólo a la cantidad de su pago sino 
también respecto a la forma en que ésta cantidad se compara con la de sus 
compañeros dentro de la misma área o en otra dentro de la empresa. 

Uno de los retos que enfrenta el Departamento de Personal, se relaciona con la 
remuneración adecuada que debe recibir el trabajador a cambio del esfuerzo y servicio 
que presta. 

Solo se puede remunerar con justicia y equidad a los ocupantes de un cargo si se 
conoce el sistema para determinar el pago de los salarios, al tomar en cuenta factores 
tales como: el valor relativo y la demanda para cada puesto, las calificaciones y el 
desempeño de los empleados para ese puesto, las tarifas que se están pagando en 
puestos similares en la comunidad, las condiciones del mercado laboral local, los costos 
de la vida y las leyes que gobiernan el pago de salarios. 

1.1. CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

En una organización, cada función o cada cargo tiene su valor. Como la organización 
es un conjunto integrado de cargos en diferentes niveles jerárquicos y en diferentes 
sectores de especialidad, la Administración de Salarios es un asunto que abarca la 
organización como un todo, y repercute en todos sus niveles y sectores. 
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Por todo esto, la Administración de Salarios puede definirse como el conjunto de 
normas y procedimientos tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios 
equitativas y justas en Ja organización. 3 Estas estructuras de salario deberán ser 
equitativas y justas con relación a: 

•:• Los salarios con respecto a los demás cargos de la propia organización, 
buscándose entonces el equilibrio interno de estos salarios. 

•:• Los salarios con respecto a los mismos cargos de otras empresas que actúan en 
el mercado de trabajo, buscándose entonces el equilibrio externo de Jos salarios. 

El equilibrio interno de Jos salarios, se alcanza mediante informaciones obtenidas a 
través de Ja evaluación y Ja clasificación de puestos, sobre un programa previo de 
descripción y análisis de puestos dentro de la misma empresa. El equilibrio externo de 
los salarios, se alcanza por medio de informaciones obtenidas mediante la investigación 
de salarios fuera de Ja organización. 

Con estas informaciones internas y externas, Ja organización define una política salarial, 
normalizando Jos procedimientos con respecto a Ja remuneración del personal. Esta 
política salarial constituye siempre un aspecto particular y específico de las políticas 
generales de Ja organización. 

Después de estudiar la definición de Ja Administración de Sueldos y Salarios, es 
necesario conocer las partes que la integran, es decir, qué es el sueldo. qué es el 
salario y cuál es la diferencia entre ambos. 

1.2. DIFERENCIA ENTRE SUELDO Y SALARIO 

El término salario, deriva de "sal", aludiendo al hecho histórico de que alguna vez se 
pagó con ella. Sueldo, proviene de "sólidus": moneda de oro de peso cabal." 

Estos dos conceptos tan comunes en nuestro país, aparentemente significan dos 
contenidos diferentes, pero en esencia tienen el mismo uso, porque tanto Ja retribución 
obtenida a cambio de Jos servicios prestados es el sueldo como Jo es el salario. 

Sueldo.- Es la remuneración asignada a un individuo por el desempel"lo de un cargo de 
confianza o servicio profesional. Se paga por mes o quincena. 5 

Salario.- Es la retribución que debe pagar el patrón al trabajador { sindicalizado) a 
cambio de su trabajo. Se paga por hora o por día, aunque se liquide semanalmente. 15 

-' Chi:ivenato Idalbcno. Administración de Recursos Humanos. Editorial. Me Graw-Hill. 5a. Edición: Colombia. 
19'19. p. -11-1 
' Reyes Ponce Ah'llstin. Administración de Personal. Editorial. Limusa. 1-'a. Reimpresión: México. 19115. p.15 
'Ramón Femándcz Maria del Pilar. www.uni,·crsidadabicna.edu.m."'8ibliolR/RamónFdzPilar-Valuacionl'ucslos.h11n ""\ 



Se deduce claramente que la única diferencia es de carácter social, o sea, que estos 
términos señalan diferencias sociales como son: el status, nivel jerárquico, nivel de 
vida, etc. 

En el presente trabajo se utilizarán los dos términos como sinónimo para uso práctico. 

Para poder entender el término de salario, a continuación expondremos su clasificación 
de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo y a diferentes autores. 

1.3. CLASIFICACION DEL SALARIO 

La Ley Federal del Trabajo7 en su articulo 20 define la relación de trabajo como: "la 
prestación de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de un 
salario". 

El articulo 82 define al salario como: " la retribución que debe pagar el patrón al 
trabajador por su trabajo ". 

Uno de los objetivos de cualquier organización, debe ser el asegurarse que cada 
empleado reciba un pago equitativo en términos de su propio esfuerzo y resultados, y 
en comparación con otros trabajadores. La forma más común, por el cual la retribución 
del personal puede relacionarse con su colaboración al trabajo, es en donde se miden 
las contribuciones en incremento de tiempo, sin embargo, en nuestro medio se puede 
llegar a una clasificación del salario, de la siguiente manera:8 

a) Por el medio empleado para el pago. 
b) Por su capacidad adquisitiva. 
c) Por su capacidad satisfactoria. 
d) Pos sus limites. 
e) Por razón de quien produce el trabajo. 
f) Por la forma de pago. 

Por el medio empleado para el pago. Por este medio, el salario puede dividirse 
de la manera siguiente: 

Salario en moneda. Es el salario pagado en moneda de uso corriente, 
que todo trabajador recibe. 
Salario en especie. Es el que se paga en especie, es decir, con 
comida, habitación, bienes, servicios, etc. 

''Delgado. Moya Rubén. Le)' Federal del Trabajo. Reformada~· Actualizada; Editorial. Ediciones Juridicas Red; 
!\1éxico. 1994. p . .i 
• /hidem. p. 13 
'Con base en: Rodrigucz Valencia Joaqwn. Administración Moderna de Personal Fundamentos. Editorial. Ediciones 
Contables. Administrali\'3s ~·Fiscales. S.A. de C. V., 5a. Edición. México. 2000. p. 168-169 ~- RC)'CS Poncc Agusigi. 
Administración de Personal. Editorial. Limusa. 14a. Reimpresión; México. 198S. p. IS-17. 



Salario en pago mixto. Es el que se paga al trabajador, parte en 
moneda y parte en especie. 

Por su capacidad adquisitiva. De acuerdo a la capacidad adquisitiva, el salario 
puede ser de la siguiente manera: 

Salario nominal. Es la cantidad de unidades monetarias que recibe el 
trabajador a cambio de sus servicios. 
Salario real. Es la cantidad de bienes y servicios que el trabajador 
puede adquirir con el salario total que recibe. 

Por su capacidad satisfactoria. El salario puede ser: 

Individual. Es el que basta para satisfacer las necesidades del 
trabajador. 
Familiar. Es aquel que requiere la sustentación de la familia del 
trabajador. 

Por sus límites. De acuerdo a este aspecto, el salario puede ser, de la manera 
siguiente: 

Salario mínimo. Es la cantidad menor que debe recibir el trabajador por 
sus servicios prestados. 
Salario máximo. Es la cantidad mayor que le permite a la empresa, una 
producción costeable. 

El artículo 90 de la LFT define al salario mínimo así: " es la cantidad menor que debe 
recibir en efectivo el trabajador, por los servicios prestados en una jornada de trabajo •. 

El artículo 91 de la LFT indica que: " los salarios mínimos podrán ser generales para 
una o varias zonas económicas, que pueden extenderse a una o más entidades 
federativas, o profesionales, para una rama determinada de la industria o del comercio 
o para profesiones, oficios o trabajos especiales, dentro de una o varias zonas 
económicas. 

El artículo 96 de la LFT nos indica que: " los salarios mínimos profesionales regirán 
para todos los trabajadores de la rama de la industria o del comercio, de la profesión 
oficio o trabajo especial considerado dentro de una o varias zonas económicas ". 

En el ANEXO 1 del presente trabajo, se muestra la Tabla de las Áreas Geográficas para 
la aplicación de Salarios Mínimos correspondientes al ar"lo 2002. 9 

• Diario Oficial de la Federación (DOF'l. del 29 de diciembre del 200 l. 6 



Por razón de quien produce el trabajo, se divide en: 

Personal. Es el que produce quien sostiene a la familia, normalmente 
el padre. 
Colectivo. El que se produce entre varios miembros de la familia que, 
sin grave daño, puedan colaborar a sostenerla. 
De equipo. Es el que se paga en bloque a un grupo de trabajo, 
quedando a criterio de este equipo la distribución del salario entre 
ellos. 

Por la forma de pago. Con base en este tipo de clasificación, el salario puede 
fijarse, de la siguiente manera: 

Por unidad de tiempo. Es el salario que se fija. tomando en cuenta sólo 
la jornada ordinaria de trabajo independientemente de que se fije por 
día, por semana, por mes, u otra forma. Con esta forma de pago, el 
trabajador al estar bajo las órdenes del patrón, es suficiente con ello 
para cobrar su salario aún cuando no realice nada. 
Por unidad de obra. También se le denomina "a destajo", es el salario 
que recibe el trabajador computado con base en el número de 
unidades producidas; hay que aclarar que nue~tra Ley Federal del 
Trabajo, prevé para este caso que se debe computar el salario de tal 
forma, que el trabajador alcance por lo menos el salario mínimo 
vigente de la región. 

Para que la aplicación de la clasificación del salario sea efectiva dentro de las 
organizaciones, es necesario que la Administración de Sueldos y Salarios lleve a cabo 
diferentes objetivos. 

1.4. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

Algunos de los objetivos que se pretenden alcanzar con la Administración de Salarios 
son los siguientes 0

: 

•:• Adquisición de personal calificado. Las compensaciones deben ser 
suficientemente altas para atraer solicitantes. Debido al hecho de que las 
compañías compiten una contra otra en el mercado laboral, los niveles de 
compensación deben corresponder a las condiciones de oferta y demanda en 
el mercado laboral. En ocasiones se necesita un incentivo adicional para 
atraer a solicitantes que trabajan en otras compal'\ías. 

'" W~nhcr. !r: Willi:~m B. ; Da.-is Kcith. Administración de Personal y Rc:cursos Humanos. Edil. Me Graw-Hill: -!¡'· 
Ed1c1on: Mcxtco. 19~!1. p. -93. 



•!• Retener empleados actuales. Cuando los niveles de compensación no son 
competitivos, la tasa de rotación aumenta. Para prevenir este fenómeno, el 
nivel de compensación debe ser competitivo. 

•!• Garantizar la igualdad. La Administración de Sueldos y Salarios postula como 
un objetivo esencial lograr la igualdad interna así como la externa. La 
igualdad interna se refiere a que el pago debe ser directamente proporcional 
al valor que tenga determinado puesto, expresado en la fórmula • igual 
retribución a igual trabajo •. La igualdad externa significa que se debe pagar a 
los miembros de la organización una compensación similar a la que obtienen 
los empleados en funciones análogas en otras organizaciones. 

•!• Alentar el desempeño adecuado. Un correcto pago a los empleados Jos 
motiva a seguir cumpliendo con sus responsabilidades y ayuda para que en 
un futuro su desempeño siga siendo efectivo. El buen desempeño, la 
experiencia, la lealtad, pueden alentarse y reforzarse mediante una política 
adecuada de compensaciones. 

•!• Controlar costos. Un programa racional de compensaciones contribuye a que 
la organización obtenga y retenga el personal adecuado a los más bajos 
costos. Sin una estructura sistemática de sueldos y salarios, la organización 
puede encontrarse pagando en exceso o insuficientemente los esfuerzos de 
sus integrantes. 

•!• Cumplir con las disposiciones legales. Al igual que en otros aspectos de la 
Administración de Personal, la Administración de Sueldos y Salarios se rige 
por un marco jurídico específico. Un programa adecuado de compensaciones 
tiene en cuenta estos factores y se asegura de cumplir las disposiciones 
legales vigentes que establece Ja Ley Federal del Trabajo. 

•!• Mejorar la eficiencia administrativa. Al procurar cumplir los demás objetivos 
de un programa efectivo de compensaciones, los especialistas en 
administración de sueldos y salarios se esfuerzan por diseñar un programa 
que se pueda adm.inistrar con eficiencia. Sin embargo, la eficiencia 
administrativa sólo ocupa un rango secundario en la jerarquía de los objetivos 
de una política sana de sueldos y salarios. 

La administración efectiva del salario no solo satisface a los que reciben dicha 
compensación, sino también a la empresa que tos paga cubriendo así sus objetivos de 
sueldos y salarios. esto se ve reflejado en la sociedad en donde la empresa se 
desenvuelve. Por lo que para cada uno de estos grupos existen intereses diferentes 
sobre las compensaciones que se les otorgan a los empleados. 

a 



1.5. IMPORTANCIA DEL SALAR1011 

1.5.1. PARA EL EMPLEADO 

Los salarios representan una de las más complejas transacciones, ya que cuando una 
persona acepta un cargo, se compromete a una rutina diaria, a un patrón de actividades 
y a una amplia gama de relaciones interpersonales dentro de una organización, por lo 
cual recibe un salario. A cambio de este elemento (el dinero) el hombre es ca"paz de 
empeñar gran parte de sí mismo, de su esfuerzo y de su vida. 

El trabajo es considerado un medio para alcanzar un objetivo intermedio, que es el 
salario. Con el salario muchos objetivos finales pueden ser alcanzados, representa el 
patrón de vida de cada persona, en función de su poder adquisitivo, de su comodidad, 
de sus servicios y de las reservas financieras que proporciona para el empleado y su 
familia. 

El salario puede ser de la misma forma una fuente de status, ya que en comparación 
con los salarios percibidos por los demás empleados sirve como medida de importancia 
relativa que el puesto y el empleado que lo ocupa tienen dentro de la compañía. 

La cantidad de la retribución que un empleado recibe es de importancia para él por 
varias razones. La primera de todas es que ayuda a determinar el nivel de salud y 
comodidad. y los beneficios materiales, así como el sentido de seguridad económica 
que puede proporcionar para él y para su familia. El status del empleado en la 
comunidad puede medirse en un grado considerable por los símbolos tales como la 
habitación, el automóvil y la ropa que compra con su salario. 

El pago salarial, es la recompensa que el trabajador recibe a cambio de sus 
contribuciones de tiempo, esfuerzo y habilidades. La buena voluntad del trabajador de 
hacer tales contribuciones depende de qué tan favorablemente ellos perciban su 
contribución en relación al pago que reciben. 

Además de que la posibilidad de tener ganancias más elevadas produce una 
motivación importante para los empleados. 

1.5.2. PARA LA ORGANIZACION 

Para las organizaciones, los salarios son a la vez, un costo y una inversión. Costo, 
porque los salarios se reflejan en el costo del producto o del servicio final. Inversión, 
porque representa la aplicación del dinero en un factor de producción (el trabajo) como 
un intento por conseguir un retorno mayor. 

11 Chrudcn .!"1:rbc~ J. Shc_~nan. W: Anhur Jr. Administración de Personal. Eciilorial. Compai\ia Editorial Conti~al 
(CECSAl: -~ . Rc11nprcs1on: México. 2001. p . .J67-170. 



La participación de los salarios en el valor del producto depende, obviamente, del ramo 
de actividad de la organización. Cuando más automatizada sea la producción; menor 
será la participación de los salarios en los costos de producción. Los salarios siempre 
representan para la empresa un respetable volumen de dinero que debe ser muy bien 
administrado. 

Debe reconocerse que los costos de mano de obra son contingentes no sólo de la 
cantidad de dinero pagado por salarios, sino también de la productividad lograda por los 
trabajadores. Por lo tanto. el trabajo de empleados a quienes se les paga los salarios 
más altos puede ser menos costoso si sus contribuciones al trabajo igualan o exceden 
a la cantidad de su salario. A la inversa. el trabajo de los empleados que reciben el 
salario más bajo puede ser más costoso si su desempel"lo vale menos que la cantidad 
de su salario. Sin embargo, lo mucho que un empleado contribuya por su salario 
dependerá de lo efectivo que sea éste para motivarlo, así como de las contribuciones 
de otros aspectos de la administración de personal a la eficiencia. 

1.5.3. PARA LA SOCIEDAD 

Los niveles salariales son de importancia para la sociedad porque ayudan a determinar 
el bienestar familiar y el estándar de vida que en ella prevalece. 

Los altos niveles de salarios representan mayores ingresos por impuestos que 
posiblemente sirvan para pagar mejores escuelas, hospitales, y varios otros servicios 
públicos. También contribuyen al poder de compra del empleado. a la economía y al 
nivel general de prosperidad de la sociedad en conjunto. La sociedad se ve beneficiada 
con la instalación de nuevas empresas que otorguen trabajos bien retribuidos. Pero por 
el contrario se puede ver afectada con el pago de salarios bajos por el hecho de que la 
gente carece de dinero indispensable para cubrir sus necesidades básicas. 

Una Administración de Sueldos y Salarios bien administrada puede ofrecer algunas 
ventajas a la organización, pero también a los empleados y a la sociedad. 

1.6. VENTAJAS DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

La Administración de Sueldos y Salarios es una efectiva herramienta para la retribución 
equitativa de los empleados, pero si se deja de lado este importante aspecto puede 
generar consecuencias negativas para la organización en relación al comportamiento 
del trabajador, como por ejemplo: 12 

i: Edwar E. Lawlcr 111. Pay and Organizational Effcct.i\·cncss: A ~·chological Vicw. Ncw York. Me Graw-Hill 
Book Company. 1971. 10 



•:• Deseo de un pago mayor. 
•:• Bajo rendimiento. 
•:• Huelgas. 
O:• Quejas por parte de los empleados. 
•:• Búsqueda de otro empleo con más sueldo. 
•:• Ausentismo. 
•:• Rotación. 
•:• Descontento con el empleo. 
•:• Poca participación. 

Pero una administración efectiva de los sueldos y salarios trae consigo varios beneficios 
no sólo para la empresa sino a todos los interesados con el salario. Entre otras ventajas 
podemos encontrar: 

•:• Premiar el desempeño de los empleados. 
•:• Conservar la competitividad en el mercado laboral. 
•:• Mantener la equidad salarial entre los empleados. 
•:• Motivar el desempeño futuro de los empleados. 
•:• Mantener el presupuesto. 
•:• Atraer empleados nuevos. 
•:• Reducir una rotación innecesaria de empleados. 
•:• Remunerar al empleado de acuerdo con el valor del cargo que ocupa. 
•:• Recompensar adecuadamente por su desempei'lo y dedicación. 
•:• Ampliar la flexibilidad de la organización. 
•:• Equilibrio entre los intereses financieros de la organización y su política en 

relación con los empleados. 
•:• Adquisición de personal calificado. 
•:• Garantizar la igualdad. 
•:• Alienta el desempeño adecuado. 
•:• Controlar los costos. 
•:• Cumplir con las disposiciones legales. 
·:• Mejorar la eficiencia administrativa. 

1.7. TÉCNICAS Y MÉTODOS ADECUADOS PARA LA ADMINISTRACION DE 
SALARIOS 

Ya indicamos que la Administración de Sueldos y Salarios, es un proceso que busca 
mediante la aplicación de diversas técnicas y métodos, una remuneración adecuada y 
razonable para el trabajador, de acuerdo al puesto y la eficiencia con que lo 
desempeña. 

Se han desarrollado diversas técnicas y métodos, para orientar las decisiones de la 
dirección de personal sobre los sueldos y los salarios. Como todas las técnicas 
administrativas, deben ser usadas adecuadamente, si han de ser realmente útiles en 
la solución de problemas de remuneración. 11 



Para cada uno de los factores del salario, que se deben tomar en cuenta al integrar el 
salario, existen técnicas definidas que se pueden usar para alcanzar la mayor 
aproximación, respecto a la igualdad y la justicia implícita en el salario. 

A continuación se muestran las técnicas que comúnmente son utilizadas en la 
administración de sueldos y salarios: 13 

T CNICAS UTILIZADAS EN LA ADMINISTRACION DE 
SUELDOS Y SALARIOS 

Técnica utilizada Objetivo de la técnica 

* Técnicas aplicables al puesto: 

a) Análisis de Puestos. . Detennina las partes del puesto. como un 1 
paso necesario • para • su evaluación, J 
contratación y estudio dentro de la ¡ 
oraanizaclón. 1 

b) Valuación de Puestos. . Detennina el valor relativo • para • cada j 
cuesto. 

c) Gráficas y curvas de salarios. . Representa gráficamente indices y variables 
• para • expresar el comportamiento de los 
sueldos y salarios. 

d) Encuesta regional de salarios. . Representa resultados confiables • para . 
llegar a asignar salarios razonables y que 
estén en el ámbito de diversas empresas. 

Cabe señalar también, que cada una de las anteriores técnicas, están desarrolladas 
como un medio para resolver los problemas de remuneración de una organización. Es 
primordial tener presente el principio básico que cita el autor Joaquín Rodríguez 
Valencia 14 en el cual sostiene que dentro de la administración de sueldos y salarios: 
"Toda práctica, política, técnica o método debe basarse en las necesidades de 
operación reales de la organización". Por otra parte las técnicas deben orientarse a las 
necesidades y a los problemas de remuneración, resulta igualmente aplicable a las 
necesidades de los administradores tanto en el área de personal como en toda la 
organización. 

En el siguiente esquema se describen las fases de la Administración de Sueldos y 
Salarios: 15 

" Rodrigue;o: Valencia Joaquin. Administración Moderna de Personal Fundamentos. Editorial. Ediciones Conmblcs. 
Administrati\"as y Fiscales. S.A. de C. V .. 5a. Edición. México. 2000. p. 187. 
'"lhi<h•m. p. 186. 
1' Wenhcr. Jr. William B. y Da\'is Keith. Administración de Personal y Recursos Humanos. Edil. Me Graw-Hill; °'ª· 
Edición: Mcxico. 1998. p. 294. 
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FASES PRINCIPALES DE LA ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS Y SALARIOS 

FASE 1 
IDENTIFICACIÓN Y ESTUDIO DE PUESTOS 

FASE2 
IGUALDAD INTERNA 

JERARQUIZACIÓN 

FASE3 
IGUALDAD EXTERNA 

FASE4 

ENTIDADES 
OFICIALES 

EQUILIBRIO DE VALOR INTERNO 
Y EXTERNO 

VALOR DETERMINADO 
POR LA EVALUACIÓN 

DE PUESTO 

ANÁLISIS DE PUESTOS 

Descnpctón 
del pu .. to 

VALUACIÓN DEL PUESTO 

Eat•ndarn del 
puesto 

GRADUACIÓN COMPARACIÓN POR 
FACTORES 

ESTUDIOS COMPARATIVOS DE SUELDOS Y SALARIOS 

ASOCIACIONES 
DE 

EMPRESARIOS 

ASOCIACIONES 
PROFESIONALES 

+ 
DETERMINACIÓN DE COMPENSACIÓN 

EDULIBRIO 

TASA CONCEDIDA A CADA PUESTO 

SISTEMA DE 
PUNTOS 

ESTUDIOS 
PROPIOS 

VALOR DETERMINADO 
POR EL MERCADO 

DE TRABA.JO 

13 



Para que las fases que nos indica el esquema resulten efectivas, es necesario cumplir 
con cada uno de los pasos que se señalan; comenzando con la identificación y el 
estudio de los puestos que abarca el análisis y la descripción, posteriormente se elige el 
método de valuación de puestos más apropiado para la organización motivo del 
estudio, el resultado del análisis de esta información nos permitirá determinar la relación 
de equidad interna de los puestos de trabajo, en último lugar es recomendable realizar 
un estudio en el mercado laboral externo para determinar la relación de equilibrio de los 
puestos de la organización y el mercado laboral. 

14 



CAPÍTU.LO 2 

ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE 
PUESTOS 

"Actualmente. existe. la compulsión 
de. reducir a las personas 
a lo que. está escrito en la e.tique.ta 
controlar ... limitar ... " 

Made.le.ine L 'Engle. 

IS 



Para poder realizar una valuación de puestos primero necesitamos conocer todo lo 
relacionado con el puesto, y para ello desarrollaremos en este capítulo toda la 
metodologia para realizar el análisis y descripción de puestos. Esta metodologia es de 
importancia debido a la necesidad de información que tiene cualquier empresa acerca 
de su personal. 

En una compañía pequeña, la necesidad de información sobre el factor humano y las 
necesidades de su organización se pueden atender mediante un manual de descripción 
de puestos. 

La actividad de la Administración de Personal o de Recursos Humanos se basa en la 
información respecto a puestos. Los puestos de trabajo constituyen la esencia misma 
de la productividad de una organización. Si están bien diseñados, la organización 
progresa hacia el logro de sus objetivos. De otra manera la productividad se ve 
afectada; tanto a nivel organizacional como personal, el logro de los objetivos es mucho 
más difícil. 

Cuando inicia sus operaciones una microempresa . los encargados de cada área suelen 
tener a su cargo todos los aspectos relativos al personal, ocasionando con esto la 
duplicidad de funciones, y otros trastornos en la empresa relacionados con el personal. 

A medida que aumenta el tamaño y el grado de complejidad de una organización, más 
y más funciones se delegan en el departamento de personal o de recursos humanos, el 
cual a su vez, suele no poseer información detallada sobre los puestos de otros 
departamentos; esa información se debe obtener mediante el análisis de puestos. 

La técnica del análisis de puestos es de gran utilidad dentro de las organizaciones; el 
analizar puestos, para luego describirlos, comprende una serie de procedimientos para 
reunir y estudiar la información sobre sus contenidos, las tareas a realizar. los 
requerimientos específicos, el contexto en que las tareas son efectuadas y qué tipo de 
personas deben contratarse para esa posición. 

Cuando las compañías definen correctamente los puestos se facilitan otras tareas en 
relación con el área de Recursos Humanos, una de las técnicas que ayuda a la 
realización de las diferentes tareas por la información que proporciona al área de 
Personal es el análisis de puestos. Algunas de estas tareas son: 

•:• Reclutamiento y selección; 
•:• Capacitación y formación; 
•:• Compensaciones; 
•:• Evaluación de desempeño; 
•:• Desarrollo de carrera y planes de carrera. 

16 



2.1. CONCEPTO DE ANALISIS DE PUESTOS 

La técnica del "análisis de puestos", responde a una urgente necesidad de las 
empresas; para organizar eficazmente los trabajos de éstas. es indispensable conocer 
con toda precisión "lo que cada trabajador hace" y las "aptitudes que requiere para 
hacerlo bien", esto ayudará a tener un mejor aprovechamiento del factor humano. 16 

Antes de dar un concepto de análisis de puestos, comenzaremos por mencionar el 
significado etimológico de las palabras que lo integran: 

Análisis. Proviene del griego "analyen" que significa "desatar"; por lo tanto es la 
distinción y separación de las partes de un todo hasta llegar a conocer los principios o 
elementos de éste. 17 

Puesto. Proviene del latín "positu" que significa sitio o espacio que ocupa una cosa, 
empleo, dignidad, oficio o ministerio''. 16 En sentido figurado. la palabra puesto puede ser 
el estado o disposición en que se haya una cosa sea física o moralmente. 

Una vez que se conoce el significado etimológico de las palabras que integran el 
concepto de análisis de puestos, proseguiremos a dar una definición común de cada 
una de estos términos. 

Análisis. Es el método lógico que consiste en separar las diversas partes integrantes 
de un todo. con el fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas y las 
diversas relaciones que existen entre las mismas. 19 

Reyes Ponce20 y Arias Galicia~ 1 definen al puesto como: el conjunto de operaciones. 
cualidades. responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo 
específica e impersonal. Para comprender mejor este concepto. lo separaremos en sus 
partes más importantes: 

•:• Se denomina conjunto de operaciones a todas y cada una de las actividades 
que realiza el individuo, sea en forma periódica o eventual. 

•:• Las cualidades se refieren a las aptitudes físicas e intelectuales que debe poseer 
el individuo para realizar una tarea. 

•:• Las reponsabilidades son las que todo individuo asume en toda actividad laboral. 
Pueden ser equipo. dinero, maquinaria, herramienta y personal. 

•:• Las condiciones son el conjunto de situaciones del medio en las cuales va a 
desempeñarse el individuo. 

1
" R"'·es. Poncc A. El An:ilisis de Puestos. Edi1orial Limusa. S' Edición: México. 1911-L p.13. 

, . Lcxis/22 Vox. Dicc1onario editado por el Circulo de Lectores. S.A.: Barcelona. 1976. 
'" Le.xis/22 Vox. Diccionario editado por el Circulo de Lectores. S.A.: Ban.-clona. 1976. 
1

" Diccion:irio EnciclopCdico Brugucra. Editado por Brugucm Mcxic-.ma Ediciones. S.A. México. 19111 
'" Re\'eS. Ponce A. El An:ilisis de Puestos. Editorial Limusa. s• Edición: Mé.xico. 1911-1. 
" Arlas. Galicia F. Administración de Recursos HUltl311os. Editorial Trillas; Mé.xico. 1976. 17 



Se puede concluir entonces, que el puesto es la célula de toda la organización, así 
como la familia lo es dentro de la sociedad; de ahí que es importante su análisis y 
estudio para el bienestar y el adecuado manejo de la organización. 

A continuación mencionaremos algunos conceptos de Análisis de Puestos bajo la visión 
de diferentes autores: 

•!• Es un proceso de investigación de las actividades de trabajo y de las 
demandas sobre los trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de 
empleo.22 

•:• Es la determinación de las tareas que comprende un trabajo y las habilidades 
requeridas del trabajador para obtener un rendimiento satisfactorio que lo 
diferencie de los demás.:?3 

•:• Es la definición y el estudio de una ocupación y de las condiciones bajo las 
cuales se realiza con el objeto de determinar sus requisitos desde el punto de 
vista de la organización.~4 

•:• Es la s~aración y ordenamiento científicos de los elementos que integran un 
puesto. 

•:• El análisis de puestos consiste en la obtención, evaluación y organización de 
información sobre los puestos de una organización.26 

•:• Es el método cuya finalidad consiste en determinar las actividades que se 
realizan en el mismo, los requisitos {conocimientos, experiencias, habilidades, 
etc.) que debe satisfacer la persona que va a desemper"larlo con éxito y las 
condiciones ambientales que privan en el sistema donde se encuentra 
enclavado. 27 

•:• Es la información reunida. analizada y compilada en descripciones y 
especificaciones de un puesto. ::?e 

•:• Es un procedimiento sistemático orientado a recopilar información sobre la 
manera en que se llevan a cabo los trabajos y las características personales 
que requieren. {W.C.Howel, 1979).29 

•!- Son estudios definidos que determinan qué tipos de comportamientos deben 
seguir los empleados para desemper"lar eficazmente las funciones de sus 
cargos. 30 

•:• Es la técnica que sirve para delimitar la objetividad del trabajo y las 
características que debe satisfacer el individuo. 3 ' 

"R"'·es. Poncc A. La Administración de Empresas. Segunda Pane. Ed. Limusa; México 19115. p. 70. 
:.\ /h1~lc.~m. p. 72. 
'' /hidem. p. 73. 
'' R"'·es. Poncc A. El Ami.lisis de Puestos. Ed. Limusa. Quinta edición; México 19114. 
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•!• El análisis, descripción y documentación de puestos es una técnica de 
recursos humanos que, de forma sintética, estructurada y clara, recoge la 
información básica de un puesto de trabajo en una organización 
determinada. 32 

•!• Es el proceso de investigación mediante el cual, se determinan las tareas que 
componen el puesto, asi como los conocimientos de condiciones ~e debe 
reunir una persona para que lo pueda desempeñar adecuadamente. 

De acuerdo con los conceptos anteriores consideramos que el análisis de puestos 
consiste en: la obtención, evaluación y organización de todas y cada una de las tareas 
que comprende un puesto, para delimitar los requisitos (conocimientos, habilidades, 
experiencia, responsabilidades, etc.) que debe satisfacer la persona que va a 
desempeñarlo en forma eficaz y eficiente dentro de una organización. 

2.2. NECESIDADES DEL ANALISIS DE PUESTOS 

La aplicación de los pasos de cualquier técnica dentro de una organización, debe 
satisfacer una determinada necesidad y el análisis de puestos no es la excepción. Este 
responde a una urgencia por conocer las actividades que se desarrollan en el puesto, 
las aptitudes y habilidades que requiere para realizarlo bien. 

De acuerdo con las características especiales que toda organización tiene, se observa 
que la técnica del análisis de puestos es una necesidad, tanto para ubicar en un puesto 
a la persona adecuada como para llevar a cabo una detección de necesidades en 
cuanto a capacitación. A continuación estudiaremos la clasificación de las necesidades 
del Análisis de Puestos desarrollada por el autor Javier Barajas Medina por ser la más 
amplia y detallada.3-1 

2.2.1. NECESIDAD LEGAL 

La necesidad legal se refiere a que en toda relación de trabajo existen dos partes; por 
un lado la organización (patrón) y por el otro el trabajador. Dicho en otra forma, los 
medios de trabajo y la fuerza de trabajo. 

Existe una carencia casi absoluta de determinación de las labores; la ley no puede 
precisar los detalles de cada trabajo que se realizan a su amparo porque son de 
número casi indefinido y existen variaciones fundamentales, aún del mismo trabajo y de 

': Allcs. Manlm Alicia. Dirección Estratégica de recursos Humanos. Gestión por Competencias. Ed. Granica; 
!\.-léxico. 2000. 
"Sánchcz Barriga F. Técnicas de Administración de Recursos Humanos. Edil. IPN. México. 1986. 
"Barajas. Medina J. El Hombre. el Trnbajo y la Administración. Editorial Diana; México. 1978. 19 



una empresa a otra. Para prevenir conflictos en las relaciones patrón-trabajador es 
necesario que dicha relación esté bien fundamentada en documentos y que éstos se 
basen en la Ley Federal del Trabajo, la cual en su artículo 25 fracción 111 establece que: 
"Se debe tener un escrito en el cual se especifique el servicio o los servicios que deben 
prestarse, los que se determinarán con la mayor precisión posible".35 

Con el artículo anterior, se están protegiendo tanto los intereses de la empresa como 
los de los trabajadores. 

Por otra parte, el artículo 47 fracción XI de la misma Ley, establece que: "El patrón 
puede rescindir el contrato de trabajo sin incurrir en responsabilidad, si el trabajador 
desobedece al patrón sin causa justificada siempre que se trate del trabajo 
contratado". 36 

Como se puede observar, estos artículos son los que sustentan las bases para la 
técnica de Análisis de puestos, y cada uno de ellos hace referencia tanto a la tarea a 
desempeñar como al tiempo y al lugar donde se deben realizar, al igual que la eficiencia 
con que se desempeñará el trabajo en un puesto determinado. 

Por lo tanto, toda organización debe aplicar esta técnica para cumplir con las exigencias 
legales y así dar forma a una base reguladoras entre contratante y contratado. 

Haciendo un estudio de las obligaciones del trabajador, aparece también el artículo 134 
fracción IV de la Ley Federal del Trabajo que dice: son obligaciones del trabajador 
ejecutar el traba~o con la intensidad, cuidado y esmero apropiado, en forma, tiempo y 
lugar convenido 7

; otra vez se aprecia en ésta disposición que el trabajador esta 
obligado a cumplir en la forma, tiempo y lugar convenidos según lo indica el análisis y la 
descripción de puestos. 

Finalmente el articulo 153 de la Ley antes mencionada se refiere a la capacitación, el 
cual menciona que: • Todo trabajador tiene derecho a que su patrón le proporcione la 
capacitación o adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar su nivel de vida y 
productividad; conforme a los planes y programas formulados de común acuerdo por el 
sindicato o sus trabajadores y los aprobados por la Secretaría del Trabajo y Previsión 
Social" 38 

La relación que guarda dicho artículo con el análisis de puestos es que por medio de 
éste se hace una detección de necesidades de capacitación, el adiestramiento y el 
desarrollo requerido por el personal en la organización. 

'' Delgado. Mo~n RubCn. Le)· Fcdcrnl del Trabajo. Rcfonnada y Actualiz.,da: Editorial. Ediciones Juridicas Red: 
México. 199.i. p . .i. 
_,b lhidem. p. 8. 
r lhidcm. p. 22. 
·" /hid<!m. p. 26. 20 



2.2.2. NECESIDAD SOCIAL 

Se dice que el Análisis de Puestos es una necesidad social, porque se refiere a que en 
toda organización las relaciones que se dan entre los recursos humanos van a tener 
una importante repercusión para la misma. Esto se debe a que por lo menos la tercera 
parte del día el individuo la pasa dentro de la organización, lo que hace que al convivir 
con otras personas se formen grupos con características diferentes a los del grupo 
familiar o a las del grupo social en un club. 

Cabe mencionar que en toda organización se pueden observar dos tipos de grupos; los 
informales y los formales. 39 Los grupos informales se crean en forma espontánea. esto 
es, a partir de intereses afines entre los individuos, siendo muy común que las 
actividades que llevan a cabo sean del tipo social como: excursiones, fiestas, comidas, 
intercambio de ideas y otras. Las normas y las reglas que los rigen son dictadas por el 
mismo grupo. 

Los grupos formales están determinados por la organización y los constituyen cada uno 
de los departamentos existentes en la misma. Para formar parte de estos grupos, la 
empresa establece ciertos requisitos (edad, sexo, nivel académico, experiencia, entre 
otros) que deben ser cubiertos por la persona para que ésta se integre y desempei'ie las 
actividades estipuladas bajo las normas y políticas vigentes. 

Toda persona ocupa un determinado lugar dentro de la empresa, el cual está sei'ialado 
en el organigrama y se denomina nivel jerárquico. Este nivel marca la situación de los 
puestos dentro de la organización y la del ocupante del puesto. Por lo anterior se dice 
que el análisis de puestos es una necesidad social, ya que por medio de la técnica, 
independientemente de otras, se determinan las caracteristicas óptimas de la persona 
que ocupará el puesto. 

2.2.3. NECESIDAD PRODUCTIVA 

Es indiscutible que toda organizac1on requiere de un desarrollo constante, por tal 
motivo es preocupación de los altos directivos contar con las personas capaces para 
desempeñar en forma eficiente y productiva diferentes puestos de trabajo. Sin embargo, 
la mejor forma de lograr la productividad es proporcionar un entrenamiento adecuado a 
las personas de nuevo ingreso, las que van a ser promovidas a otro nivel, o bien 
aquellas que requieren de este entrenamiento para desempel"iar sus tareas de una 
manera más eficiente. 

Para estructurar programas de capacitación, adiestramiento o desarrollo, es 
indispensable saber qué tareas o funciones tiene el puesto y sobre todo los resultados 
esperados en él, por lo tanto, el análisis de puestos nos permitirá hacer una 

·"' Stoncr. James. Administración. Editorial. Prcnticc Hall. 3'. Edicicón: Mé.'<iCO. D.F. 1989. p. 537-538. 21 



comparación entre lo esperado y lo que se obtiene, para así instruir a las personas e 
incrementar la productividad. 

Una ventaja para toda organización al contar con el análisis de todos los puestos, es 
garantizar el conocimiento de los requisitos necesarios (óptimos) para ocupar cada uno 
de ellos y así colocar al hombre adecuado (independientemente del nivel jerárquico). 

2.3. OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTOS40 

Al satisfacer las necesidades de la organizac1on en los diferentes ámbitos desde el 
punto de vista del análisis de puestos, se logra alcanzar los objetivos de la organización 
para obtener con ello mejores resultados. 

Una vez que se hayan cubierto las necesidades del análisis de puestos, se puede 
empezar a establecer sus objetivos dentro de la organización. Algunos de estos 
objetivos son: 

•:• Definir de una manera clara y sencilla las tareas que se van a realizar en un 
determinado puesto y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con 
éxito. 

•:• Propiciar una adecuada distribución de las cargas de trabajo a nivel institucional. 

•:• Establecer bases para la elaboración de Manuales de Organización y de 
Procedimientos. 

•:• Fundamentar el establecimiento y la operación de mecanismos para la valuación 
de puestos y la administración de sueldos y salarios. 

•:• Orientar las políticas de admisión de personal así como de relaciones laborales. 

•:• Apoyar la identificación de necesidades de capacitación y orientar los programas 
institucionales en la materia. 

•:• Sustentar los estudios de tipo organizacional que se realizan en la empresa. 

•:• Avalar el establecimiento de escalafones interrelacionados de la entidad, a fin de 
que exista una congruencia administrativa y presupuesta!. 

•:• Servir de base para establecer un sistema de calificación de méritos del personal 
de manera precisa y de acuerdo a las labores encomendadas a cada puesto. 

40 Guia Técnica pam la elaboración de un Manual de Descripción de Puestos. Comité Sectorial de Organización y 
!'vlérodos. Secretaria de Comercio. (COSECOM); Mé.'<ico. 1982. 22 



2.4. EL ANALISTA41 

Para cumplir con los objetivos que busca la organización y los objetivos del análisis de 
puestos es indispensable la participación de una persona especializada para realizar 
estas tareas, a esta persona se le conoce con el nombre de analista. 

El analista es el especialista que obtiene toda la información para realizar un buen 
análisis en una organización. Es necesario que los analistas intervengan para la 
obtención de la información; básicamente se ofrecerán dos alternativas: a) analistas 
pertenecientes a la organización y b) analistas externos. 

En el primer caso, el analista que forma parte de la organización tiene como ventaja 
conocer ya a la institución, sus problemas y sus elementos; por lo cual no afrontará 
gran problema en establecer la comunicación necesaria. Este tipo de analista se utiliza 
comúnmente en una pequeña empresa, ya que ésta no tiene una capacidad financiera 
suficiente para que pueda contratar a un especialista de esta índole y debido a las 
relaciones de comunicación que guarda con todos los empleados suele ser más 
completo el análisis y la descripción de puestos. 

Por otra parte, una desventaja consiste en que al formar parte de la misma, puede 
integrarse a grupos por los que sienta simpatía, o bien atacar a los grupos por los que 
sienta antipatía y/o tener alguna preferencia o rechazo, lo cual puede restar 
objetividad, que resulta muy necesaria para estos estudios. Además de que al 
pertenecer a sólo una empresa no obtiene otros puntos de vista, resultado de 
experiencias en diversas empresas. 

En el caso de los analistas externos, se requerirá un periodo extra para familiarizarse 
con la organización y su problemática, pero tiene la ventaja de que serán más objetivos 
en sus apreciaciones, ya que resultan ajenos a la misma. En adición, si son 
especialistas dedicadas a estas labores, tendrán otras experiencias aprovechables, 
aunque lógicamente el costo será mayor. 

Antes de estudiar cada puesto los analistas estudian la organización, sus objetivos, 
características, insumos (personal, materiales, procedimientos) y los productos o 
servicios que brinda a la comunidad. Estudian también los informes que generan varias 
fuentes como: la empresa misma, otras entidades del ramo, ciertos informes oficiales 
respecto al trabajo que se debe analizar. Provistos de un panorama general sobre la 
organización y su desempeño, los analistas: a) Identifican los puestos que es necesario 
analizar. Esta tarea resulta realmente sencilla en una organización pequel'la, ya que se 
cuenta con un número reducido de puestos, lo cual permite que se puedan analizar en 
su totalidad; b) preparan un cuestionario de análisis de puestos.Tiene como objetivo la 
identificación de labores, responsabilidades, conocimientos, habilidades y niveles de 
desempeño necesarios en un puesto especifico. Resulta esencial que los datos 

,, Camarena Adame Maria Elena. Torres Carrasco Ruth. Dirccti\-as para la elaboración del análisis\' manual de 
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obtenidos sean uniformes para poder ser válidos en los procedimientos estadísticos. 
c) Obtienen información para el análisis de puestos. 

El analista nunca debe perder de vista que no investiga trabajadores, sino puestos; esto 
le ayuda para crear un enfoque más objetivo de la organización. 42 

Dada la gran variedad de puestos que existen en el mundo moderno, no es posible 
aplicar siempre la misma técnica de recolección de datos. En cada circunstancia el 
analista debe determinar la combinación más adecuada de técnicas, manteniendo en 
todos los casos la máxima flexibilidad. 

Para cumplir con una eficiente aplicación del análisis de puestos, es necesario que el 
analista lleve a cabo los siguientes pasos que integran ésta técnica, Jos cuales son:43 

1. Recabar metódicamente todos los datos con integridad y precisión, esto quiere 
decir, que se debe entrevistar a la persona que desempeña el puesto en forma 
más eficiente según los requerimientos de la organización. El analista debe 
procurar obtener toda la información sobre las actividades del puesto con la 
mayor precisión posible, ya sea por medio de una entrevista o de otros métodos 
como la observación directa, cuestionarios o métodos mixtos. 

2. Separar los elementos objetivos que constituyen el puesto y su trabajo de los 
objetivos que el trabajador quiere alcanzar con su trabajo, para su análisis. 

3. Ordenar por escrito en forma clara y precisa los datos obtenidos del análisis. en 
un formato de Descripción de Puestos . 

4. Realizar un informe final con los datos obtenidos en el análisis y la descripción 
de puestos. 

5. Archivar los resultados de los análisis y las descripciones de puestos para lograr 
un manejo y aprovechamiento óptimo de estos datos, en un Manual de 
Descripción de Puestos, el cual siempre será de gran utilidad para cuando se 
requiera de algún estudio. 

A continuación, estudiaremos las técnicas más comúnes de recolección de datos para 
el análisis de puestos. 

2.5. RECOLECCION DE DATOS PARA EL ANALISIS 

Esta fase consiste en recabar la información básica sobre la ubicación, las actividades y 
especificaciones de los puestos seleccionados. Para ello, se requiere determinar: el 
orden en que serán investigados los puestos; la amplitud o grado de especificidad de la 
información a que se quiere llegar, conforme al objetivo establecido; y la muestra de 
plazas por investigar en cada puesto. 

•= Rcvcs. Poncc A. El Análisis de Puestos. Ed. Limosa. Quinta edición; Mex;co 1911-1. 
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Para recopilar los datos y precisar los puntos anteriores, usualmente se utilizan diversas 
técnicas, entre las que se pueden mencionar: 

•:• Investigación Documental: 

Consiste en allegarse de aquellos documentos que puedan auxiliar en el conocimiento 
del número de puestos y plazas existentes, de sus características, ubicación, etc. Entre 
los documentos de que se puede valer el analista se encuentran: 44 

•:• Manuales de organización y de procedimientos 
•:• Organigramas 
•:• Plantillas de personal 
•!• Nómina 
•:• Catálogo de puestos (en caso de que exista) 
•:• Descripciones de puestos elaborados por otras áreas, aún con distinto propósito 
•:• Tabuladores de sueldos 
•:• Condiciones generales de trabajo 
•:• Reglamentos de escalafón 

•:• Investigación de campo: 

Esta se realiza a través de diversas técnicas como pueden ser la de entrevista, 
cuestionario, bitácoras o diarios del empleado, observación directa y los comités de 
evaluadores: 

- Entrevista 

Es una conversación, entre dos o más personas, de las cuales una es la entrevistadora 
y las otras son las entrevistadas. Su finalidad es obtener información directamente de 
las personas involucradas en el puesto.45 

Existen distintos tipos de entrevista según sea el papel que desempel'len, tanto el 
entrevistado, como el entrevistador y pueden ser: 

Libre.- En este tipo de entrevista, el entrevistador no utiliza guía alguna y se permite al 
entrevistado informar sobre lo que él desee, acerca de las características del puesto 
que desempeña. 

Dirigida.- El entrevistador, con base en una guia preestablecida, orienta al entrevistado 
para que le proporcione cierta información sobre el puesto que ocupa. 

·•·• Camarcna Adame Maria Elena. Torres Carrasco Ruth. Directivas para la elaboración del análisis y manual de 
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Estandarizada.- El entrevistador aplica preguntas concretas predisel'ladas, de tal 
manera que el entrevistado le indicará con precisión la información que se requiere 
acerca del puesto. 

Cualquiera de las definiciones anteriores de estilos de entrevista se pueden aplicar en 
diferentes casos, como son:46 

•:• Entrevistas individuales con cada empleado. 
•:• Entrevistas grupales cuando varios empleados ocupan el mismo puesto. 
•:• Entrevistas con uno o más supervisores, según corresponda. 

Es muy importante que el entrevistado entienda correctamente por qué se realiza la 
entrevista, sin confundirla con otro tipo de reuniones. Es necesaria la colaboración de 
todos los involucrados. Cuando se opta por este sistema suele entrevistarse tanto a las 
personas que desempeñan el puesto como a sus supervisores; por regla general, estos 
últimos se entrevistan después, a fin de verificar la información proporcionada por el 
empleado. 

Es igualmente importante el modo en que se formulan las preguntas: concretas, sin 
posibilidad de diferentes respuestas, breves, preguntar una sola cosa a la vez. etc. 

Usar un formulario como guía es el mejor consejo para estas entrevistas; el 
entrevistador puede tenerlo a la mano y seguir sus ordenamientos. A diferencia de la 
selección en la que se evalúan a la personas y ellas se sienten evaluadas, en este tipo 
de entrevistas el analista y el que ocupa el cargo solo deben describirlo; no hay 
evaluado ni evaluador. 

Ventajas de la entrevista para el análisis de puestos: 

•:• Los datos relativos a un puesto se obtienen de quienes lo conocen mejor. 
•:• Hay posibilidad de analizar y aclarar todas la dudas. 
•:• Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento 

en el análisis, debido a la manera racional de reunir los datos. 
•:• No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo o nivel de 

puesto. 

Desventajas de la entrevista para el análisis de puestos: 

•:• Una entrevista mal conducida puede llevar a que el personal reaccione de 
modo negativo, no la comprenda ni acepte sus objetivos. 

•:• Puede generar confusión entre opiniones y hechos. 
•:• Se pierde demasiado tiempo, si el analista de puestos no se prepara bien 

para realizarla. 

46 Allcs. Manila Alicia. Dirección Estratégica de rccunos Humanos. Gestión por Competencias. Ed. Grnnica; 
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O:• Costo operativo elevado: exige analistas expertos y abandono del trabajo 
del ocupante del puesto. 

- Cuestionario. 

Otra técnica o método es el cuestionario, el cual se disei'la en función del tipo de 
información que se pretende obtener, puede ser de respuestas abiertas. de elección 
forzosa o mixtas. Los cuestionarios pueden ser llenados por el analista o por el propio 
trabajador, ya sea que se le envíen o se le entreguen directamente. ~7 

Es conveniente que en todos los casos el cuestionario sea revisado por el jefe 
inmediato de cada trabajador, manifestando así que la información que contiene es 
completa y veraz. 

Los cuestionarios para el Análisis de Puestos tienen como objetivo la identificación de 
las labores, responsabilidades, habilidades, conocimientos y niveles de desempei'lo 
necesarios en un puesto especifico. Como se da la estandarización, se llevan a cabo 
métodos estadísticos para inferir sobre los datos obtenidos. Es por ello que el 
cuestionario es la mejor herramienta en la obtención de la información para el Estudio 
del Análisis de Puestos. 

Ventajas del cuestionario: 

•:• Los ocupantes del puesto y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario 
conjunta o secuencialmente: de esta manera se proporciona una visión más 
amplia de su contenido y de sus características, además de que participan 
varias instancias jerárquicas. 

•:• También es el que más personas abarca, pues el cuestionario puede ser 
distribuido a todos los ocupantes del puesto y devuelto con relativa rapidez, 
tan pronto como lo hayan respondido. Por estas razones es el método 
menos costoso, además esto no ocurre con los demás métodos de análisis 
de puestos. 

•:• Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni 
las actividades de los ejecutivos. 

Desventajas del cuestionario: 

•:• No se recomienda su aplicación en puestos de bajo nivel, en los cuales el 
ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito. 

•:• Exige que se planee y se elabore con cuidado. 
•:• Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de las 

respuestas escritas. 
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Para el presente trabajo se toma en cuenta el modelo de cuestionario expuesto por el 
autor mexicano Agustín Reyes Ponce48

, por considerarlo el más sencillo para su 
aplicación y el mejor explicado. (ANEXO 2) 

- Bitácoras o diarios del empleado. 

Otro método también utilizado, son las bitácoras o diarios del empleado las cuales 
consisten en listas diarias que hacen los trabajadores de cada actividad que realizan, 
así como del tiempo que se tardan en cada una de ellas.49 

Una verificación del registro de las actividades diarias del empleado, constituye otra 
alternativa para la obtención de información. Si los registros se llevan a lo largo de todo 
el ciclo del puesto o trabajo desempeñado, la bitácora puede producir información de 
gran exactitud. Puede constituir la única vía para la obtención de información, cuando 
las demás no son practicables por diversas razones. 

Ventajas de las bitácoras: 

•:• Da un panorama más completo del trabajo, sobre todo si se complementa 
más adelante con entrevistas con el trabajador y su supervisor. 

•:• El carácter cronológico y detallado de la bitácora puede aligerar la 
exageración o la poca importancia que le da el trabajador a sus actividades. 

Desventajas de las bitácoras: 

•:• Implica una inversión considerable en términos de tiempo, lo cual los hace 
costosos. 

•:• El empleado podría exagerar algunas actividades y restar importancia a 
otras. 

•:• Depende también que el trabajador sea capaz de recordar lo que hizo 
cuando llena la bitácora al término de su jornada. 

Observación directa. 

El método de observación directa consiste en acudir al lugar donde se desenvuelve el 
ocupante del puesto para conocer las labores que ejecuta, y la forma, técnica y/o 
método que utiliza para realizarlas.50 

-'S Rc~·cs Poncc Agustín. An:ilisis de Puestos. Editorial. Limusa~ México. 1977 
•

0 Wcnhcr. Jr. William B. y Da\is Kcith. Administración de Personal y Rcc:ursos Humanos. Edil. Me Graw­
Hill: ... Edición: México. 1991!. p. 88 
'º Chiavcnato ldalbcno. Administración de Recursos Humanos. Editorial. Me Graw-Hill. !ia. Edición: Colombia. 
199'.I. p. 3311-339 
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Este técnica resulta lenta, costosa y en potencia más susceptible de conducir a errores. 
El analista no podrá registrar, por ejemplo, las actividades que el empleado efectúa una 
vez al mes, a menos que permanezca durante todo un mes en su labor de observador. 
Aquí es imprescindible contar con la disciplina personal indispensable para dejar ese 
campo a otro tipo de experto como puede ser: el ingeniero de tiempos y movimientos. 

Esta técnica puede ser útil cuando una tarea que puede ser observable se realiza por 
una persona menos calificada para llenar un cuestionario, por ejemplo, tareas de 
limpieza o de fábrica, por lo que no parece ser una técnica adecuada para otras 
posiciones de mayor jerarquía. 
Ventajas de la observación directa: 

•:• Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola 
fuente ( el analista de puestos) y al hecho de que ésta sea ajena a los 
intereses de quien ejecuta el trabajo. 

•:• No requiere que el ocupante del puesto deje de realizar sus labores. 
•:• Es el método ideal para aplicarlo en puestos sencillos y repetitivos. 
•:• Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la fórmula básica 

del análisis de puestos (qué hace, cómo lo hace y por qué lo hace). 

Desventajas de la observación directa: 

•:• Costo elevado porque el analista requiere invertir bastante tiempo para 
que el método sea completo. 

•:• La simple observación, sin el contacto directo y verbal con el ocupante 
del puesto, no permite obtener datos importantes para el análisis. 

•:• No se recomienda aplicarlo en puestos que no sean sencillos ni 
repetitivos. 

Comité de Evaluadores 

Por último se presenta el Comité de Evaluadores que aunque costoso, es el método de 
recabar opiniones de un grupo de expertos reunidos ex profeso para analizar un 
puesto, este permite obtener un alto grado de confiabilidad. Es especialmente útil 
cuando el puesto es de importancia vital y desempeñado por numerosas personas.5

' 

" Camarcna Adame Maria Elena. Torres Carrasco Ruth. Dirccti\':15 para la elaboración del análisis y manual de 
descripción de puestos. Ed. Imprenta FCA. UNAM. México; D.F. 1997. p. 36 29 



Métodos Mixtos!52 

Cualquiera que sea el método o los métodos utilizados para recabar la información, es 
necesario cubrir todos los órganos, puestos, plazas, niveles jerárquicos, documentos y 
personas que permiten captarla. 

Es evidente, que cada uno de los métodos de análisis posee ciertas características, 
ventajas y desventajas. Para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho 
posible de las ventajas, se recomienda utilizar métodos mixtos, que son combinaciones 
de dos o más métodos de análisis. 

La elección de estas combinaciones dependerá de las particularidades de cada 
empresa, como pueden ser: A) La determinación de objetivos (a dónde se quiere llegar) 
depende del resto del proceso de análisis de puestos, ya que se define el objetivo que 
se pretende alcanzar con el estudio. B) Las causas que originan o motivan el estudio. 
Esto es, conviene delimitar cuáles son las necesidades reales de la institución. C) El 
universo de puestos que se han de incluir en el estudio, es decir, qué puestos se van a 
analizar (Técnicos, Administrativos, Obreros u Operativos, los del área financiera, 
todos los de la organización). 

Conviene asegurar la aprobación de la gerencia o de las autoridades superiores de la 
entidad y obtener la cooperación de la representación sindical, en caso de que se vayan 
a incluir puestos que estén sindicalizados. 

2.6. COMPONENTES DEL ANALISIS DE PUESTOS" 

Una vez escogido el método para obtener la información del análisis, se procede a la 
aplicación de un diagrama para ejemplificarlo. 

Primero es importante formular las preguntas que nos darán información del puesto y 
sus componentes (ver diagrama). 

A continuación presentamos el diagrama: 

'° Chia,·cnato ldalbcno. AdminiSlrnción de Recursos Hwnanos. Editorial. Me Graw-Hill. Sa. Edición: Colombia. 
1999. p. 342-343 
'·' Rodrigucz Valencia Joaquin. Administr.ición Moderna de Personal. Fundamentos. Editorial. Ediciones Contabl§b 
Administrath·as ~·Fiscales lECAFSA). s•. Edición: México. 2000. p. 201 



COMPONENTES 
DEL 

CUESTIONARIO 
PARA EL 

ANÁLISIS DE 
PUESTOS 

Por qué lo hace 

Lo que hace 

Cómo lo hace 

Dónde lo hace 

Cuándo lo hace 

IDENTIFICACIÓN DEL 
PUESTO 

TAREAS 
EJECUTADAS 

Personas 
supervisadas 
Máquinas o 
equipo utilizado. 

• Materiales 
utilizados. 
Información 
utilizada. 

Lugar - Ambiente de Trabajo 
De Parado o caminando 
Posición- De pie o sentado 

- diario 
Perio - semana 
dicidad - mes 

- esporádicamente 

Fuente: El diagrama expuesto es una creación propia, con base en el autor Joaquln Rodríguez Valencia. 
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Los componentes 
continuación: 54 

1. Encabezado. 

del cuestionario para el análisis de puestos se definen a 

2. Identificación del puesto. 
3. Descripción Genérica. 
4. Descripción Específica. 
5. Especificación del puesto. 

1. Encabezado: 

En el encabezado se deben anotar los datos generales de la organización o empresa 
tales como: 

a) Razón social o nombre de la empresa. 
b) Rama o giro ( a qué se dedica la empresa). 
c) Domicilio legal (lugar dónde se ubica la empresa). 

2. Identificación del puesto: 

Este apartado contiene todos los datos necesarios para la fácil identificación del puesto 
o de los puestos que conforman una organización. Estos datos son los siguientes: 

a) Nombre del puesto. 
b) Clave del puesto. 
c) Nivel jerárquico (dentro de la empresa). 
d) Ubicación del puesto (lugar donde se encuentra localizado dentro de la 

empresa). 
e) Sueldo mensual. 
f) Compensaciones. 
g) Otro nombre del puesto (otros nombres que se le den a un puesto en especial). 
h) Especificar tipo de contrato (por obra determinada, tiempo indeterminado, tiempo 

determinado o tiempo indefinido). 
i) Tipo de puesto (sindicalizado o de confianza). 
j) Número de empleados en el puesto (cuántos trabajadores realizan la misma 

actividad). 
k) Jornada de trabajo (días y horas en las cuales se desempeña el trabajo). 
1) Puesto inmediato superior. 
m) Puesto inmediato inferior. 
n) Supervisión recibida (tipo de supervisión que recibe el puesto). 

"Gama Berna! Elba. Bases par.i el Análisis de Puestos. Editorial. El Manual Moderno: México. 19'12. p. 66··75 
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3. Descripción Genérica. 

En la descripción genérica se definen en forma de objetivo todas las actividades que se 
realizan en el puesto en forma general. 

4. Descripción Específica. 

En la descripción específica se hace una exposición detallada de las actividades que el 
trabajador realiza en un puesto determinado. 

Todas y cada una de las actividades deben ser registradas en orden cronológico según 
la importancia de cada una. Además, es necesario registrar el tiempo en el cual se 
realizan las mismas. 

•:• Actividades diarias. 
•:• Actividades periódicas. 
•:• Actividades eventuales. 

5. Especificación del puesto. 

La especificación se deriva de la descripción del puesto que pone énfasis en los 
requisitos mínimos óptimos para desempeñar el trabajo. A estos requisitos también se 
les llama "factores", que a su vez están clasificados en categorfas, las cuales son: 

1. Habilidad. 
2. Esfuerzo. 
3. Responsabilidad. 
4. Condiciones de trabajo. 

1. La habilidad comprende: 

·:· Conocimiento del equipo. 
·:· Conocimiento de herramientas. 
•:• Conocimiento de operaciones. 
•:• Conocimiento de métodos. 
•:• Adaptabilidad a diversos puestos. 
•:• Aptitud analítica. 
•:• Capacidad de persuasión. 
•:• Ingenio. 
•:• Iniciativa. 
•:• Destreza manual. 
•:• Instrucción general. 
•:• Inventiva. 
•:• Experiencia. 
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2. El esfuerzo comprende: 

•!• Atención continua. 
•!• Esfuerzo físico. 
•!• Esfuerzo mental. 
•!• Esfuerzo auditivo. 
•!• Esfuerzo visual. 
•!• Tensión nerviosa. 

3. La responsabilidad comprende factores como: 

•!• Calidad. 
•!• Cantidad. 
•!• Datos confidenciales. 
•!• Dinero. 
•!• Costos. 
•!• Equipos. 
•:• Procesos. 
•!• Trabajo de otros. 
•!• Seguridad de otros. 
•!• Informes. 

4. Condiciones de trabajo comprende: 

·=· Ambiente. 

·=· Calor. 

·=· Humedad. 

·=· Iluminación. 

·=· Polvo. 

·=· Ruido. 

·=· Frío. 

·=· Olores. 

También se debe tomar en cuenta los accidentE!s de trabajo como: 

•!• Caídas. 
•!• Cortaduras. 
•!• Quemaduras. 
•!• Torceduras. 
•!• Fracturas. 
•!• Enfermedades profesionales. 
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2.7. CONCEPTO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Una vez examinados los componentes del análisis de puestos, se procede a analizar e 
interpretar la información en un formato de descripción de puestos, el cual contiene una 
lista de las obligaciones de un puesto, las responsabilidades. el reporte de relación, las 
condiciones laborales y las responsabilidades de supervisión del mismo. 

La redacción de una descripción de puestos debe ser con:55 

•:• Claridad: con verbos en infinitivo y acciones específicas, con el fin de evitar 
confusiones. 

•:• Sencillez: debe de tener un lenguaje accesible para que toda persona que lo lea 
entienda lo que se hace en ese puesto. 

•:• Concisión: se debe de utilizar el menor número de palabras. 
•:• Precisión: evitar palabras ambiguas para evitar confusiones. 
•:• Viveza: la descripción debe despertar el interés de la persona que lo está 

leyendo. 

Los apartados básicos de la descripción del puesto. aportarán una estimación del 
puesto y se pueden adaptar para satisfacer las necesidades de la organización. 

No existe un formato estándar para redactar la descripción de un puesto, pero casi 
todos contiene secciones relativas a:56 

1. La identificación del puesto. 
2. Un resumen del puesto. 
3. Las relaciones del puesto dentro y fuera de la organización. 
4. Las responsabilidades y obligaciones. 
5. La autoridad del titular. 
6. Estándares de desempeño. 
7. Condiciones laborales. 
B. Especificaciones del puesto. 
9. Profesiograma . 

.<.<Ramón Fem:indel: !\.!aria del Pilar. "'""·universidadabicna.cdu.m."'8ibliofR/RamónFd7.Pilar­
ValuacionPucstos. htm 
'º Allcs. Manha Alicia. Dirección Estratégica de recursos Humanos. Gestión por Competencias. Ed. Granica: 
México. 2000. p. 268-271 
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•:• Identificación del puesto. 

La identificación del puesto se explica detalladamente en la página 30 del presente 
trabajo, pero para uso de la descripción de puesto solo es necesario lo siguiente: 

a) Nombre del puesto. 
b) Clave del puesto. 
c) Ubicación del puesto (lugar donde se encuentra localizado dentro de la 

empresa). 
d) Tipo de puesto (sindicalizado o de confianza). 
e) Número de empleados en el puesto (cuántos trabajadores realizan la misma 

actividad). 

•:• Resumen del puesto. 

El resumen del puesto debe describir su carácter general, enumerando sólo las 
principales funciones o actividades. Se debe evitar una descripción general como 
"desempeña otras labores conforme se requieren", incluir una descripción así puede dar 
a los supervisores mayor flexibilidad para asignar obligaciones pues deja abierto el 
carácter del puesto y a las personas que se necesitan para ocuparlo. 

•:• Las relaciones del puesto dentro y fuera de la organización. 

En ocasiones se definen las relaciones que tiene la persona que ocupa el puesto con 
terceros, dentro y fuera de la organización y , pueden ser: 

Informa a: 
Supervisa a: 
Trabaja con: 
Fuera de la compañía: 

•:• Responsabilidades y obligaciones. 

Esta sección contiene una lista de las principales obligaciones y responsabilidades del 
puesto, las cuales se deben enumerar por separado, describiéndolas en pocas frases. 

Esta sección también debe definir los límites de la autoridad de la persona que ocupa el 
puesto. inclusive su autoridad para tomar decisiones, la supervisión directa de otro 
personal y las limitaciones del presupuesto. 
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•:• Estándares del desempeflo. 

En esta sección se establecen los estándares que habrá de alcanzar el empleado en 
cada una de las obligaciones y responsabilidades principales de la descripción del 
puesto. 

•:• Condiciones laborales y entorno flsico. 

La descripción del puesto también puede enumerar las condiciones laborales generales 
incluidas en el puesto. Estas podrían incluir factores tales como el nivel de ruido, 
condiciones peligrosas o calor. 

•:• Especificación del puesto. 

Se hace referencia a puntos que se consideran necesarios para desempeñar un puesto 
y pueden variar según el puesto y su posición en la jerarquía; añadiendo a los 
renglones de edad, sexo, estado civil, etc, los rasgos físicos deseables, y las 
características psicológicas que se requieran. 

•:• Profesiograma. 

Es la descripción de las tareas y responsabilidades genéricas ds un puesto, sus 
requisitos y las relaciones de mando que tiene con otros puestos de la organización. 57 

Las descripciones de puestos, como las políticas, los procedimientos, las funciones, 
deben ser revisados y actualizados periódicamente. El analista deberá considerar que 
las descripciones de puestos, varían de acuerdo a las necesidades de la organización. 
Dichas técnicas al ser aplicadas correctamente proporcionan a la empresa beneficios 
en lo relativo a la administración de personal. 

El resultado del análisis, descripción y especificación del puesto: es el conocimiento 
total de todos los puestos, la información obtenida por cada una de estas técnicas se 
compila en un Manual de Descripción de Puestos, el cual nos sirve para tener de una 
forma ordenada todas las características de los puestos de la organización para su 
uso posterior en la valuación de puestos, que es el tema de central de nuestra tesis, así 
mismo sirve para la selección de personal y la actualización de estos, según los 
requerimientos del ambiente laboral. 

,. Cantaren.-. Adame Maria Elena. Torres Carrasco Rulh. Din:cti\"as parn la elaboración del awilisis v manual de 
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2.8. VENTAJAS DEL ANALISIS Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Las ventajas de la correcta aplicación del análisis y descripción de puestos, no sólo 
afectan a la organización, sino también a su entorno; por lo que a continuación 
desglosaremos las ventajas para cada una de las partes involucradas:58 

Para la organización: 

•:• Ayuda a elaborar un documento que indique los aspectos de inicio en el 
diseño y el análisis de la estructura organizacional de la empresa. 

•:• Permite establecer los niveles jerárquicos, con su respectiva responsabilidad 
y autoridad. 

•:• Permite establecer la coordinación correspondiente. 
•:• Representa una información básica, para establecer relaciones laborales con 

el sindicato. 

Para el trabajador: 

•:• Representa un medio ilustrativo de las tareas que debe desarrollar, cómo 
desarrollar y para qué las hace; le indica sus responsabilidades por tarea, 
guiándolo hacia el logro de los objetivos del puesto. 

•:• Es un instrumento de revisión, porque permite comprobar que sus tareas 
están bien realizadas; determinando errores y aciertos logrados. 

Para el departamento de recursos humanos: 

•:• Es una guía insustituible para el reclutamiento y selección del personal, 
porque en él se describen las actividades y los requerimientos del puesto a 
reunir por un candidato. 

•:• Es un documento para practicar la investigación de la detección de 
necesidades de capacitación. 

•:• Es un medio de información, ya que proporciona datos para la "posible" 
realización de una valuación de puestos. 

•:• Es un medio para implantar políticas, programas de calificación de méritos, 
de ascensos y promociones. 

'" Ramón Fcrn:índcz Maria del Pilar. www.univcrsidadabicna.cdu.mx/BibliofR/Ran1ónFdzPilar­
VnluacionPucstos.htn1 
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Para los supervisores: 

•:• Es un documento para indicar las actividades, y permite la distribución 
razonable de éstas y ubicar a cada trabajador en el puesto que le 
corresponde. 

•:• A través del análisis de puestos, el supervisor puede controlar a sus 
subordinados desde el punto de vista de producción, responsabilidad y 
eficiencia. 

•:• Facilita la sustitución correcta de un ºtrabajador en casos eventuales. 
•:• Es un documento que ampara a los jefes ante cualquier situación imprevista y 

renuncias inesperadas. 

La ausencia de estas técnicas en las empresas puede ocasionar, diferentes problemas, 
como pueden ser: 

a) Crea incertidumbre en el empleado. 
b) Genera desconocimiento de los deberes y responsabilidades, por lo que el 

trabajador se limita a realizar las que supone necesarias. 
c) Hace difícil el exacto cumplimiento de las obligaciones del empleado. 
d) Da lugar a discusiones sobre la forma de desarrollar el trabajo. 
e) Propicia que se eludan responsabilidades o que haya exceso tle obligaciones o 

multiplicidad de actividades. 
f) Ocasiona que los salarios sean injustos y que la escala salarial sea 

inconsistente. 
g) Selección y contratación de personas no calificadas para sus trabajos. 
h) Inadecuado o escaso entrenamiento, con la consecuencia de poca producción y 

baja calidad. 
i) Demora en la prestación de servicios o entrega de productos. 

Una vez que conocemos las técnicas de análisis y descripción de puestos, la forma en 
como podemos obtener información clave del puesto y como utilizarla dentro de la 
administración de sueldos y salarios; es necesario conocer la técnica que nos indicará 
el valor real de cada puesto y lo que se le debe pagar al trabajador que ocupa dicho 
puesto. 

Para esto serán analizados en el siguiente capítulo los distintos métodos de valuación 
de puestos, haciendo énfasis en la importancia del Sistema de Puntos para llevar a 
cabo una eficiente valuación. 
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CAPÍTULO 3 

VALUACIÓN DE PUESTOS 

"Hay dolor en permanecer 
igual, y hay dolor 
en el cambio. Escoge aquello 
que te haga avanzar". 

Earnie Larsen 
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Una buena administración de los salarios, por medio de la valuación de puestos, 
permite realizar los ajustes de salarios cada vez que se requiera. evitando injusticias y 
descontentos, que a la larga traen consigo un gran problema y hasta pueden llegar a un 
rompimiento de la relación laboral. 

Así mismo proporciona elementos indiscutibles para fijar el sueldo con mayor justicia, 
como son las habilidades que exige el puesto, las condiciones en que se realiza, los 
riesgos que supone, la capacidad para la solución de problemas. etc. 

La valuación de puestos permite afrontar, la linea de sueldos, las circunstancias que 
pueden sobrevenir, y resolver problemas, con un criterio técnico preestablecido. 
También colabora a establecer desde un principio, y en forma segura. la colocación y el 
sueldo que deben señalarse a un puesto nuevo. 

Los sistemas de valuación de puestos. distinguen dos aspectos relevantes para los 
puestos:59 

•:• Lo que vale el puesto. tratando de realizar la valuación de una forma más 
objetiva y no dejarse llevar con ideologías personales o subjetivas. 

•:• Lo que debe pagarse por la eficiencia o rendimiento de cada trabajador. 

Con todo esto. podemos darnos cuenta de la importancia de la valuación de puestos en 
lo concerniente a una justa distribución de los salarios en una organización y la ventaja 
de explicar su concepto para aplicar cualquiera de sus métodos y obtener así una 
mejora en la administración de personal. 

3.1. CONCEPTO DE VALUACION DE PUESTOS 

Para darnos una idea del concepto e importancia de la valuación de puestos; a 
continuación mencionaremos algunas conceptos de Valuación de Puestos bajo la 
perspectiva de diferentes autores: 

•:• Es la comparación sistemática realizada con el propósito de determinar 
cuánto vale un puesto con relación a otro.60 

•:• Es una técnica proyectada para asesorar el desarrollo de una nueva 
estructura de salarios que defina las correlaciones entre los cargos sobre una 
base coherente y sistemática. 51 

""' Ramón Fcn1úndc.1: ~taria del Pilar. www.unh·crsidadabicna.edu.n1x/BibliolRIR..-unónFd.7.Pilar­
ValuacionPucstos.hun 

"' Ga~· Dcsslcr. Administración de Personal. 8° Edición. Edil. Pcarson Educación. México. 2001. pag. 403-4114. 
"

1 British lnstitutc ofManagemcnt. Job Evaluation. Londres. Managemcnl Publications. 1970. 41 



•!• Es un proceso que se auxilia de técnicas especiales, para determinar el valor 
individual de un puesto de la empresa, en relación con los demás puestos de 
la misma.62 

•!• Procedimientos sistemáticos para determinar el valor relativo de cada 
puesto.63 

•!• Es el proceso sistemático para determinar la importancia y el valor individual 
de cada puesto en relación con los demás de una empresa, a fin de lograr la 
correcta organización y remuneración de personal.64 

De las definiciones de valuación de puestos señaladas. elegimos la del autor Agustín 
Reyes Ponce65

, por considerarla la más adecuada a nuestra investigación. 

Una vez que se conceptualizó la valuación de puestos, se procede a explicar cada una 
de las necesidades a las cuales está sujeta la organización para que se pueda aplicar la 
valuación de puestos. 

3.2. NECESIDADES DE LA VALUACIÓN DE PUESTOS 

El entorno tan distinto de las organizaciones, trae consigo una variedad de necesidades 
según las características de ellas; pero casi todas presentan las mismas situaciones y a 
su vez, las mismas necesidades en mayor o menor grado. 

Algunas de estas necesidades pueden ser:66 

•!• Jerarquización del personal. 

Para organizar al personal de una empresa, es esencial establecer una apropiada 
jerarquía dentro de la misma. Cada trabajador debe estar colocado exactamente en el 
nivel que le corresponde respecto de los demás. 

•!• Jerarquización del salario. 

La importancia del trabajo debe reflejarse en el monto del salario que por él se paga, de 
modo que las remuneraciones guarden un orden, y dentro de él, una distancia relativa 
proporcional a la categoría o valor de los puestos correspondientes. 

'"º S:inchcz Barriga F. Técnicas de Recursos Humanos. Edil. IPN. México. l 986. 
"' Wcnhcr. Jr .• Willimn B. Davis Hcilh. Administración de Personal,. Recursos Humanos. Edil. Me Gr.m- Hill • .i•. 
Edición. México 1995. · 
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Pero el monto de la retribución del trabajo no siempre corresponde a la importancia de 
éste por varias razones. Las principales pueden ser: 

a) Los favoritismos. 
b) La presión sindical para proteger a ciertos trabajadores. 
c) La falta de un conocimiento exacto de la importancia de los puestos. 
d) La fijación por cálculo de lo que debe pagarse en un puesto nuevo. 
e) La escasez de un tipo determinado de trabajadores. 
f) La fuga imperceptible de obligaciones de un puesto. 
g) La acumulación de cargas por una supervisión exigente. 

Todo esto ocasiona una inequitativa jerarquización de los salarios dentro de la 
organización. 

•:• Necesidad legal. 

La Ley Federal del Trabajo en su artículo 86 establece que ·a trabajo igual, 
desempeñado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debe 
corresponder salario igual ".67 

Para poder cumplir con este principio se deben usar técnicas que nos ayuden a eliminar 
la subjetividad en el momento de realizar la valuación de puestos. 

•:• Necesidad social. 

Un gran problema al que se enfrentan las organizaciones es el de remunerar 
equitativamente a sus trabajadores por los servicios que prestan. Una correcta 
jerarquización de los puestos y salarios, favorece la organización y la eficiencia de las 
empresas, es por ello que debe buscarse un sistema que abarque y cubra las 
necesidades de cada organización, que establezca en forma técnica el valor o 
importancia de los puestos de la misma. 

Como la mayoria de la población depende de sus ingresos como un medio de vida, a 
través de los contratos de trabajo, la justa retribución resulta de importante 
trascendencia para la sociedad. 

•:• Visualizar cuanto vale el puesto. 

En vez de que el salario refleje la importancia del puesto, ocurre precisamente lo 
contrario: el puesto se jerarquiza o se valúa en razón del salario que por él se paga. 

,,- Delgado. Mo~-a RubCn. Ley Fcdcr.d del Trabajo. Rcfonnada ~· Actuali7.ada: Editorial. Ediciones Juridici;as Red: 
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Es indispensable buscar un medio adecuado a las complejas necesidades de la época 
actual, que establezca en forma de técnica el valor o importancia de los puestos de una 
empresa. 

Una vez satisfechas las necesidades de valuación de puestos dentro de la 
organización, se pueden establecer los objetivos de dicha valuación para con ellos 
alcanzar el logro de los objetivos organizacionales, en particular los objetivos de la 
Administración de Sueldos y Salarios. 

3.3. OBJETIVOS DE LA VALUACIÓN DE PUESTOS .. 

Mediante la valuación de puestos, los resultados del personal - por lo menos la porción 
relativa al sueldo o salario -, pueden relacionarse de manera más equitativa, al insumo 
que el puesto exige de ellos. 

Sabemos que si al trabajador se le reconocen todas las actividades descritas en un 
análisis de puestos y si esas actividades y responsabilidades son valuadas de acuerdo 
al grado de eficiencia con que las desempeñe, entonces el trabajador estará consciente 
de que su progreso radica básicamente, en el cumplimiento correcto de esas 
obligaciones y responsabilidades que tiene asignadas; ayudando con esto a tener una 
mayor productividad y alcanzar el logro de sus objetivos y los de la organización. 

A continuación se exponen diversos objetivos que la valuación de puestos puede 
ayudar a alcanzar en una organización: 69 

•!• Tener una correcta jerarquización de los puestos. 
•:• llevar a cabo un ajuste permanente de salarios. 
•:• Obtener personal calificado: para lograr esto, las compensaciones deben de 

ser atractivas para los solicitantes. 
•:• Retener a los empleados actuales: cuando la compensación no es 

competitiva, puede crear insatisfacción en los empleados, por lo que pueden 
abandonar la organización. 

•:• Garantizar la igualdad: si ésta es interna se refiere a que el pago guarde 
relación con el valor relativo de los puestos; si es externa significa 
compensaciones equivalentes a las de otras organizaciones. 

•:• Cumplir con las disposiciones legales. 
•:• Ampliar la flexibilidad de la organización: dándole los medios adecuados para 

la movilidad del personal. 
•:• Obtener de los empleados la aceptación de los sistemas de remuneración 

adoptados por la empresa. 
•!• Facilitar el proceso de nómina. 

NI Rodrib.-ucz Valencia Joo.tquin. Administración ~lodcm:.a de Personal. Fund..,mcntos. Editorial. Ediciones Cont."tblcs. 
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Ya establecidos los objetivos a seguir por la valuación de puestos, se procederá a 
estudiar cada uno de sus métodos y las ventajas o desventajas que trae consigo su 
aplicación dentro de las empresas. 

3.4. MÉTODOS DE VALUACIÓN DE PUESTOS, SUS VENTA.JAS Y 
DESVENTAJAS 

La valuación de puestos está relacionada con la obtención de datos que permitan una 
conclusión acerca del valor para cada cargo indicando las diferencias esenciales entre 
los puestos, sea cualitativa o cuantitativamente. 

Los métodos de valuación de puestos pueden dividirse en dos grandes grupos:70 

MÉTODOS NO CUANTITATIVOS 

Escalonamiento de puestos (jerarquización) 
Método de grados 

MÉTODOS CUANTITATIVOS 

Comparación por factores 
Valuación por puntos 

Los métodos de valuación de puestos son comparativos ya que comparan los puestos 
entre sí o comparan los puestos con algunos criterios, categorías o factores de 
evaluación, tomados como base de referencia. Esto se explica de manera gráfica en la 
siguiente tabla:71 

•
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COMPARACIÓN DE LOS MÉTODOS DE VALUACIÓN DE PUESTOS 

ÁMBITO EN LA COMPARACIÓN 
BASE PARA LA 
COMPARACIÓN El puesto como un todo Partes o factores del puesto. 

(no cuantitativo) (cuantltatl110) 

PUESTO CONTRA 1. MÉTODO DE 3. MÉTODO DE 
PUESTO GRADACIÓN O DE COMPARACIÓN POR 

GRADOS FACTORES 
PUESTO CONTRA 

ESCALA 2. MÉTODO DE 4. MÉTODO DE PUNTOS 
JERARQUIZACIÓN 

Fuente: Elizabeth Lanham, Admin1stration of Wages and Salaries. (New York: Harper & R:ow. Publtshers, 1962), p. 
165, 169 

Con base en la clasificación que se hace de los métodos de valuación, proseguiremos a 
explicarlos de manera detallada, para así poder concluir después de su estudio, cuál es 
el método que más conviene aplicar a las organizaciones, para poder obtener una 
equitativa distribución de los puestos y a su vez de los salarios que a ellos se les 
designa. 

Para este estudio, empezaremos por los métodos no cuantitativos, por ser estos los de 
menor complejidad en su metodología: 

3.4.1. MÉTODO DE GRADACION O DE GRADOS72 

La gradación de los puestos es un método muy sencillo y usado, en cuyo caso los 
puestos se concentran en grupos. Los grupos se llaman clases si contienen puestos 
similares o categorías si contienen puestos con grado parecido de dificultad, pero por lo 
demás son diferentes. 

Este método consiste en la comparación de los puestos, según su importancia, ya sea 
en orden ascendente o descendente. En si, no se basa en técnica alguna para ordenar 
la escala de grados, simplemente se aplica el conocimiento y la experiencia de los 
miembros del grupo valuador, respecto a puestos que forma la organización, para llegar 
a estructurar la escala de grados que convenga al organismo social. 

De acuerdo al tamaño de la organización, será el número de niveles que formen la 
estructura, aunque generalmente ésta varia entre cinco y siete grados. Al elaborar la 
escala, los valuadores tomarán en cuenta políticas salariales, proyectos a corto plazo, 
realizaciones sindicales, etc. 

·: RodrigucT. Valencia .loaquin. Administración Moderna de Personal. Fundamentos. Editorial. Ediciones Contables. 
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Hay varias formas de clasificar los puestos por categorías. Una consiste en preparar 
descripciones de clases (análogas a las descripciones de puestos) y colocar los 
puestos dentro de las clases, partiendo de su equivalencia con estas descripciones. 
Otra seria preparar un conjunto de reglas para clasificar cada clase (por ejemplo, la 
cantidad de juicios independientes, habilidad, esfuerzo físico, etc.). 

El procedimiento para valuar puestos con este método, es el siguiente: 73 

a) Integrar un comité valuador, en él participan personas cuyas características 
demuestran que se puede llegar a ciertos acuerdos. 

b) El inicio del comité, será el conocimiento del número de niveles o categorías que 
integran la estructura total de la organización. 

c) Para unificar criterios en la determinación de los grados. se elaborarán 
definiciones para cada nivel. 

d) Con base en un listado general de todos los puestos, y utilizando las definiciones 
para cada nivel, se irá acomodando cada puesto. 

e) Establecidos los niveles o grados, el comité procede a fijar los sueldos y los 
salarios con base en ta política salarial de la organización. a los convenios con el 
sindicato o a las circunstancias que imperen. 

Como podemos darnos cuenta, el procedimiento de este método es muy sencillo y de 
fácil aplicación en cualquier empresa. 

Algunas de sus ventajas pueden ser: 

•:• La facilidad de comprensión, sencillez y rapidez que tiene este método, ayuda a 
su aplicación en las empresas. 

•:• Casi todos los empleadores, a final de cuenta, acaban clasificando los puestos, 
sea cual fuere el método que vayan a usar para valuarlos. 

•:• No tienen que trabajar para fijar precio a una cantidad inmanejable de puestos, 
con este método todos ellos quedan agrupados en clases. 

Las desventajas que presenta son: 

•:• Es subjetivo. en su forma de clasificar los puestos. 

•:• La dificultad para redactar las descripciones de las clases o categorías y et buen 
juicio requerido para aplicarlas. 

•:• Resulta limitado cuando la organización crece . 

• , Gama Bcmal Elba. Bases para el Aruilisis de Puestos. Editorial. El Manual Moderno: México. 199:?. p. 1:?9 
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3.4.2. MÉTODO DE JERARQUIZACIÓN DE PUESTOS7• 

Este método fue el primero que se utilizó para medir el valor del puesto en una 
organización. 

Es el método más sencillo para valuar los puestos ya que implica clasificar cada uno de 
los puestos por orden jerárquico, con relación a todos los demás. 

El método de jerarquías consta de varios pasos: 

1. Obtener información acerca de los puestos. El primer paso es el análisis del 
puesto, se preparan descripciones para cada puesto que, por lo general, sirven 
de base para el orden jerárquico. 

2. Seleccionar a los calificadores y los puestos que serán valuados. Muchas veces 
no es práctico establecer una sola clasificación de todos los puestos de una 
organizac1on. El procedimiento más común es clasificar los puestos por 
departamento o en grupos. Esto elimina la necesidad de comparar en forma 
directa, por decir algo. los puestos de producción con los administrativos. 

3. Seleccionar factores compensables. En el método de jerarquía, por lo común, 
sólo se usa un factor y jerarquizamos los puestos con base en el trabajo entero. 
Sea cual fuere el número de factores que se elija, es aconsejable explicar en 
forma minuciosa la definición del factor o factores a los evaluadores. de modo 
que sea consistente su valuación de los puestos. 

4. Jerarquizar los puestos. Se establecen los niveles jerárquicos. La forma más 
sencilla es entregar a cada calificador un conjunto de fichas. cada una con una 
breve descripción de un puesto. Luego estos ordenan las fichas de la más baja a 
la más alta, iniciando con los extremos para facilitar el procedimiento. 

5. Combinar las calificaciones. Por lo normal, distintos calificadores clasifican de 
manera independiente los puestos. Luego, el comité valuador sacará el promedio 
de estas clasificaciones. 

Este también. es un método no cuantitativo de fácil aplicación en las organizaciones, 
pero aún así, consideramos que es el método más subjetivo, debido a que sólo toma en 
cuenta un factor para determinar la jerarquía de los puestos y su remuneración. 

Algunas de sus Ventajas y Desventajas son: 

•!• Es el método más sencillo para valuar puestos y también el más fácil de explicar. 
Por lo general, su ejecución requiere menos tiempo que otros métodos. 

•!• Algunos de sus inconvenientes se derivan de la forma en que se usa, y no del 
método mismo. 

', Dcsslcr. Garv. Administmción de Personal. Editorial. Prcnticc Hall Hispanoamérica, S.A .. 8". Edición: México. 
200 l. p. 4054(>6 ... 



•!• La jerarquía no proporciona una medida para calibrar el valor de un empleo con 
relación a otro, lo único que se sabrá con este método es, que un puesto está 
clasificado más alto que otro. 

El método de jerarquía suele ser más conveniente para organizaciones pequeñas que 
no pueden invertir el tiempo ni el dinero para desarrollar un sistema más elaborado. 

Después de estudiar los métodos no cuantitativos, procederemos a explicar los 
métodos cuantitativos que son de mayor complejidad y utilidad en las organizaciones, 
haciendo hincapié en el ·método de puntos. 

3.4.3. MÉTODO DE COMPARACIÓN POR FACTORES 

La creación del método de comparación de factores, se atribuye a Eugene H. Benge 
alrededor de 1926, que trabajó y experimentó algunas modificaciones en los métodos 
hasta entonces propuestos por Lott. Krees y otros. 75 

Es un método que reúne los principios de la clasificación por puntos, con el principio de 
jerarquías. Es analítico, porque los puntos son divididos en factores. Utiliza pocos 
factores para proporcionar rapidez y sencillez. 

Los factores que usualmente se aplican en este método, son:76 

•!• Requisitos intelectuales. 
•!• Habilidades exigidas. 
•:• Requisitos físicos. 
•!• Responsabilidad. 
•!• Condiciones de trabajo. 

El método de comparación de factores exige las siguientes etapas, que se deben 
desarrollar después del análisis de puestos: 

1. Elección de los factores de valuación. Los factores constituyen criterios de 
comparación, que permitirán escalonar los puestos que se valúan. La elección de 
los factores de valuación dependerá de los tipos y las características de los 
puestos que se van a valuar. La idea básica de este método es identificar pocos 
factores, pero más amplios, para proporcionar sencillez y rapidez en las 
comparaciones. 

-, Rodri!-"Uez Valencia Joaqiún. Administración Moderna de Personal. Fundamentos. Editorial. Ediciones Contables. 
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2. Definición del significado de cada uno de los factores. Cuanto mejor sean 
definidos los factores. mayor será la precisión del método. 

3. Elección de los cargos de referencia. Para facilitar las comparaciones de los 
demás puestos. Los cargos de referencia se escogen para facilitar el manejo de 
los factores de valuación. 

4. Jerarquización de los factores. Cada cargo de referencia se evalúa mediante la 
jerarquización de los factores. 

5. Evaluación de factores en los cargos de referencia. Al tomar como base los 
cargos de referencia. los factores deben evaluarse y ponderarse en cuanto a su 
contribución individual al total (lo cual puede expresarse en porcenta¡es). de 
modo que la suma total del salario obtenida para un cargo de referencia pueda 
dividirse y considerarse en términos absolutos para cada factor. 

6. Montaje de la matriz de jerarquización y de valuación de los factores. La tarea 
consiste en hacer concordar los resultados de la valuación de factores con los 
obtenidos en la jerarquización original de los factores. En otras palabras. debe 
haber conformidad entre las diferencias relativas indicadas por la jerarquización y 
las diferencias absolutas encontradas en las asignaciones salariales arbitrarias y 
subjetivas. En la práctica. esta tarea no es fácil. El medio más simple consiste en 
montar una matriz de jerarquización de factores en que cada factor de valuación 
se desdobla y se escalona de acuerdo con su importancia en cada puesto 
valuado. La matriz es un mapa que sólo muestra las diferencias relativas entre 
los puestos. pero no indica las diferencias absolutas, que es lo deseado. Las 
diferencias absolutas se determinarán mediante el proceso de valuación de 
factores. La matriz anterior se completa con los resultados de la valuación de 
factores. transformándose así en una matriz de jerarquización y de valuación de 
factores. 

7. Escala comparativa de puestos. El siguiente paso consiste en transformar esta 
matriz de jerarquización y de valuación de factores en una escala comparativa de 
cargos. Con la escala comparativa está listo el instrumento de valuación de 
puestos mediante el método de comparación de factores. En esta escala. cada 
puesto se clasifica en cada uno de los factores por medio de la comparación de 
factores; luego se suman los valores en pesos o en porcentaje para tener la 
valuación global del puesto. 

A medida que se agregan más puestos a la escala y se dispone de ellos para la 
comparación, es posible que puedan hacerse ajustes menores hacia arriba o hacia 
abajo en la colocación de ciertos puestos en la escala. Además a medida que más 
puestos se agregan a la escala; los puestos que van a valuarse son más fáciles de 
colocar, porque hay más puestos en ella contra los cuales pueden hacerse 
comparaciones. 

Este método como pudimos darnos cuenta es un poco más objetivo, ya que al darle una 
importancia a los factores, les proporciona un peso adecuado dentro de la estructura 
comparándolo con los demás puestos de la organización; trayendo consigo las 
siguientes ventajas y desventajas: 
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Ventajas: 

•:• Puede adaptarse a los puestos "especiales" de una compai'\ia. 
•:• Permite que los puestos sean comparados con otros puestos, incluyendo los de 

naturaleza similar, para determinar su valor relativo. 
•:• Permite que se fije un valor adecuado para factores que existen en un alto grado 

desusado en un puesto, porque no existe un valor máximo o mínimo que asignar 
a alguno de los factores. 

•:• La valuación de los puestos por medio de la escala, puede hacerse con relativa 
facilidad. 

Desventajas: 

•!• Puede ser difícil de ubicar un número suficiente de puestos clave en la escala. 
•:• Cualesquier injusticias en las tasas de los puestos clave o errores en las 

especificaciones de estos puestos afectarán la exactitud del sistema. 
•:• La existencia de valores monetarios en el sistema puede tender a la introducción 

de ciertos prejuicios de parte de quienes lo usan. 
•!• El sistema tiende a ser un tanto complicado y difícil para que lo comprendan 

algunos empleados, con el resultado de que no tengan una completa confianza 
en su exactitud. 

Hasta el momento hemos visto tres métodos de valuación de puestos. analizando sus 
ventajas y desventajas, pero el método que a continuación estudiaremos, nos interesa 
desarrollarlo con mayor amplitud, debido a que es el método más objetivo para valuar 
los puestos y permite menos indice de error: dicho método es el de puntos. 

3.4.4 MÉTODO DE VALUACION POR PUNTOS 

En 1926. el norteamericano Merrill R. Lott describió genéricamente la primera aplicación 
del método de puntos. Después este método fue desarrollado, con algunas 
adaptaciones introducidas a lo largo del tiempo, actualmente es el más utilizado de los 
métodos de valuación de puestos en América y Europa, y puede asumir una variedad 
de formas alrededor de un tema original.77 

De todos los métodos en uso, el que ha logrado mayor aceptación hasta la fecha, es 
indiscutiblemente el de la valuación por puntos, debiéndose esto a su carácter técnico y 
a la relativa sencillez de su aplicación. 

·- Rodrigue.< Valencia Joaquin. Administración Moderna de Personal. Fundamentos. Editorial. Ediciones 
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El método de valuación por puntos es también el que mejor permite cambios 
accidentales que lo adapten a las circunstancias particulares de cada empresa. 
Para Reyes Ponce este método consiste en ordenar los puestos de una empresa, 
asignando cierto número de unidades de valor, llamadas puntos, a cada uno de los 
factores que los forman. 76 

ldalberto Chiavenato79 también lo define como la técnica analítica en que las partes o 
componentes de los puestos se comparan mediante factores de valuación; también es 
una técnica cuantitativa, ya que se asignan valores numéricos (puntos) a cada elemento 
o aspecto del puesto y se obtiene un valor total de Ja suma de valores numéricos 
(conteo de puntos). 

El método de valuación por puntos se basa en el análisis de puestos y exige las 
siguientes etapas:60 

1) Elección de los factores de valuación. Los factores de valuación son Jos mismos 
factores de especificaciones escogidos para el análisis de puestos. En 
consecuencia, Ja ele=ión de los factores, su definición, su dimensión y su 
graduación; son asuntos ya tratados en el análisis de puestos. En general, Jos 
factores de valuación se clasifican en cuatro grupos de factores: 

a) Requisitos intelectuales. Exigencias de Jos puestos en cuanto a las 
características intelectuales de los ocupantes. 

b) Requisitos físicos. Exigencias de los puestos en cuanto a las 
características físicas del ocupante. 

c) Responsabilidades. Exigencias de los puestos en cuanto a aquello por lo 
que el ocupante debe responder. 

d) Condiciones de trabajo. Condiciones físicas bajo las cuales el ocupante 
desempeña el puesto. 

Estos cuatro grupos involucran generalmente los siguientes factores: 

•:• Requisitos intelectuales: 

1. Conocimientos. 
2. Experiencia. 
3. Iniciativa. 
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•:• Requisitos físicos: 

1. Esfuerzo físico. 
2. Esfuerzo mental o visual. 

•!• Responsabilidad: 

1. En personal. 
2. Material o equipo. 
3. Métodos o procesos. 
4. Información confidencial. 

•:• Condiciones de trabajo: 

1. Ambiente de trabajo. 
2. Riesgos. 

2) Ponderación de los factores de valuación. La ponderación de los factores se 
hace de acuerdo con su importancia relativa, ya que estos no son idénticos en su 
contribución al desempeño de los puestos, y requieren ajustes compensatorios. 
La ponderación consiste en atribuir a cada factor su peso relativo en las 
comparaciones entre los puestos. Generalmente se utiliza el peso porcentual con 
que cada factor entra en la valuación de puestos. Al terminar la ponderación e 
intentar hacer ciertos ajustes, la suma de participación de todos los factores 
quizá no sea igual a 1 OO. En estos casos, la escala de puntos experimentará una 
reducción constante o un crecimiento constante, lo cual no anula la precisión de 
la valuación por puntos. 

FACTORES PONDERACION 
1 Requisitos intelectuales: 

1. Conocimientos. 15 
2. Experiencia. 20 
3. Iniciativa. 15 

Requisitos flsicos: 
1. Esfuerzo físico. 6 
2. Esfuerzo mental o visual. 6 

Responsabilidad: 
1. En personal. 10 

1 
2. Material o equipo. 4 

1 
3. Métodos o procesos. 4 

1 4. Información confidencial. 4 
Condiciones de trabajo: 

1. Ambiente de trabajo. 6 
2. Riesoos. 10 

TOTAL 100 



3) Montaje de la escala de puntos. Terminada la ponderación de los factores, la 
siguiente etapa es la atribución de valores numéricos (puntos) a los diversos 
grados de cada factor. En general, el grado más bajo de cada factor corresponde 
al valor de porcentaje de ponderación, es decir, los valores ponderados sirven de 
base para elaborara la escala de puntos de cada factor y constituirán el valor en 
puntos para el grado A de cada factor. Establecidos los puntos para el grado A 
de cada factor el siguiente paso, es la asignación de puntos a los grados 
sucesivos. Se trata de establecer una progresión de puntos a lo largo de los 
diversos grados de cada factor. Puede utilizarse una progresión aritmética, una 
progresión geométrica o una progresión arbitraria. Por ejemplo: 

PROGRESION 1 GRADOS 1 1 
A B 1 e o 1 E 1 

Aritmética 5 10 1 15 20 1 25 1 
Geométrica 5 10 1 20 40 1 80 . 

Arbitraria 5 12 1 17 22 1 25 1 

La utilización de una de estas progresiones depende, obviamente, de los objetivos 
de la valuación. La progresión aritmética tiende a producir una recta salarial, en 
tanto que las otras dos tienden a producir una curva salarial. Al adoptar la 
progresión aritmética sobre los factores ya ponderados se obtiene la siguiente 
escala de puntos: 

FACTORES 

Requisitos intelectuales: 
1. Conocimientos. 
2. Experiencia. 
3. Iniciativa. 

Requisitos fisicos: 
1. Esfuerzo fisico. 
2. Esfuerzo mental o 

visual. 

GRADO GRADO GRADO GRADO GRADO 
A B C D E 

15 
20 
15 

6 
6 

30 
40 
30 

12 
12 

45 
60 
45 

18 
18 

60 
80 
60 

24 
24 

75 
100 
75 

30 
30 

1 

Responsabilidad: 
1 . En personal. 

1 2. Material o equipo. 
10 
4 
4 

20 
8 
8 

30 
12 
12 

40 
16 
16 

50 
20 
20 ¡ 3. Métodos o 

1 

procesos. 
4. Información 

confidencial. 

1 

Condiciones de trabajo: 
1. Ambiente de 

trabajo. 
¡ 2. Riesgos. 

4 

6 

10 

8 12 

12 18 

20 30 

16 

24 

40 

20 

30 

50 



4) Montaje del manual de valuación de puestos. Una vez efectuado el montaje de la 
escala de puntos, se procede a definir el significado de cada uno de los factores 
de valuación. Ahora se trata del montaje del manual de valuación de puestos, 
una especie de guía o estándar de comparación entre los diversos grados de 
cada factor y sus respectivos valores en puntos. Cada factor ocupa una página 
del manual. 

5) Evaluación de los puestos mediante el manual de valuación. Con el manual de 
valuación se procede a valuar los puestos. Para llevar a cabo este paso, se 
toman en cuenta los puestos tipo de la organización, los cuales son aquellos que 
son escogidos para representar el mercado de trabajo de un lado y la estructura 
de los salarios de la empresa del otro. Posteriormente se toma un puesto por 
turno y se comparan en él todos los factores, anotando el grado y el número de 
puntos de cada factor en ese puesto. Generalmente se utiliza un formulario de 
doble entrada: en las filas se escriben los factores; en las columnas, los grados 
de valuación. En esta etapa, cada puesto corresponde a un valor en puntos 
obtenido de la suma de los puntos en cada factor. 

6) Trazado de la curva salarial. Ahora la tarea consiste en convertir los valores de 
puntos en valores monetarios. Debe destacarse que esto no significa que la 
relación numérica entre los puestos indique una diferenciación precisa en valores 
monetarios entre ellos. Los valores en puntos de los puestos nunca son por 
completo exactos y funcionan sólo como guías en la dispersión de los puestos. 
El primer paso exige correlacionar el valor de cada puesto en puntos y el salario 
de su ocupante (salario promedio cuando el puesto tiene varios ocupantes). Con 
estos valores, expresados en puntos y en salarios actualmente pagados por la 
organización, puede dibujarse una gráfica en donde los valores en puntos se 
señalan en el eje de la X y los valores monetarios en el eje de la Y . Los valores 
en puntos tienen un estándar de medida establecido mediante la evaluación, lo 
que no ocurre en la escala de salarios. Para configurar los valores de X y de Y, 
se construye una gráfica de distribución de frecuencias para indicar la relación 
entre los valores de valuación de los puestos y los respectivos salarios pagados 
actualmente. 

7) Gráfica de dispersión de salarios. 81 El método de valuación de puestos por 
puntos. tiene como característica permitir mediante la elaboración de una gráfica 
de dispersión de salarios, identificar los diferentes valores del puesto que 
representan la base para tomar decisiones sobre políticas salariales de cualquier 
empresa. La gráfica muestra normalmente la relación entre el valor calculado 
para los puestos de la organización y los sueldos que en la actualidad están 
siendo pagados. El principio en que se funda la gráfica de salarios es el de las 
coordenadas rectangulares. En la línea horizontal o eje de las abscisas, se 

'' Rodrih•uez Valencia Joaquín. Administmción Moderna de Personal. Fundamentos. Editorial. Ediciones 
Cont:Jblcs. Adminis1r:Ui\"aS ~-Fiscales (ECAFSA). s•. Edición: México. 2000. p. 213 



colocan los puntos que abarca la valuación, y en la vertical, o eje de las 
ordenadas la gama de salarios en la empresa. Para representar gráficamente la 
situación de un puesto y su salario, se coloca una marca en la intersección de las 
perpendiculares que se levantan en ambos ejes. desde los lugares que indican 
los puntos y el salario de. ese puesto. El conjunto de marcas representa la 
situación que guardan entre sí los puestos de la empresa y recibe el nombre de " 
diagrama de dispersión". Fácilmente se comprende que, si existiera una relación 
correcta entre el crecimiento de valores de los puestos, y los aumentos de 
salarios, las marcas que representan los puestos seguirían una línea regular. 
Esto nos lleva a trazar una línea que ocupe la posición ideal o teórica en que 
debieran estar colocados. El ajuste exacto de salarios es muy difícil de lograr. 
Para permitir una mayor flexibilidad en su fijación, se usan líneas límite, 
colocadas a ambos lados de la línea de los salarios. Por medio de ellas, para el 
número de puntos que corresponda a un puesto, pueden asignarse diversos 
salarios, que van desde el nivel marcado por el limite inferior, hasta el que 
corresponde al limite superior, dentro de la misma vertical. Estas líneas sirven 
por ello para que. en vez de que para cada puesto solo se fije un salario, puedan 
aplicársela varios. Así sucede, por ejemplo, cuando para fijar la remuneración, se 
toman en cuenta la antigüedad o los méritos del trabajador; cuando se 
establecen sistemas de incentivos, o cuando simplemente se desea tener un 
margen para discutir la remuneración. Para poder lograr un salario ajustado de 
acuerdo al establecimiento de las lineas de inferencia. tenemos que conocer el 
"valor por punto" y este se logra de acuerdo a la siguiente ecuación. 

Valor por punto = .,.. de los salarios diarios de todos los puestos 
:::: del total de puntos de todos los puestos 

Posteriormente se multiplica el valor por punto. por los puntos de cada puesto 
obtenidos en las tablas de valuación y nos da el "salario ajustado", es decir lo 
que realmente se debe pagar en ese puesto. Una vez terminado todos estos 
pasos se procede entonces a dibujar la gráfica con las líneas (A, 8); (C. O); (E, 
F), así como la dispersión de los salarios ajustados; si es posible, se gráfica 
también en el conjunto de los salarios que se pagan antes del ajuste. Este 
procedimiento es de uso muy sencillo, es una base muy refinada para formar 
juicios, por lo que los resultados son valiosos y menos fáciles de alterar, permite 
además que los puestos sean valuados cuantitativamente sobre la base de los 
factores y subfactores utilizados durante la valuación así como también los 
elementos que comprendan las demandas del puesto. 82 

A continuación, diseñamos un ejemplo, en el que se muestran los datos y la 
gráfica de dispersión de salarios de un Restaurante pequer'lo para mejor 
comprensión del tema: 
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NOMBRE DEL PUESTO PUNTOS Sueldo Sueldo Sueldo 
Diario Mensu•I Ol•no 

S.O.x30 Ajust•do 
Puntosx 

o ... 
LABORES DE PISO 124 s 60 s 1800 $ 81.84 
GARROTERO 160 s 80 $ 2400 $ 105.60 
HOSSTESS 181 $ 95 s 2850 s 119.46 
CAJERO 257 $ 100 s 3000 $ 169.62 
JEFE DE ALIMENTOS y 268 $ 135 s 4050 s 176.88 
BEBIDAS 
CAPITAN DE MESEROS 274 s 150 s 4500 s 180.84 
JEFE DE COMPRAS y 304 s 200 $6000 s 200.64 
ABASTECIMIENTOS 
JEFE DE RECURSOS 326 $250 $ 7500 $215.16 
HUMANOS 
CONTADOR 346 s 285 s 8550 s 228.36 
GERENTE GENERAL 390 s 400 s 12000 s 257.40 

TOTAL 2630 s 1755 $5H50 S 1735.IO 

GRAFICA DE DISPERSIÓN DE SALARIOS 

11'.000 ,-------- l ¡::::;:=;ueldo Diario 

::::: i----------/-J 1 - -Sueldo Mensual 
. ~ 19.000 1-------------/- S.D. X 30 
. .,, 
; ~ IS.000 1-----::=::;~:¡r~~==---1 

--Sueldo Diario ¡' 
Ajustado Puntos x 
0.66 

--sueldo Mensual 
Ajustado S.D.A. x 
30 

1 

Sueldo 
Mensual 
Ajustado 
S.D.A.x 

30 
s 2455.20 
$ 3168 
s 3583.80 
$ 5088.60 
$ 5306.40 

s 5425.20 
s 6019.20 

$6454.80 

$6650.80 
$7722 
$52074 

8) Tabuladores de salarios. 83 Una vez que conocemos con exactitud cada uno de 
los salarios que se deben de pagar en los puestos existentes en la empresa, 
procederemos con mayor facilidad al establecimiento de tabuladores de sueldos. 
Para ello se utiliza la puntuación mínima y la máxima obtenida en la valuación 
para obtener su diferencia, de la misma forma se saca la diferencia existente 

"' Rodrigucz Valencia Joaquín. Administración Moderna de Personal. Fundamentos. Editorial. Ediciones Contables. 
Administr.ttivas y Fiscales tECAFSA). s•. Edición: México. 2000. p. 21~-215 
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entre el sueldo mínimo y el máximo la cual vamos a dividir entre el número de 
puestos que intervienen directamente dentro del tipo o giro de la empresa, 
determinando con esto el número de rangos entre los cuales se encuentran los 
sueldos ajustados de la organización y el intervalo de puntos para cada rango. 
Ejemplo del tabulador de salarios del Restaurante, que diseñamos tomando 
como base los datos de la gráfica de salarios antes mencionada: 

Puntuación y Intervalo de Puntos Intervalo de Salarios 
Sueldos 
Puntuación mínima Puntaje mayor Sueldo mayor $ 7722 
124 390 
Puntuación máxima Puntaje menor Sueldo menor -$ 2455.20 
390 124-
Sueldo mínimo 
$ 2455.20 266 / 9 = 29.55 $ 5266.80 I 9 = 585.20 
Sueldo max1mo Esto es el intervalo de Esto es el intervalo de 
$ 7722 puntos sueldos 

RANGO! SUELDO MINIMO 1 SUELDO MAXIMO 1 PUNTOS 1 

1 1 $2455.20 1 $3040.50 1 124-154 1 

11 ! $3040.50 1 $3625.80 1 155-185 1 
1 

111 i $3625.80 1 $4211.10 ! 186-216 1 

IV ! $4211.10 1 $4796.40 ! 217-247 ! 
1 V 1 $4796.40 1 $5381.70 1 248-278 ! 1 

VI 1 $5381.70 ¡ $5967 1 279-309 ' VII 1 $5967 1 $6552.30 1 310-340 1 

VIII l $6552.30 1 $7i37.60 i 341-371 1 
IX 1 $7137.60 ¡ $7722 1 372-402 

Como ya hemos visto, las ventajas de este método son muchas, a continuación 
enumeramos las más sobresalientes: 

•:• Proporciona una base más refinada, pé:ira formar juicios en los 
métodos de valuación. 

•:• Da resultados más validos, objetivos y confiables. 
•:• Permite que los puestos sean valuados cuantitativamente, sobre la 

base de tos factores o elementos que comprenden las demandas del 
puesto. 

•:• En términos numéricos es una valuación más equitativa y fácil de 
ajustar cuando se requiere, ya que establece una tasa individual que 
permite diferenciar los diferentes puestos. 
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•!• El rango de error disminuye debido al uso de un mayor número de 
factores, mejorando la habilidad, exactitud y consistencia con su uso. 

•:• Es aceptado por gerentes, empleados y sindicatos por la flexibilidad 
con que cuenta en la definición y selección de factores y escalas. 

•:• Como las definiciones de los grados son redactadas en términos 
aplicables a los puestos calificados, su empleo es relativamente fácil. 

•:• El sistema es menos susceptible de manipulación que otros sistemas. 
•:• La consistencia y precisión del plan aumentan con el tiempo. 

Dentro de las desventajas de este método se encuentran: 

•:• Alto costo y proceso complejo. 
•:• Consume mucho tiempo de gerentes, valuadores y personal de oficina. 
•:• Se requiere un alto grado de habilidad para seleccionar los factores 

correctos y sus grados. asi como para redactar definiciones claras y 
comprensibles de los mismo. 

•:• La distribución de tos factores de ponderación para cada factor es 
relativamente dificil, asi corno la asignación de puntos a cada grado. 

Existe otro método que cada vez es más utilizado para la valuación de puestos y otros 
procesos, para la asignación de sueldos y salarios, la cual es de vital importancia en 
toda organización, trátese de pequeñas empresas o de grandes industrias. Por otro 
lado, y tomando en consideración que todo proceso tiene como base el análisis de 
puestos, el método de Hay se incluye en este trabajo para que lo conozcan los lectores 
interesados en el tema de la valuación de puestos. 

3.4.5. MÉTODO DE HAY O SISTEMA DE HAv" 

El sistema Hay, fue creado por Edward N. Hay y desarrollado por Milton Rock, Dale 
Purverss y otros destacados profesionales a partir de 1944 en Filadelfia (E. U. A.). 

Este sistema fue creado para su aplicación en puestos desde la más alta dirección 
hasta operativos y como un vehículo de comprensión, comunicación y diálogo entre 
todos Jos elementos de las estructuras organizativas. 

•• Gama Berna! Elba. Bases para el Ami.lisis de Puestos. Editorial. El Manual Moderno. México: 1992. p. 1-'0-16fi9 



Las bases del sistema Hay son las siguientes: 

1. Es un sistema de comparación de factores a partir de las descripciones 
cualitativas y cuantitativas del puesto. 

2. Cuenta con un sistema de medición universal que cuantifica a los factores. 
3. Compara los elementos más comunes a todos los puestos. 
4. Adopta los límites y progresión de los factores a las caracteristicas objetivas de 

la empresa. 
5. Cuenta con un sistema de control para determinar lo adecuado de la valuación 

de puestos. 
6. Valúa con determinada estructura organizacional en el aquí y en el ahora. 
-7. Requiere en primer té~mino de la colaboración y el consenso de los directivos de 

la empresa para la adecuada valuación de los puestos. 

El análisis de puestos de Hay no sólo define los aspectos evolutivos y por lo tanto 
susceptibles de variación sino, fundamentalmente, los que son estables y en último 
grado relacionan el puesto con la organización a través de sus resultados finales 
significativos. Por lo expuesto antes, es importante para el sistema poder definir, "qué 
hace" el puesto ya "para qué lo hace". 

También se analizan aquellos aspectos que aún siendo ajenos. influyen, condicionan, 
apoyan o distorsionan el puesto. 

Los aspectos fundamentales de la descripción de un puesto por el Método Hay son los 
siguientes: 

a) Puesto 
b) Misión o propósito general 
c) Ubicación 
d) Dimensiones 
e) Finalidades 
f) Actividades 
g) Relaciones 
h) Entorno 

a) Puesto. 

En este apartado se incluirán todos los datos que identifiquen al puesto analizado, así 
mismo, se incluirán fecha y firmas del análisis, el titular del puesto y el jefe del titular. 

b) Misión o propósito general. 

Aquí se enuncia en forma clara y específica la razón del puesto. es decir, los objetivos 
generales en cuanto a su contribución para el logro de los resultados totales de la 
organización. 
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c) Ubicación. 

En este apartado se muestra la posición del puesto dentro de la organización mediante 
la presentación de un organigrama simplificado donde se observará el puesto del jefe 
inmediato, los puestos colaterales (que reportan al mismo jefe) y los puestos 
subordinados. 

d) Dimensiones. 

Se parte del hecho de que. en toda organización, cada uno de los puestos requiere de 
un determinado presupuesto para su adecuado funcionamiento. Esto es, la 
cuantificación de los aspectos tecnológicos, humanos y otros que intervienen en las 
funciones del puesto; así como se cuantificará "cómo y cuánto" influye el puesto, tanto 
dentro como fuera, para el desarrollo de la organización. 

e) Finalidades. 

Se refiere a los resultados finales esperados del responsable o titular del puesto. Estos 
resultados finales deberán estar redactados en forma clara, para evitar confusiones 
con respecto a las funciones a realizar en forma personal, o bien en cuanto a las que 
delegan a los puestos subordinados. Los resultados finales también permiten la 
mediación del desempeño del ocupante del puesto. 

f) Actividades. 

Es la relación general de las funciones diarias, periódicas y eventuales a desempeñar 
en el puesto. 

Es recomendable que toda función se registre con el tiempo aproximado de ejecución 
con la finalidad de llevar un control en cuanto al cumplimiento de los resultados finales 
de la organización. 

g) Relaciones. 

Las relaciones son todas aquellas que por la naturaleza del puesto, se deberán 
sostener con otros puestos dentro de la organización; sin embargo, pueden existir 
relaciones externas que, al interactuar, den significado al mismo. 

También son las relaciones de trabajo que el titular del puesto sostendrá con su jefe 
(relación ascendente) y las relaciones con sus colaboradores (relación descendente). 
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h) Entorno. 

Son aquellas situaciones o aspectos que aún no teniendo relación directa con el puesto 
influyen en sus funciones; por lo tanto, los resultados que se esperan de este también 
serán afectados. 

Es indispensable que los analistas hayan recibido una formación o entrenamiento 
adecuados, que les permita realizar la descripción a través de entrevistas con el titular 
del puesto. · 

Los datos que se obtienen en la entrevista quedan registrados en un formato (llamado 
Análisis de Puestos) que es presentado al titular del puesto y a su jefe inmediato 
superior para su aprobación. 

El analista debe investigar si la persona a la que aplicará el análisis de puestos es la 
que lo desempeña con mayor eficacia o eficiencia. 

Otra de las finalidades que tiene el sistema Hay es la de ser el instrumento base para 
proceder a la valuación del puesto. Esto lo hace a través de comités de valuación y, 
para llevarla a cabo, es necesario contar con un buen análisis de puestos por lo que el 
sistema Hay lo utiliza como base de todos sus procesos. 

El sistema de valuación parte del principio de que todos los puestos existen porque 
tienen que obtener resultados de muy diversa índole, para que las empresas puedan 
ser eficaces. 

Para lograr estos resultados, se necesita que el ocupante del puesto tenga habilidades 
específicas que le permitan una adecuada solución a los problemas que se le 
presenten, lo que constituye el fundamento de los factores de valuación del sistema 
Hay. 

Cada factor se cuantifica mediante un sistema de medida universal y, aunque la 
extensión de cada uno de los factores es variable, la tabla o matriz numérica que los 
cuantifica sigue la misma ley de crecimiento, lo cual implica la integración de dos 
aspectos: 

a) Definir cada uno de los puestos en función de las caracteristicas de cada 
una de las empresas u organizaciones a la que pertenecen. 

b) Comparar cuantitativamente puestos diferentes, tanto de la empresa como 
con los de otras. 

Todo esto lo hacen como un proceso evolutivo; primero se definen los puntos en 
función de factores y subfactores; segundo, se cuantifica cada uno de ellos y, tercero. 
se valúa el puesto sumando los puntos obtenidos. 
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Con estos aspectos se pueden relacionar factores dentro de la organización, ordenar y 
comparar puestos de acuerdo con los factores, subfactores o en forma global y realizar 
todo tipo de comparaciones entre puestos de diferentes empresas. 

Los factores comunes a cualquier puesto de trabajo en cualquier empresa y en 
cualquier momento estratégico de la misma son: 

1. Habilidad. 
2. Solución conceptual de problemas. 
3. Responsabilidad por los resultados. 

1. Habilidad. 

La habilidad se define como el conjunto de conocimientos, experiencias y capacidades 
requeridas para desempeñar en forma adecuada el puesto de trabajo. 85 

La habilidad comprende tres subfactores o elementos que son los siguientes: 

•:• Habilidades especializadas. 
•:• Habilidades gerenciales. 
•:• Habilidades interpersonales. 

En la habilidad especializada se cuantifica el "saber" requerido por el puesto en cuanto 
a: 

•:• Conocimientos 
•:• Experiencias 
•:• Capacidades en el uso de procedimientos 
•:• Prácticas 
•:• Métodos 
•:• Sistemas 
•:• Técnicas 
•:• Disciplinas concretas 

En la habilidad gerencial se valúa la capacidad requerida por el puesto para: 

•:• Integrar 
•:• Armonizar 
•:• Coordinar actividades 
•:• Coordinar funciones 
•:• Coordinar recursos diversos 
•:• Dirigir 
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En tanto que la habilidad interpersonal, se valúa la requerida por el puesto para 
establecer relaciones tales como: 

•:• Comprender 
•:• Motivar 
•:• Desarrollar personas 

Esto para la realización del personal y profesional del titular del puesto así como para 
su integración organizativa. 

La solución conceptual de problemas. se define como la actividad mental requerida por 
el puesto para identificar, analizar, sintetizar, comprender y encontrar solución a 
problemas propios del mismo.86 

Este factor comprende dos factores: 

•:• Marco o ambiente de referencia. 
•:• Exigencia de los problemas o complejidad del proceso de pensamiento. 

El primer subfactor se refiere a que la actividad mental está definida y orienta por: 

•!• Normas 
•:• Precedentes 
•:• Procedimientos 
•!• Métodos, etcétera 

El segundo subfactor se refiere a que las características y contenidos de los problemas 
a solucionar en el puesto determinan el grado de exigencia de los problemas en cuanto 
al proceso mental necesario para obtener su solución. 

La responsabilidad por los resultados es el factor que considera las acciones esperadas 
en relación con los fines que persiga la empresa, así como las consecuencias o 
resultados positivos de dicha empresa. 87 

Comprende tres subfactores: 

•:• La libertad para actuar implica que la actuación en el puesto está más limitada en 
la medida en que existan normas, controles. procedimientos, programas, 
presupuestos. estrategias, etc. Esto quiere decir que los puestos operativos, 
tienen menor libertad para actuar. 

•:• Las limitaciones del puesto son de acuerdo con lo que el puesto "hace• y "cómo 
lo hace" y están impuestas por la empresa o por condiciones externas. 
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•:• El impacto en los resultados, se evalúa determinando la forma en que las 
actividades del puesto influyen en la magnitud económica considerada para la 
misma empresa. 

El sistema Hay incorpora en su metodología cuatro elementos de control: 

•:• Equilibrio interno de los elementos Hay dentro de cada uno de los factores del 
puesto. 

•:• Equilibrio cualitativo y cuantitativo entre sus distintos factores. 
•:• Establecimiento de la relación entre la importancia de "solución conceptual de 

problemas" y la "responsabilidad por los resultados" de cada puesto. 
•:• Relación de factores entre distintos puestos, comparando, mediante porcentajes, 

cada uno de dichos factores. 

El sistema Hay ha construido una escala de valuación relativa para cada empresa. la 
cual tiene la ventaja de poder ser comparada con las de otras empresas, tanto a nivel 
nacional como a nivel internacional, ya que estas han sido elaboradas en función de los 
factores contenidos en el puesto, asegurando así su adecuación externa mediante un 
sistema de correlación. Esto posibilita la equidad comparativa en la evaluación de 
puestos, tanto de "staff' como de línea. 

El Sistema Hay puede ser aplicado entre otras cosas para: 

•:• Análisis y diagnóstico en la empresa. 
•:• Estudio de equidad entre puestos, áreas y niveles. 
•:• Estudio de competitividad entre puestos de diferentes empresas. 
•:• Diseño de sistemas retributivos (políticas, apreciación del desempeño, 

administración). 
•:• Diseño de estructura. 
•:• Dirección por objetivos. 
•:• Integración. información y control. 
•:• Formación y desarrollo. 
•:• Estudio de clima organizacional. 
•:• Selección y promoción. 
•:• Análisis estratégico. 
•:• Planificación de recursos. 

El método Hay también es utilizado para la formación de grupos de puestos mediante la 
comparación de factores; esto es útil para la asignación de sueldos y salarios por 
grupos. Es decir, que según el desempeño o las actividades que se realicen en 
determinado grupo de puestos de trabajo, se asignará el salario para ese grupo en 
especial. 

La valuación de puestos se puede realizar por medio de: 

a) Tabla guía 
b) Peñil del puesto 65 



Las tablas guía se diseñan a partir de las necesidades de la organización, así como de 
los valores de cada factor para cada puesto. En las Tablas Guía se representan los tres 
factores que miden cada puesto para lo cual existe una tabla en forma de rejilla para 
cada factor, cada factor está dividido en niveles de importancia ascendente y a cada 
nivel se le asigna una celdilla de la tabla, donde se coloca el valor; es decir el peso 
correspondiente a cada nivel. 

Las tablas guía también se formularon con la idea de establecer una representación 
visual del resultado a valuar en el puesto. Las rejillas por sí mismas representan 
medidas semánticas y un importante resultado de su desarrollo se fue incrementando 
internamente al definir más claramente el significado y las medidas correspondientes a 
cada nivel del conocimiento, resolución de problemas y resultados. 

Para llevar a cabo la valuación de los puestos es necesario realizar los siguientes 
pasos: 

•:• Tener una comprensión completa del contenido del puesto a través del análisis 
de puestos. 

•:• Colocar los puestos en cada rejilla. 
·:• Seleccionar el valor apropiado (en puntos) en cada rejilla (esto se da por 

comparaciones directas de los factores del puesto a considerar y los puestos que 
ya han sido valorados previamente). 

•:• Los valores en puntos del puesto para conocimientos. resolución de problemas y 
resultados se suman para obtener los puntos de la valuación total. 

Después que un número de puestos ha sido valuado se revisan los resultados del 
grupo entero para hallar las discrepancias en las valuaciones. Cuando esto ocurre se 
deben llevar a cabo las debidas correcciones. 

Finalmente, se establece una estructura de salarios que mantengan tanto el equilibrio 
interno como externo a la organización. 

En el siguiente capítulo desarrollamos un Manual de Valuación de Puestos por el 
Método de Puntos, a partir de la teoría expuesta. 
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CAPÍTUL04 

DESARROLLO DE UN MANUAL DE 
VALUACIÓN DE PUESTOS POR EL 

MÉTODO DE PUNTOS EN UNA 
EMPRESA DE SERVICIOS 

"No todo 
lo que se enfrenta 
puede ser cambiado. 
Pero nada 
puede cambiarse 
hasta que se enfrenta". 

James Baldwin 
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1. TEMA GENÉRICO 

"RESTAURANTE DOÑA CARMEN" 

MANUAL DE VALUACION DE PUESTOS 
POR EL. MÉTODO DE PUNTOS 

Administración de Recursos Humanos. 

2. TEMA ESPECIFICO 

Análisis y Valuación de·Puestos. 

Una vez que hemos expuesto cada uno de los métodos de valuación de puestos, 
procedemos a elegir uno de ellos, consideramos como el más indicado para este caso 
práctico el Método de Puntos, ya que en la actualidad la gran mayoría de empresas que 
lo utilizan coinciden en que es el método que se aplica más fácilmente, debido a que es 
más confiables y objetivo en los resultados que arroja. 

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

El Restaurante Doña Carmen, es una empresa pequer'\a que pertenece al sector 
servicios y al ramo restaurantero, cuenta con un total de 50 trabajadores. 

En el Restaurante Doña Carmen, el factor humano es considerado el elemento 
fundamental y más importante en la organización. Esta empresa considera que para 
brindar un buen servicio es indispensable tener un equipo de personas calificadas, todo 
ello exige una administración de sueldos y salarios con políticas de equidad. 

Conscientes de la necesidad de personal calificado que tiene este Restaurante, nos 
entrevistamos con los dueños y les explicamos los beneficios que obtendrían si 
contaran con una descripción y valuación de los puestos en su empresa. Así mismo 
insistimos en darles a conocer que con estos elementos ellos podrían plantear políticas 
eficaces en la administración de sueldos y salarios que les permitirían disminuir los 
indices de rotación de personal que existían en el Restaurante. 
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Cuando ellos aceptaron brindarnos el apoyo para esta investigación nos pusieron como 
condición que no utilizáramos su nombre ni el de su personal. Nosotros nos 
comprometimos a aplicar la metodología de las técnicas antes explicadas y entregarles 
los resultados. 

En la entrevista con los dueños, pudimos identificar los principales problemas que tiene 
la empresa, a continuación los detallamos: 

•:• Debido a que es una empresa pequeña y con una gran historia, su estructura es 
de base familiar; esto ocasiona que la mayoría de los puestos altos de la 
organización pertenezcan a familiares o amigos íntimos de ésta; provocando así 
nepotismo en la organización y peor aún una injusticia en relación con los 
salarios que se pagan. 

•:• El organigrama que tienen no es claro, las relaciones de autoridad y 
responsabilidad no están bien definidas. 

•:• No están actualizados los manuales de organización que tienen, y por otra parte 
no cuentan con manuales de procedimientos. 

•:• Las descripciones de puestos que tienen son obsoletas, ya que se elaboraron 
en 1995 por iniciativa de uno de los hijos de la familia cuando éste estudiaba; así 
que para estas descripciones las personas que fungieron como analistas 
internos, ocasionando con esto que las descripciones carezcan de una visión 
objetiva. Se debe de tomar en cuenta que desde que se realizaron dichas 
descripciones no ha existido ninguna actualización , ni tampoco se ha llevado a 
cabo algún otro estudio dentro de la organización. 

•:• Como carecen de documentos en donde se especifiquen todos los elementos 
que integran cada uno de los puestos de la organización, existe un considerable 
grado de rotación de personal y duplicidad de funciones; ocasionando con esto. 
pérdida de tiempo y de recursos. 

•:• En relación a la forma de administrar los sueldos y salarios, no cuentan con 
ningún programa o plan establecido de remuneración. Los salarios los fijan 
según lo que establece la Ley con respecto al salario mínimo, por supuesto que 
los salarios que fija la Ley no son los de niveles jerárquicos superiores sino los 
puestos que se encuentran en niveles operativos o bajos. 

•:• La forma de remunerar a los empleados no es equitativa, esto se ocasiona 
debido a que la mayoría de los puestos de nivel jerárquico alto pertenecen a la 
descendencia de la familia y las percepciones que obtienen, no siempre 
concuerdan con lo establecido en la nómina del Restaurante. 

•:• La contratación de personal la lleva a cabo en conjunto el Gerente General y el 
Jefe de Recursos Humanos, sin contar con el perfil del puesto por lo que la 
mayoría de los trabajadores son recomendados por los mismo empleados de la 
empresa. 

•!• Tiene mucho desperdicio con relación a la materia prima que utiliza (alimentos y 
bebidas) ya que no los aprovecha al 100%, además desaprovecha una fuent~ 
extra de ingresos por no reciclar todas las cajas de los vinos, las cajas de los 
enlatados y la comida que queda. 
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Ante este panorama elaboramos preguntas que desearíamos responder dentro de la 
investigación: 

¿Cuándo fue la última actualización que hizo la empresa a sus descripciones de 
puestos? 

¿Cuenta con perfiles de puestos específicos? 

¿Existe un plan o programa de remuneración dentro de la organización? 

¿La forma de remunerar a sus empleados es justa y equitativa? 

¿ Existen tabuladores de salarios dentro de esta organización? 

¿ La empresa cuenta con un análisis de puestos actualizado? 

A partir del interés que tenemos por dar respuesta a estas preguntas elaboramos: una 
hipótesis y planteamos los objetivos que pretendemos desarrollar en esta investigación. 

4. HIPÓTESIS 

El análisis y la descripción de puestos permitirán reconocer cada una de las partes que 
integran los puestos más representativos del Restaurante Doña Carmen. La valuación 
de puestos por el método de puntos proporcionará las bases para elaborar pollticas de 
sueldos y salarios más equitativas. 

OBJETIVOS: 

•:• Realizar el análisis y la descripción de puestos en el Restaurante Doña Canmen. 

•:• Desarrollar un Manual de Valuación de Puestos por el Método de Puntos. 

Para cumplir con los objetivos establecidos en el presente trabajo, es necesario 
comenzar a establecer las características principales del Restaurante Doña Carmen 
como son: el sector al que pertenece, el giro de la empresa, la cantidad de empleados 
con que cuenta; además parte del desarrollo histórico, la misión y los objetivos del 
Restaurante. 
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RESTAURANTE 

El Restaurante Doña Carmen, es una empresa pequeña, ya que cuenta con un total de 
50 empleados. 

El Restaurante entra dentro de esta categoría, según la clasificación de SECOFI, ahora 
la Secretaría de Economía que en marzo de 1999 publicó una nueva clasificación: 

EMPRESA SECTOR SECTOR SECTOR 
INDUSTRIAL COMERCIO SERVICIOS 

MICRO 1A30 1 - 5 1-20 
EMPLEADOS EMPLEADOS EMPLEADOS 

PEQUENA 
1 

31-100 6-20 21-50 
EMPLEADOS EMPLEADOS EMPLEADOS 

MEDIANA 101 A 500 
1 

21-100 51- 150 
EMPLEADOS EMPLEADOS EMPLEADOS 

GRANDE 501 EN 101 EN 150 EN 
ADELANTE ADELANTE ADELANTE 

Las clasifica de este modo. debido a que entre ellas existe una heterogeneidad en 
cuanto a tamaños, actividades y localización geográfica; así se hace una distinción 
entre ellas para atender los problemas propios de cada una, así como sus necesidades 
y desarrollo de las potenciales que pueda tener cada estrato empresarial. 

El Restaurante Doña Carmen, pertenece al sector servicios. ya que brinda el servicio 
de alimentos y bebidas. En la siguiente tabla. se muestra el porcentaje que tiene cada 
tamaño de empresa en cada uno de los diferentes sectores. 

,. 
TIPOS DE 

1 

SECTOR 
1 

SECTOR SECTOR 
EMPRESAS INDUSTRIA COMERCIO SERVICIOS 

MICRO 1 86% 1 97.8% 96.33% 
PEQUENAY 

1 

11.9% 
1 

2% 3.57% 
MEDIANA 

1 GRANDE 1 2.1% 1 0.2% 0.1% 
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El Restaurante Doña Carmen tiene las siguientes características: 

•:• Es una empresa pequeña, su estructura orgánica es familiar. 
•:• Utiliza sistemas de producción tradicional. 
·:· Su medio ambiente interno como externo es complejo, sostiene relaciones con otras 

organizaciones como son: Proveedores, Clientes, Competencia, Asociaciones, Bancos, 
Gobierno, Despachos Profesionales de Consultoría. 

•:• Los problemas a los que se debe enfrentar son en las áreas de: Recursos Humanos, 
Deficiencias del Gobiernos (demasiados controles). falla de seriedad de proveedores, 
financiamiento, materias primas (calidad y escasez), mercados, competencia, deficiente 
organización. 

•:• La toma de decisiones es centralizada y la ejecución la realizan Jefes de Área, a 
quienes se les responsabiliza por los resultados obtenidos. 

A continuación hablaremos de la historia, los objetivos y la misión del Restaurante, para 
poder tener un panorama completo de lo que es el Restaurante Doña Carmen y así 
poder entender los· problemas del factor humano que en ella se presentan. 

DESARROLLO HISTORICO 

En el año de 1 860 surge el Restaurante Doña Carmen, ubicado en el Centro Histórico 
de la Ciudad de México. 

El Restaurante Doña Carmen es un edificio que se encuentra catalogado corno 
Monumento Colonial; así mismo se le conoce con el nombre de la " Catedral de los 
Chiles en Nogada ", ahí se respira un ambiente típico mexicano desde su construcción 
hasta los detalles decorativos y la ambientación musical. 

El lugar consta de dos plantas, la construcción dará del siglo XVI y esta pintada en 
tonos azules y blanco, así como con tonos en rosa mexicano. Desde la entrada se 
pueden apreciar papel picado de colores, adornando los salones según la época del 
año y sus festividades. 

Cada rincón del restaurante muestra el pasar de la historia con un ambiente natural, en 
sus paredes se encuentran plasmadas las firmas de los diferentes personajes de la vida 
nacional que han degustado los platillos del Restaurante, acompañados de un ambiente 
mágico en donde gastronomía, tradición y mexicaneidad permanecen como un sello 
distintivo. 
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En el Restaurante Doña Carmen se prepara una extensa variedad de platillos, 
aproximadamente 70 diferentes cada semana: esto es, un promedio de 1 O sugerencias 
diarias, además del menú fijo que se ofrece todos los días. En cuanto a postres se 
preparan aproximadamente 30 diferentes con las recetas de antaño. Rescata platillos 
de la Tradicional Comida Mexicana, y en especial la comida Poblana. 

MISIÓN DE LA EMPRESA: 

Ser un restaurante que rescate el arte culinario mexicano a través de sus servicios con 
la finalidad de satisfacer las necesidades de nuestros clientes con actitudes de 
liderazgo, honestidad, profesionalismo, productividad, lealtad, unidad, nacionalismo y 
visión; así como la creación de un ambiente de trabajo único con gente dispuesta y 
entrenada para servir productos de alta calidad. 

OBJETIVOS DE LA EMPRESA: 

A) LARGO PLAZO: Crear una fuente de trabajo con la apertura de un nuevo 
restaurante dando lugar a crecer como organización. 

B) MEDIANO PLAZO: Adquirir nuevo equipo y tecnología de punta tanto para el 
restaurante establecido así coma para el futuro. 

C) CORTO PLAZO: Establecer un sistema adecuado de control administrativo así como 
elaborar estándares de calidad, oportunidad y eficiencia. 
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'RESTAURANTE 

ORGANIGRAMA: 
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Fuente: Organigrama proporcionado por la empresa 
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Una vez que realizamos la investigación documental del Restaurante, procedimos a 
realizar la investigación de campo. La investigación consta de dos etapas: la primera es 
la aplicación de la metodología del análisis y descripción de puestos; la segunda es la 
aplicación de la metodología de la valuación de puestos; para lo cual realizaremos las 
siguientes actividades: 

1. Organizamos el Comité de valuadores, integrado por Carmen Selene Calva 
Estrada, lvonne Lorena González Briones, el Gerente General y el Jefe de 
Recursos Humanos. 

2. Se seleccionaron los puestos más representativos de la empresa, de los cuales se 
puede obtener una idea precisa de sus funciones. Los puestos que se 
seleccionaron son los siguientes: 

•:• Cajero 

•:• Capitán de Meseros 

•:• Contador General 

•:• Garrotero 

•:• Gerente General 

•:• Hosstess 

•:• Jefe de Alimentos y Bebidas 

•:• Jefe de Compras y Abastecimientos 

•:• Jefe de Recursos Humanos 

•:• Labores de Piso 

3. Para obtener información acerca de los puestos representativos del Restaurante, 
aplicamos un cuestionario de Análisis de Puesto!>. para obtener información que 
posteriormente nos ayude a elaborar las descripciones respectivas. 

Los cuestionarios para obtener información para el análisis de puestos, se presentan en 
el ANEXO 3 de la presente investigación. 
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4. A partir del análisis e interpretación de la información obtenida de los 
cuestionarios se elaboran: 

a) Descripciones de puestos, 

b) Profesiogramas, 

c) Catálogo de Requisitos, y 

d) Catálogo de Relaciones de Mando 

DESCRIPCIONES DE PUESTOS 

•:• CAJERO 

•:• CAPITÁN DE MESEROS 

•:• CONTADOR GENERAL 

•:• GARROTERO 

•:• GERENTE GENERAL 

•:• HOSSTESS 

•:• JEFE DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 

•:• JEFE DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS 

•:• JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

•:• LABORES DE PISO 
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RESTAURANTE 

A) tdent1ficac1ón del puesto 

1.- Nombre del puesto· 
2.- Número de pl3zas: 
3 - Clave· 
4 - Ubicación: 

Area de adscripc1on: 

8) Relaciones de autoridad 

1.- Jefe inmedialo 
2.- Subordinados directos 

C) Objetivos del puesto· 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Ca1ero 
dos 12) 
C.A.2 2 

Departamento de Contab1hdad 

Contador General 
Ninguno 

FECHA: 22· ABRIL· 2002 

Brindar una buena atención al chente. cobrandole lo que consum10 en el restaurante. de buena forma y con entus1a5m0 

0) DescnpciOn del puesto: 

- Genéricas: 

La importancia de este puesto consiste en el cobro ef1c1ente y adecuado del cheque de consumo que ha reall.Zado el cltente 

- Especificas: 

..:· Venficar que se encuentre completa la papeleria de caia Los fallantes los sohetta el contador y al almacenista Deba 
tener un stock de formas 

•!• Verificar que elustan boletines vigentes de tar1etas de cred1to. 
•!• Reahzar la apertura de ca¡a. efectuando la 1mpres1ón de ·)l· y -z- y anota los datos en el reporte d1ark> de ca1• con cero 

cargos en los diferentes departamentos 
•!• Cuenta el dinero del fondo tanto en billetes como en morralla firmando de recibido en la libreta de fondo de ca1a 
•!• Entregar -;t1ar1amente notas de venta. comandas y cheques e1ecuhvos a los meseros. verificando que anoten sus datos y 

firme en la fonna de reporte 01ano de ca1a 
•!• Al recibir notas de venta venf1car que tengan el número de mesas. nUmero de personas. comandas. numero de notas y 

clave del mesero que atendió. 

El Responsabilidad: 

• En valores: Dinero. papelena de ca1a. boletines para tarietas de crechto. notas de venta. comandas y notas eíec:uttvas 

• En manejo de datos conf1denc1ales. No 

• En mob11iano y equipo Ca1a registradora 

Fl Comun1cac1ón: 

Interna: Con el Contador General. personal del comedor. capJtán de meseros. meseros. hosstess y garroteros. 
• Ex.terna: Los comensales 
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G) Especificaciones del puesto 

Habilidades: 

Esfuerzo: 

Conocimientos· Preparatoria o bachillerato tenninado 
Experiencia: Ninguna 
Criterio: En el cobro a los chantes por su consumo, en el tralo con la gente. 
lniciallva: En el buen seN1c10 
Edad: 20 a 30 anos 
En tramites: La suficiente para conocer toda la papelerfa que utiliza la caja. 
Otras cualidades: Responsable. honesto. audaz y d1n8m1co. 

Flsico: Necesario y bueno para realizar las diversas actividades 
Mental: Necesario para brindar un buen serv1c10 y cobrar bien a los clientes. 

Condiciones de trabajo: 

Medio ambiente. Bueno, tanto fisico como dentro de la organización. 
Riesgos: Asalto al restaurante, faltante de dinero. estrés. 

Profesiograma: 

Nombre del puesto: Cajero 

Requerimientos: 7. 16, 17, 18.20,28,29,33 

Relaciones de mando: 3, 12.13, 14 

Descripción: La importancia de este puesto consiste en el cobro efteiente y adecuado del cheque de consumo que ha realizado el 
cliente. 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Calva Estrada lyonne Gonzi!ez Briones 
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RESTAURANTE 

A) Identificación del puesto 

1.- Nombre del puesto: 

2.- Nümero de plazas· 

3.- Clave: 

4.- Ubicación· 

Area de adscnpc1on. 

B> Relaciones de autoridad: 

1.- Jefe inmediato 

2.- Subordinados directos 

C) Objetivos del puesto: 

"VOl\JA CARMEN" 
DESCRIPCION DE PUESTO 

Capitán de meseros 

Dos (2) 

CAP. ME 1 2. 

Comedor 

Gerente General 

Meseros, Hosstess y Garroteros 

Organtzar y dmgir al personal que tiene relación directa con el chente para que brinde un buen serv1c10 

O) Descripción del puesto· 
-Genéncas: 

FECHA: 22 - ABRIL· 2002 

Es la persona que traba1a dentro del restaurante o salón comedor y se encarga de brindar el servtc:10 a los comensales. manttene el 

buen funcionamiento de su area de trabajo, para lo cual debe supervisar las mesas. las estaciones y a tos meseros para poder 

ofrecer un excelente servicio. 

-Especificas: 

·:· Verifica que las estaciones de servicio esten provistas. 

•:- Vigila el uso y conserva de la loza. cristalerla. plaqué y equipo en general de cocina y bar. 

•:• Permanece en el a.rea de comedor las horas de mayor afluenoa de cliente para solucionar cualquier problema que se pueda 

presentar durante el servicio. 

•:• Supervisa a los meseros y garroteros para que estén en el lugar que les corresponde. desarrollando sus tareas y cumphendo 

sus obligaciones con prontitud. orden y eficacia. 

·:· Motiva la actitud del personal para que sea dinam1ca. alerta para evitar o corregir cualquter gesto o postura que no denote 

flojera o fastidio 

Despide a los chentes cuando se retiran. preguntándoles si fue satisfactorio el servicio e inv1téndolos a que regresen pron79 

agradeciéndoles su visita. 



•!- Informar y se coordinar con el cheff sobre la e•istencia de platillos para evitar anomallas en el seNício. 

·:· Verifica personalmente el inventario del salón comedor para surtir únicamente lo necesano para evitar fugas y desperdtc.1os. 

E) Responsabilidad: 

-En valores: Comandas (ordenes de los cllentos) 

-En mane10 de datos conf1denc1ales: El inventario de salón 

-En mob1liano y equipo: Loza, plaqué. cnstalerla. equipo en general de cocina y bar. 

F) Comunicac16n: 

-Interna: 

-Externa: 

Meseros, garroteros, hosstess. cocina. bar y con el Jefe de Recursos Humanos 

Comensales o clientes 

G) Espec1ficac1ones del puesto 

Habilidades: 

-Conoc1m1entos: Preparatoria o Bachillerato terminado 

-Expenenc1a: Mimmo de 1 ario en manejo de personal 

-Cnteno: En el trato con la gente y en el maneJO de equipos de trabajo. 

-Iniciativa. En la orgamzac1on de eqwpos de trabajo ven la toma de decisiones répM:las. 

-Edad. 25 a 40 anos 

-En tramites: Para elaborar comandas 

-Otras cuahdadt!s: Buen caractcr. fac1hdad del trato con la gente y cualidades de hderazgo. 

Esfuerzo: 

-Físico (incluye visual y aud1t1vo): Necesaria y buena para realizar diferentes act1vtdades con buena presentación. 

-Mental: Necesario para tomar buenas dec1s1ones y rápidas. 

Cond1c1ones de trabajo 

-Medio ambiente: Excelente tanto fisico como orgamzac1onal 

-Riesgos: Falta de personal y no tener el equipo necesario 

-Necesidades de viajar: No 
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Profesiograma: 

Nombre del puesto: Capitén de meseros 

Requerimientos: 7, 16, 17; 18;2.5;28,33.34 

Relaciones de mando: 1, 12. 13, 14, 16 

Descripción: Es la persona que 1rabaJa den1ro del restauranle o salón comedor y' se encarga de bnndar el servicio a los 

comensales, manliene el buen funcionamienlo de su a.rea de lrabajo. 

ELABORO: REVISO: 

Carmen Calva Estrada lvonne Gonzi!ez Briones 
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RESTAURANTE 

A) ldent1f1caci6n del puesto: 

1.- Nombre del puesto: 

2.- NUmero de plazas: 

3.-Clave: 

4.- Ubicación: 

Area de adscripción: 

B) Relaciones de autoridad: 

1.- Jefe inmediato 

2.- Subordinados directos 

C) Objetivos del puesto· 

DESCRIPCION DE PUESTO 

Contador General 

Una (1) 

C. P.1. 

Oepanamento de Contab11tdad 

Gerente General 

Cajero. auxiliar contable y secretarla 

FECHA: 22· ABRIL· 2002 

Coordinar, dirigir y controlar todos los recursos financieros que ltene la empresa. con el fin de utilizarse de la mejor manera para 

poder tener utihdades satisfactorias. 

O) Descripción del puesto· 

·Genéricas: 

Es el encargado de que los recursos f1nanc1eros del Restaurante sean bien administrados y controla las entradas y saltdas que este 

tenga. 

-Especificas: 

•:• Controla las entradas y salidas del Restaurante 

-:· Verifica los recursos financieros tiene la empresa 

•:• Destina los gastos que se hacen para la compra de materias primas 

•:• Verifica las utilidades que se obtienen para la empresa 

•:• Destina el dinero que se repartirá para el func1onam1ento de las áreas de la empresa 

·=· Registra a los nuevos empleados en el IMSS 

·:· Paga los impuestos de acuerdo al monto y a las fechas establecidas por la Secretarla de Ha~enda y Cred1to PUbhco 

•:• Realiza los Estados Financieros del Restaurante 
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E) Responsabilidad: 

-En valores: Maneja el dinero do la orgamzac16n, sus entradas y salidas. 

-En manejo de datos conf1denc1ales: Toma dec1s1ones sobre las pérdidas o gananaas de la empresa. 

-En mob1hano y equipo: Computadora. teléfono. papelerla, escritorio. silla. archivo, artlculos de escntono 

F) Comunicación: 

-Interna: Con los cajeros. el auxiliar contable, las secretanas, Gerente General. Jefe de Compras y Ab•stecanuentos. Jefe de 

Recursos Humanos 

-Externa· Con los proveedores. con la Secretarla de Haoenda y Cr8d1to PUbhco y con el Instituto Mexicano del Seguro Social 

(IMSS) 

G) Espec1f1cac1ones del puesto 

Habilidades: 

-Conocimientos: Licenciatura o Posgrado en Contadurla PUbhca o Aduarla 

-Computación: Paqueterla contable. Microsoft Offtce 

-Experiencia: Mln1mo 1 ano 

-Cnteno: Ampho para la toma de decisiones 

-lnicu1liva Importante para dec1d1r oportunamente 

-Edad. 30 a 40 anos 

-En tramites. lnd1spensabte para los requerimientos de Ley 

-Otras cuahdades· Responsable. honrado y d1nam1co 

Esfuerzo: 

-Fis1co (incluye visual y aud1t1vo) Necesario paya la reahzac16n de sus acttvidades. 

-Mental: Muy necesario paya la toma de decisiones financieras. 

Condiciones de traba10: 

-Medio ambiente· Bueno tanto físico como organizacional. 

-Riesgos: Quiebre de la empresa. fraude. fana de dinero. 

-Necesidades de viajar: Si 

Profesiograma: 

Nombre del puesto: Contador General 

Relaciones de mando: 1.15.16. 1 8.20 

Requerimientos; 3.5. 1O.12. 17, 18,27 .28.31.33 

Descnpc1on: Coordina y controla los gastos y utilidades que tiene la empresa. 

ELABORO: 

Carmen Calva Estrada 

REVISO: 

lvonne GonzSJez Briones 
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RESTAURANTE 

A) Identificación del puesto 

1.- Nombre del puesto: 

2.- Número de plazas: 

3.· Clave: 

4.- Ubicación: 

Area de adscripción: 

B) Relaciones de autoridad: 

1.- Jefe inmediato 

2.- Subordinados directos 

C) Objetivos del puesto: 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Garrotero 

Siete(7) 

G.A. R. 7. 

Comedor 

FECHA: 22· ABRIL· 2002 

Cap1tén de Meseros 

Ninguno 

Mantener limpio y con una buena presentación el lugar donde los comensales estarán, proyectando un buen servtc:10 y la imagen de 

la empresa. 

0) Descripción del puesto· 

-Genéricas: 

Mantener en buen estado las mesas donde los comensales estarán y preparar para los siguientes dientes. 

-Especificas: 

•!--Saca el pan. 

•:•Llena el stand de manteleria. 

•:• Saca el envase y surte las rejillas de refresco. 

•!• Llena las azucareras. hmp1a stand del tapanco. 

•!•Coloca manteleria. 

•:· Verifica el stand de cocina. los canastos de pan y la mantequilla, surte cristalerla. 

•!• Monta y desmonta mesas. 

•!• Verifica la limpieza de las sillas del comedor después que el cliente se ha retirado. para evitar que el próximo las encuentra 

sucias. 

•!•Mantiene su estación surtida al 100% en lo referente a blancos. plaqué, ceniceros. etc. 84 



•> Desmonta tas charolas de acarreo, levanta los muenos de las mesas. 

E) Responsabilidad: 

-En valores: 

-En manejo de dalos confidenciales: 

-En mobiliario y equipo: loza, plaqué, cnstalerla. mantelerla. 

F) Comun1cac16n: 

-Interna: Cap1tan de meseros, meseros y hosstess 

-Externa: Comensales 

G) Espec1f1cac1ones del puesto. 

Hab1hdades · 

-Conoc1m1entos· Primaria. Secundaria o Preparatoria 

-Experiencia: Ninguna 

-Cnteno: Espintu de servicio 

-Iniciativa. En la presentac10n del lugar de trabaJo y rapidez 

-Edad: 18 a 28 anos 

-En tramites: 

-Otras cualidades Rapidez. dmém1co. honesto 

Esfuerzo: 

-Fls1co (incluye visual y aud1t1vo)· Muy necesario para realizar sus act1vtdades. 

-Mental: Necesario 

Condiciones de trabaJO. 

-Medio ambiente: Bueno físico como organ1zac1onal 

-Riesgos. Falta de material de trabaJo 

-Neces1dades de viajar. No 

Profes1ograma 

Nombre del puesto: Garrotero 

Relaciones de Mando: 4, 12. 14 

Requenm1entos: 6.9. 16. 17. 18.21.33.35.28 

Descnpc16n: Mantiene hmp10 el lugar donde los comensales estan. 

ELABORO: 
Carmen Calva Estrada 

REVISO: 
!vonne Gonzilez Briones 
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'RESTAURANTE 

A) Identificación del puesto 

1.- Nombre del puesto: 

2.- Número de plazas: 

3.-Clave: 

4.- Ubicación: 

Área de adscripción: 

B) Relaciones de autoridad: 

1.- Jefe inmediato 

2.- Subordinados directos 

C) Objetivos del puesto: 

~'VONA CA 'RMEN" 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Gerente General 

Una (1) 

G.E.G. E. 1. 

Gerencia General 

Toda la organ1.Zac1ón 

FECHA 22· ABRIL· 2002 

Cuidar el buen funcionamiento de toda la empresa. opUmtzar sus recursos y establecer las relaciones tanto internas como externas 

del Restaurante, procurando un ambiente de armonla y 1rabajo dentro de la orgamzac16n. 

0) Oescnpc16n del puesto: 

-Genericas: 

Planea, dirige, controla y organiza todas las act1v1dades Que realiza la empresa en todas sus &reas lunC1onales. tambien ophmi.Za 

los recursos con que cuenta el Restaurante para brindar un buen serv1c10 con calidad al el.ente. 

-Especificas: 

·> Planea las actividades y estrategias para el uso de los recursos de la organi.::aetón. 

•!• Organiza los recursos de la empresa para despues destinarlos a cada una de las areas. 

•!• Dirige a todo el personal para el buen func1onam1ento y serv1c10 del restaurante. 

•!• Controla que todo lo establecido se lleve a cabo de acuerdo a los hneam1entos. 

•!• Mantiene buenas relaciones con los clientes y con los proveedores. 

•!• Controla y anahza niveles de calidad en el servicio. 
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E) Responsabilidad: 

·En valores: Autoriza el dinero y los recursos paya cada área 

·En manejo de datos confidenciales: Toma las decisiones para el buen funcionamiento de la empresa. 

·En mobiliario y equipo: Teléfono, fax, computadora. automóvil. papelerla, Internet. 

F) Comunicación. 

·Interna: Con toda la organización. 

-Externa: Con el Gobierno y otras empresas 

G) Especificaciones del puesto. 
Habilidades: 

- Conocimientos: Lic. en Adm1nistrac16n de empresas o Contador PUbhco 

• Computación: Toda la paqueterla de Microsoft Office y paqueterla contable 

- Inglés: 80% o más 

- Experiencia: En 01recc16n y relaciones humanas 

- Criterio: Ampho para la toma de dec1s1ones 

• Iniciativa: Importante para el desarrollo de la empresa 

- Edad: 40 anos en adelante. 

- En trámites: Muy necesaria para la elaboración de oficios y documentos oftciales. 

- Otras cualidades: Cualidades de liderazgo, trabajo en equipo. facilidad de palabra. responsable y con conocirmento de cada una 

de las áreas. 

Esfuerzo 

- Flsico ( incluye visual y auditivo ): Necesario para la reahzación de sus act1v1dades. excelente presentación. 

- Mental: Muy importante para la toma de decisiones de la empresa. 

Condiciones de trabajo: 

- Medio ambiente: Excelentes. 

- Riesgos: Quiebre de la empresa 

- Necesidades de v1a1ar: SI 

Profes1ograma. 

Nombre del Puesto: Gerente General 

Relaciones de Mando: 2,3,4,9, 17 

Requerimientos: 2.5, 10.13.14, 15, 16, 18,27 .28.30.31,32.33.34 

Descnpci6n: Es el encargado de planear, dirigir. organizar y coordinar a todas las áreas que Integran el Restaurante. 

ELABORO: REVISO: 
Carmen Calva Estrada !yonne Gon z:i!ez Briones 
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RESTAURANTE 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

FECHA: 22· ABRIL- 2002 

A) ldent1f1cación del puesto. 

1.- Nombre del puesto· 

2.- Número de plazas: 

3.- Clave: 

4.- Ubicación: 

Área de adscripción: 

B) Relaciones de autoridad: 

1.- Jefe inmediato: 

2.- Subordinados directos: 

C) Objetivos del puesto: 

Hosstess 

cuatro(4) 

H.0.S.54. 

Comedor 

Cap1tén de Meseros 

Dar una imagen del buen servicio y calidad que se ofrecen en el Restaurante. atender con raptdez a los comensales. 

0) Descripción del puesto· 

-Genericas: 

Recibe a los clientes desde la entrada al Restaurante y los guia a la mesa que esté disponible para que ellos conozcan nuestro 

servicio 

-Especificas: 

•!• Da la bienvenida al chente. para que este reciba un serv1c10 de excelencia desde su llegada. 

-:- Procura no deiar la puerta sola durante la JOrnada de traba10. a menos que lo sohote el mesero o el capitán para que los 

apoye. 

•:• Agiliza el paso en el restaurante y ag1hza su traba10 para que los clientes que estén en hsta de espera no se impacienten. 

•!• Camma al ritmo del chente. procurando no deiarlo atrás 

•!• Utiliza el intercomunicador con la mayor brevedad posible para ag1hzar la oporaciOn. 

•:• Realiza una lista con los comensales en espera. para posteriormente as19nar1es una mesa. 

·=· Acompa"a a los comensales hasta la mesa y les ofrece la carta del menu y ~s comenta sobre las espeoahdades de la 

casa. 88 



El Res.ponsabfüdad 

-En valores· 

-En mane10 de datos conf1dencia'e$ 

-En mobtlaano y equipo lntercomuncactor . cartas de-1 me-nU. kS.ta oe espeta de bS die-ntes. 

F) Comun.caoon 

-Interna Meseros. garroteros. capttan de meseros y ca1eros 

-E•tema Comensales 

G> Espee.tficaet0nes del puesto 

HaD1ltdades 

-Conoc.rnientos. Secundana o Preparatona 

-Expenenc.1a Ninguna 

-lnicaatrva Para ocupar raotdo las mesas disponibles 

-Edad 22 a 28 ar'os 

-En tramites 

-Otras cuahdades Trato con la gente. excelente presentacaon. amab~ 

Esfuer::o: 

-Fis1co (incluye vJSual y aud1t1vol Muy buena presentac10n 

-Mental: Buena 

Cond1c1ones de trabaJO. 

·Medio ambiente: Buena tanto fis1ca como orgam.zaC1onal 

·Riesgos. Falta de lugar en el restaurante 

·Necesidades de v1a1ar: No 

Profes1ograma: 

Nombre del Puesto· Hosstess 

Relaciones de Mando: 4. 12. 13, 16 

ReQuenmientos: 7, 8.16.30.19.22.28.29. 33. 34 

Oescripc1ón: Da la bienvenida al cliente para que reciba una actitud de servicio y e•ce5enc1a desde su negada. 

ELABORO; REVISO 

Carmen Calva Estrada !yonne Gonzilez Bnongs 
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'RESTAURANTE 

A) Identificación del puesto: 

1 .- Nombre del puesto: 

2.- NUmero de plazas: 

3.- Clave: 

4 .- Ubicación: 

Area de adscnpc16n: 

8) Relaciones de autoridad: 

1.- Jefe inmediato 

2.- Subordinados directos 

C) Objetivos del puesto: 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Jefe de Alimentos y Bebidas 

Una (1) 

J.E.A.L.I B.E.1. 

Alimentos y Bebidas 

FECHA: 22· ABRIL· 2002 

Jefe de Compras y Abastec1m1entos 

Almacemsta y Ayudante de almacen 

Administrar adecuadamente los recursos que componen el Restaurante con respecto al area de alimentos y bebidas. supervisar el 

buen manejo y func1onam1ento de las materias primas. 

0) Descnpc1ón del puesto: 

-Genéricas: 

Lleva a cabo las pollticas de ahmentos y bebidas para asi poder alcanzar las metas del Restaurante a través de la admin1strae10n. 

planeacion y coordinac1on del area. También elabora los reportes correspondientes para los ahmentos y bttbtdas. 

-Especificas: 

•:• Administrar los recursos que integran el área de alimentos y bebidas. 

•:• Supervisar el maneJO h191énico de alimentos y bebidas. 

•!· Controla y analiza niveles de calidad en el serv1c10. 

•:• Coordina a todo el personal de alimentos y bebidas. 

•!• Checa que no haya desperd1c1os. 

•!· Venf1ca que los proveedores entreguen la mercancla indicada y en buen estado. 

E> Responsabilidad: 

-En valores: 

-En maneJO de datos confidenciales: sabe cómo se encuentran las matenas primas y cuánto desperdicio existe. 90 



-En mobiliario y equipo: Computadora, teléfono, papelerla 

F) Comunicación: 

-Interna: Se relaciona con todo el personal que compone la d1v1si6n de alimentos y bebidas. asl como el bar y la cocina. 

-Externa: Proveedores 

G) Espec1f1caciones del puesto: 

Habilidades: 

-Conoc1m1entos: Licenciatura o carrera técnica en Holelerla ylo Turismo 

-Computación. paqueteria de Microsoft Offico 

-Inglés: 60°/o 

-Experiencia: ManeJO de personal 

-Cntouo: Amplio para la toma de decisiones del érea 

-ln1c1at1va: Buena 

-Edad: 25 a 35 anos 

-En tramites. 

-Otras cualidades. Liderazgo, honradez, responsable 

Esfuor.::o: 

-Fls1co (incluye visual y auditivo): Bueno para realizar sus actividades. 

-Mental: Muy importante para la toma de decisiones y las presiones del puesto. 

Condiciones de trabajo: 

-Medio ambiente: Bueno tanto fisíco como organizac1onal. 

-Riesgos: Falta de proveedores o quiebre de la empresa. 

-Necesidades de viajar: No 

Profes1ograma· 

Nombre del puesto: Jefe de Alimentos y Bebidas 

Relaciones de Mando: 1. 6, 7, 9 

Requerimientos: 1. 6. 10. 13. 14, 16. 17, 18. 15. 24. 28. 33 

Descripción: Administrar adecuadamente los recursos que componen el Restaurante con respecto al Area de ahmentos y bebidas. 

supeN1sar el buen mane10 y funcionamiento de tas matenas pnmas. 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Calva Estrada lvonne Gonz$1ez Bnones 
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'RESTAURANTE 

A) Identificación del puesto: 

1.- Nombre del puesto: 

2.- Número de plazas: 

3.- Clave: 

4.- Ubicación: 

Área de adscnpci6n: 

8) Relaciones de autoridad : 

1.- Jefe Inmediato 

2.- Subordinados directos 

C) Objetivos del puesto: 

"VONA CARMEN" 

DESCRIPCIÓN DE·PUESTO 

FECHA: 22· ABRIL· 2002 

Jefe de Compras y Abastec1m1entos 

Una(1) 

J.C.A. 1. 

Oepanamento de Alimentos y Bebtdas 

Gerente de Ahmenlos y Bebidas 

.Jefo de Alimentos y Bebidas. Almacemsta, Ayudante de 

almacén 

Comprar las más adecuadas materias primas con los proveedores, para brindar un buen serv1c10 y de cahdad a los comensales. 

sacándoles el mejor rendimiento y evitando cualquier mal uso o pérdida de los mismos. 

0) Descnpc16n del puesto: 

-Genéricas: 

Supervisa, coordina y salvaguarda todos los activos de la empresa en alimentos y bebidas. también supervisa los stocks de 

almacén, hace las compras necesarias para toda la empresa y mantiene una buena relación con los proveedores asegurandose de 

que el servicio que se ofrezca sea con la mas alta cahdad. 

·Especificas: 

·!· Supervisa las necesidades del almacen de alimentos y bebidas de acuerdo a los mínimos y max1mos estab~odos. 

•!• Verifica que los fonnatos de requisición estén debidamente elaborados y con las mercancias bien especificadas. 

•!• Realiza todas las compras del Restaurante 

·:· Interviene en la relación de los est3ndares de compra. 

•!• Revisa ordenes de compra debidamente autorizadas y elaboradas para entregar a los proveedores. 

•:• Verifica cantidad. calidad y precio con base a las especificaciones de las órdenes de compra. 92 



•:• Supervisa la adecuada distribuciOn de los ahmentos y bebtdas en sus respectivos lugares de ab'nacenam1ttnto. 

·> Venfica la rotación de mercancias con base en las pnmeras entradas y pnmeras saltdas 

•!a Verifica que las mercanclas recebldas esten de acuerdo con las ordenes de compra 

•:• Abastece de lodo lo necesano al Restaurante. 

E) Responsabilidad· 

-En valores: fomiatos de requ1s1cion. los estandares de compra. Ordenes de compra 

-En maneJO de datos confidenciales: Toma de decisiones de las compras que se llevaran a cabo 

-En mob1hano y equipo Almacen de ahmentos y bebidas. teléfono. computadora. fu:. lntemet. mob1hano de oftclna. 

F) Comumcac1on 

-Interna· Contador General. Cocina y con el Cap1tan de Meseros 

-Externa: Proveedores 

G) Espec1ficac1ones del puesto· 

Habilidades 

-Conocimientos: Preparatoria. carrera corta o técnica y carrera profesional 

-Experiencia: Mane¡o de mercanc1as y conocimiento en compras minrmo de 1 ano. 

-Criteno: Amplio para la elección de los proveedores 

-Iniciativa: Importante para la toma de decisiones de los proveedores. 

-Edad: 25 a 30 al'\os 

-En trámites: Importante para llenar las formas de compra y las requ1sic1ones. 

-Otras cualidades Responsable, honrado y dmam1co 

Esfuerzo: 

-Flsico (incluye visual y auditivo) Necesano para realizar sus act1v1dades. 

-Mental: Muy importante para tomar una buena decis1on. 

Condiciones de traba10: 

-Medio ambiente: Muy bueno tanto fis1co como organizacional. 

-Riesgos: Fatta de proveedores o precios ahos. 

~Necesidades de v1a¡ar: Si 

Profes1ograma: 

Nombre del puesto: Jefe de Compras y Abastecimientos 

Relaciones de mando: 2.6.9, 10, 11 

Requenm1entos: 6. 7. 10. 11. 14. 16. 26. 17.23.27, 18,33.28 

Descripción: Lleva a cabo todas las compras del Restaurante. en especial las de alimentos y bebidas. 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Calva Estrada !yonne Gonzilez Bdones 93 



RESTAURANTE 

A) ldentlficaci6n del puesto 

1.- Nombre del puesto. 

2.- Numero de plazas: 

3.-Clave: 

4.- Ub1cac16n: 

Area de adscnpc16n: 

8) Relaciones de autondad· 

1 .- Jefe 1nmed1ato: 

2.- Subordinados directos: 

C) Objetivos del puesto. 

UVO/\JA CA 'RMEN" 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

FECHA: 22· ABRIL· 2002 

Jefe de Recursos Humanos 

Una (1) 

J.R.H. 1. 

Departamento de Recursos Humanos 

Gerente General 

Aux1har de Recursos Humanos. Sec:retana 

Intendencia 

Desarrollar y administrar politlcas, programas y procedimientos para proveer una estructura adm1nistrauva eficiente, empleados 

capaces, trato equ11at1vo. oportunidades de progreso. satisfacción en el traba¡o y una adecuaaa segundad en el mismo 

0) Descnpc16n del puesto 

-Genéricas: 

Lleva cabo todas las actividades correspondientes al reclutamiento. selección. contratación y capac.staoón de los trabaJadores del 

Restaurante y se encarga ademas de todo lo relacionado con ellos 

-Especificas: 

•!• Reahza el proceso de reclutamiento y selección de los candidatos Que la empresa su1tc1ta. Este proceso lo lleva ~chante 

las recomendaciones de los propios trabajadores. 

•:• Anahza las habilidades y capacidades de los sohc1tantes a fin de dectd1r. cuáles tienen mayor potencial para el 

desempel'\o de un puesto y pos1b1hdades de un desarrollo futuro, tanto personal como de la orgamzac16n. 

•:.O Contrata a los candidatos siempre y cuando el Gerente General de el visto bueno a los sohc1tantes. 

•!• Da toda la informac1on necesaria al nuevo trabajador y reahza todas las act1vtdades pertinentes para lograr su rSpida 

1ncorporac1on. 

•!• Paga la nómina a los traba1adores. 

•:• Motiva a los trabajadores para que realicen su traba¡o de la mejor manera. 
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·:· Capacita a los trabajadores para que desempenen su trabajo con efiaencia. 

•!• Establece horarios de trabajo y periodos de ausencia con y sin percepción de sueldo. 

E) Responsabilidad: 

-En valores: Nómina del personal, contratos de trabajo, incentivos monetarios. 

-En manejo de dalos conf1denc1ales: Contratos de traba¡o, capac1tac1on, motivación, horanos de trabajo. contratación del personal. 

-En mobiliario y equipo: computadora. teléfono. fax, papeleria 

F) Comunicación: 

·lnlerna: Con todo el personal que integra el Restaurante 

-Externa: la Secrelaria de Trabajo y Previsión Social y el IMSS 

G) Espec1ficac1ones del puesto 

Habilidades: 

-Conocimientos: Licenciado en Psicología mdustnal o Licenciado en Administración de Empresas. 

• Computac1on: Paquetería de Microsoft Ott1ce 

-Inglés: 60°/o 

-Experiencia: Mane¡o de grupos 

-Criterio: Amplio para la selecc1on, capac11ac10n y reclutamiento del personal. 

-Iniciativa: Para emprender programas de desarrollo del personal y de la empresa. 

-Edad: 30 a 40 ar"los 

-En tramites: Para las formas laborales del gobierno. para los contratos de personal 

-Otras cualidades: Liderazgo, responsable. honesto. d1nam1co 

Esfuerzo: 

-Ffsico (incluye visual y aud1t1vo): Bueno para la reahzac1on de sus actividades 

-Mental: Creativo para los programas que se emplearán. 

Condiciones de traba¡o 

·Medio ambiente: Debe de procurar que sea excelente tanto físico y sobre todo orgamzacionat. 

-Riesgos: Fatta de personal. falta de dinero para pagar a los empleados. 

Necesidades de viajar: No 
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Profesiograma: 

Nombre del puesto: Jefe de Recursos Humanos 

Relaciones de mando: 1, 5, 20.21 

Requerimientos: 2,4, 10.12. 13. 14, 16, 17, 18, 15.25.28, 30, 33. 34 

Descripción: Es el encargado del reclutamiento, selecc16n. contratac16n, capacitación y adiestramiento del personal de Ja empresa. 

ELABORO: REVISO: 

Carmen Calya Estrada lyonne Gonzatez Briones 
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RESTAURANTE 

A) Identificación del puesto 

1 - Nombre del puesto. 

2 - Numero de plazas: 

3- Clave: 

4 - Ub1cac10n 

Area de adscripción: 

B) Relaciones de autondad: 

1.- Jefe inmediato: 

2.- Subordinados directos: 

C) Objetivos del puesto. 

"DONA CARMEN" 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

FECHA: 22· ABRIL- 2002 

Labores de piso 

Cuatro (4) 

L.P. 4. 

Intendencia 

Jefe de Recursos Humanos 

Mantener limpio y en orden a todo el Restaurante para brindar una buena imagen de limpieza y comodidad a los eornensales. 

D) Oescnpción del puesto: 

-Genéricas: 

Es el responsable de mantener en cond1c1ones de limpieza al Restauranle. hace el aseo de las of1c1nas, bat\os y de lodo el 

restJurante: cumpliendo con todas las disposiciones de higiene que le dicte la companca. 

Especificas: 

•!• Revisa que el Restaurante se encuentre limpio. 

•!• Realiza la limpieza del exterior del Restaurante (barra de banquetas y hmpla la puerta de entrada). 

•:• Revisa constantemente y mantiene en perlecto estado la limpieza los banos de los ciientes y empleados. 

•:• Cada semana lava y llmp1a las rejillas de aire acondicionado. de extracc10n, bovinas y biselas de focos. 

·:· Durante todo su turno mantiene limpio el area de comedor donde se encuentran los comensales. 

•!• Reportar al auxiliar de recursos humanos los desperfectos que encuentre en su area de trabajo. 

•!• Realiza la limpieza de adornos del comedor, v1dnos del restaurante. 
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E) Responsabilidad: 

-En valores: 

-En manejo de datos confidenciales: 

-En mobiliario y equipo: escobas. cubetas, trapeaddres, aspiradora, pulidora, franelas y qulmicos para la llmpteza. 

F) Comunicación: 

-Interna: Con todo el personal del restaurante 

·Externa: 

G) Espec1f1cac1ones del puesto: 

Habilidades· 

-Conoc1m1entos. Primaria o secundaria 

-Experiencia. Ninguna 

-Cnteno. De buena presentación y de limpieza 

-lmc1at1va. Para hacer su trabajo agradable 

-Edad: 18 anos en adelante 

-En tramites: 

·Otras cualldades: Honesto, responsable 

Esfuerzo: 

-Fisico (incluye visual y auditivo): Para la reahzación de sus actividades. 

-Mental: Buena 

Condiciones de trabajo: 

-Medio ambiente: Bueno tanto flsico como organi.zac1onal 

-Riesgos: Falta de equipo de limpieza 

-Necesidades de viajar: No 

Profes1ograma 

Nombre del puesto: Labore-s de piso 

Relaciones de mando· 5. 17, 21 

Requerimientos: 8.9, 16, 18. 28. 33 

Descripción: Es el responsable de tener en condiciones de aseo las oficinas. bat\os. comedor. etc. del Restaurante, cumpliendo con 
todas las d1spos1ciones que le dicte la companla. 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Calva Estrada lvonne Gonzilez Briones 
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RESTAURANTE "VONA CARMEN" 

CATÁLOGO OE REQUISITOS 

1) Lic. en Turismo V Hoteleria 

2) Lic. en Admlnu~tración de empresas 

3) Lic. en Actu.rla 

4) Lic. en Pstcologia Industrial 

5) Contador PUbhco 

6) Carrera técnica o comercial en Turismo 

7) Bachillerato conclutdo 

6) Secundana 

9) Pnmana 

1 O) Conocimientos de computación 

11) Conocimientos de Contabllidad 

12) Conoc1m1entos de Derecho Laboral 

13) Conocimientos de inglés 

14) Expenenc1a en el manejo de gnJpoa 

1 S) Cualldades de hderazgo 

16) Buena salud 

17) Buena presentacion 
18) Se•o indistinto 

19) Sexo femenino 

:?O) Edad de 20 a 30 al"loa 

21) Edad de 16 a 28 anos 

22) Edad de 22 a 28 al"los 

23) Edad de 25 a 30 anos 

24) Edad de 25 a 35 al"los 

25) Edad de 30 a 40 af\os 

26) Conocimiento de productos o compras 

:?7) Expenenc1a en et pueato mln1mo de 1 ano 

26) Buen carácter 

29) Fac1hdad del trato con el chente 

30) Excelente presentación 

31) Expenenc1a en el manejo de computedora y fax 

32) Expenenc1a de dirección mlnimo 2 anos 

33) lntci11t1Va. honradez y responaable 

34) TrabaJO en equipo 

35) Sexo masculino 

FECHA: 22· Abrtl- 2002 

99 



'RESTAURANTE 

CATALOGO DE RELACIONES DE MANDO 

1) Directa con el Gerente General 

2) Directa con el Gerente de Alimentos y Bebtdaa 

3) Otrect11 con el Contador General 

4) Directa con el Capd•n de Meaeros 

5) Directa con Intendencia 

6) Directa con Cocina 

7) Directa con el Bar 

6) Directa con el Jefe de bebidas 

9) Directa con el Jefe de Compra• y Abastecimientos 

10) Directa con el Almacenista 

1 1 ) Directa con el ayudante de almacenista 

12) Directa e Indirecta con el Mesero 

13) Directa e Indirecta con el Garrotero 

14) Directa e Indirecta con el Hosstesa 

15) Directa con el Awullar Contable 

16) Directa con el Cajero 

17) Directa con el Oepto. de Recursos Humanos 

16) Indirecta con el Oepto. de Compras y Abaatec1mlentos 

19) Indirecta con el Depto. de Contabilidad 

20) Directa con la secretana 

'21) Directa con el auxiliar 

FECHA: :?2- Abr1~ 2002 
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5. Realizadas las descripciones de puestos, proseguimos a la elaboración del 
Manual de Valuación de Puestos por el M6todo de Puntos, cumpliendo con la 
metodología antes expuesta en el presente trabajo. La cual consta de las 
siguientes partes: 

a) Elección de factores de valuación. Estos factores fueron obtenidos de las 
descripciones de puestos y son: 

•:• Habilidad 
•:• Responsabilidad 
•:• Esfuerzo 
•:• Condiciones de trabajo 

b) Definición de los factores y subfactores. Estas definiciones fueron elaboradas por el 
Comité de valuadores de la presente investigación. 

c) Definición de los grados de los subfactores. 

d) Asignación de los valores en puntos de los subfactores y grados dentro de una tabla 
de distribución de puntos. 

101 



., __ .. ,. . ···- ·~····--·---······-·----·-~··-~-- ------·-···----: . ._ .. -· ··--·· -·-···- - -- - . -·-··· .. -·· .- ·-·--·-·-·· ...... --- .:"' - ..... . 
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'RESTAURANTE "VONA CARMEN'' 

FACTORES: 

l. HABILIDAD. Es el conjunto de conocimientos generales y/o 
especializados que son indispensables para el desarrollo del 
trabajo, independientemente de cómo se hayan adquirido. Este 
factor se divide en cuatro subfactores: conocimiento, experiencia. 
criterio e iniciativa. 

Subfactores: 

1. Conocitnientos. Elementos teóricos y técnicos que posee el empleado, 
los cuales le permiten desempeñar adecuadamente su trabajo. 

VALOR 
EN 

PUNTOS 

Grado 1. En el puesto, el empleado requiere estudios de primaria o, en su 15 
defecto. aptitudes para realizar tareas que requieren habilidades 
manuales. 

Grado 2. En el puesto, el empleado requiere estudios de secundaria. 30 
además debe contar con conocimientos de mecánica básica (oficio). 

Grado 3. En el puesto, el empleado requiere estudios de una carrera técnica 45 
o bachillerato. 

Grado 4. En el puesto, es necesario contar con una licenciatura, por la 60 
responsabilidad, la toma de decisiones acertadas y oportunas, así 
como las obligaciones que requieren los puestos directivos. 
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2. Experiencia. Se entiende como la experiencia, la práctica adquirida a 
través del tiempo en el desempeño de un puesto. Este subfactor se 
encuentra muy relacionado con el nivel de preparación, pues cuando el 
puesto requiera de mucha experiencia, puede llegar a elevarse a un nivel 
inmediato superior de preparación. 

Grado 1. En el puesto, el empleado requiere de cero a un año de 13 
experiencia en actividades relacionada:; con el puesto. 

Grado 2.En el puesto, el empleado requiere de uno a dos años de 26 
experiencia en actividades relacionadas con el puesto y manejo de 
personal. 

Grado 3. En el puesto, el empleado requiere de dos a tres años de 39 
experiencia en actividades relacionadas con el puesto. manejo de 
Recursos Humanos y conocimiento de productos y compras. 

Grado 4. En el puesto, el empleado requiere de tres a cuatro años de 42 
experiencia en actividades relacionadas con el puesto de Dirección 
y Relaciones Humanas. 

3. Criterio. Percepción que tiene una persona sobre la realidad, lo que le 
permite tomar decisiones con el fin de dar soluciones a los problemas 
relacionados con su puesto. 

Grado 1 . Nula toma de decisiones. Son tareas netamente operativas, que no 7 
requieren más que de un mínimo criterio común para resolver 
problemas. 

Grado 2. Toma de decisiones importantes. Son funciones que requieren un 14 
cierto grado de interpretación de procedimientos que van 
encaminado al logro de una meta. 

Grado 3. Toma de decisiones difíciles. Son funciones que requieren de 21 
interpretación y análisis de cursos de acción que son fijados por el 
jefe inmediato, y que van encaminados al logro de un objetivo 
común en la empresa. 

Grado 4. Toma de decisiones trascendentales. Son un conjunto de funciones 28 
que requieren un grado de interpretación y análisis original, aún 
cuando el objeto en sí sea incierto. 
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4. Iniciativa. Es la capacidad que muestra el empleado para ofrecer mejoras 
a las actividades que realiza en su puesto. 

Grado 1. Nula iniciativa. En el puesto solo se reciben órdenes por lo tanto no 7 
se requiere de iniciativa. 

Grado 2. Baja iniciativa. Debido a que sólo tiene que vigilar las estructuras 14 
y órdenes ya encomendadas, el puesto exige sólo la iniciativa 
normal a todo trabajo. 

Grado 3. Iniciativa media. El puesto exige sugerir eventualmente métodos y 21 
mejoras para su trabajo y para varios puestos. 

Grado 4. Iniciativa alta. El puesto está dedicado total y esencialmente a 28 
labores de creación de formas, métodos, procedimientos y al 
manejo en general de los recursos de la empresa. 
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'REST AU'RANTE "VOÑA CA 'RMEN"' 

11. RESPONSABILIDAD. Conjunto de actitudes que les permiten 
responder a los trabajadores por las actividades realizadas 
durante el desempeño de sus labores. 

Subfactores: 

1. En valores o en dinero. Capacidad de hacerse cargo o responder 
sobre dinero o valores propiedad de la empresa. 

30 

Grado 1. No necesaria. El desempeño del puesto no implica 1 O 
responsabilidad alguna en dinero o valores nominativos. 

Grado 2. Fondo inicial de $1000. Cantidad de dinero en moneda mexicana 20 
que se otorga como depósito para iniciar operaciones, y con la 
finalidad además de disponer de cambio. 

Grado 3. Compras. Cantidad de dinero destinada al pago de proveedores 30 
de la organización. 

Grado 4. Depósito de ingresos totales. Cantidad de dinero obtenido en las 40 
operaciones de la empresa, los cuales se depositan diariamente. 

2. Manejo de datos confidenciales. Capacidad de manejar y hace uso 
correcto de la información confidencial de la empresa. 

Grado 1 . En el puesto, el empleado no tiene acceso a datos 1 O 
confidenciales. 

Grado 2. El empleado tiene acceso a información como políticas 20 
generales, contabilidad (facturas) y manuales organizacionales. 

Grado 3. En el puesto, el empleado tiene acceso a información como: 30 
políticas generales, facturas, presupuestos y todo tipo de 
manuales. 
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Grado 4. En el puesto, el empleado tiene acceso a toda la información 
generada dentro de la empresa como: pronósticos de ventas, 
nómina confidencial, presupuestos, contabilidad, manuales y 
asuntos fiscales. 

3. En mobiliario y equipo. Capacidad de manejar y hacer uso correcto del 
mobiliario y equipo propiedad de la empresa. 

40 

Grado 1. Poca responsabilidad. El empleado, tiene poca responsabilidad 1 O 
en el puesto por el mobiliario y equipo. 

Grado 2. En herramientas. Es la responsabilidad del puesto en 20 
herramientas e instrumentos de trabajo. 

Grado 3. En maquinaria y equipo de trabajo. Es la responsabilidad sobre 30 
las máquinas. aparatos y equipo de trabajo. 

Grado 4. En mobiliario y equipo de oficina. Es la responsabilidad que se 40 
obtiene sobre los bienes muebles y papelería indispensables y 
necesarios para el desarrollo de las actividades del puesto. 
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RESTAURANTE 

111. ESFUERZO. Cantidad de energía física y/o mental que implica el 
desempeño del puesto. 

14 

Grado 1. Requiere de un mínimo esfuerzo físico. 14 

Grado 2. Realiza un mayor esfuerzo físico en el puesto (cargar, jalar, 28 
empujar. levantar, etc.). 

Grado 3. En su puesto el empleado requiere de una concentración y un 42 
esfuerzo auditivo y visual. 

Grado 4. Mental. En el puesto, el empleado requiere sólo esfuerzo mental, 56 
una atención concentrada y constante. 
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RESTAURANTE 

IV. CONDICIONES DE TRABAJO. Factores del medio ambiente 
que influyen en la realización del desempeño de cada puesto. 
Dentro de estas condiciones se encuentran el medio ambiente y 
los riesgos de trabajo. 

Subfactores: 

1 . Medio ambiente. Condiciones ambientales, percibidas por los 
sentidos, para el desarrollo de las actividades del trabajador. 

14 

Grado 1. Básico. El ambiente es adecuado para realizar el trabajo, se 4 
cuenta con iluminación y mobiliario cómodo. 

Grado 2. Moderado. Se cuenta con música ambiental, buena iluminación, 8 
buena ventilación e instrumentos de trabajo a la mano. 

Grado 3. Alto. Se cuenta con música ambiental, espacio privado de mayor 12 
longitud y buena ventilación. 

Grado 4. Excelente. Se cuenta con reproductor de música propia en el 16 
lugar de trabajo independiente, algunos lujos en el mobiliario y 
equipo, buena iluminación y ventilación adecuada, clima artificial, 
etc. 

2. Riesgos de trabajo. Son las enfermedades y accidentes a los que 
esta expuesto el empleado en su trabajo. 

Grado 1 . Ninguna enfermedad o riesgo de trabajo. 1 O 

Grado 2. Cansancio. Por permanecer tiempo prolongado de pie o sentado. 20 

Grado 3. Riesgos de trabajo. ( Faltante de dinero, no tener el equipo 30 
necesario, etc.). 

Grado 4. Enfermedad ocasionada por el trabajo. Tensión nerviosa, stress, 40 
enfermedades de la vista. En caso extremo quiebra de la empresa 
o fraude. 
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MANUAL DE VALUACIÓN DE 

PUESTOS POR EL MÉTODO 

DE PUNTOS 
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6. Desarrollo del Manual de Valuación. 

Una vez identificados los factores, los subfactores, los grados y los puntos, 
proseguimos a la elaboración del Manual de Valuación de Puestos por el Método de 
Puntos, cumpliendo con la metodología antes expuesta en la presente investigación. 

La cual consta de las siguientes etapas: 

•:• Tabla del Sistema Matricial de Puntos, 

•:• Tabla de prorrateo por puesto, 

·:· Tabla de puntos. 

•:• Gréfica de Dispersión de Salarios, 

•:• Tabulador de sueldos, 

•:• Tabla de la situación de los salarios. 
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'RESTAURANTE 

SISTEMA MATRICIAL DE PUNTOS 

FACTORES GRADO 1 GRAD02 GRAD03 GRAD04 I TOTAL 
(%) 

l. HABILIDADES 1 42º.4 
1 . Conocimientos 15 30 45 60 1 
2. Experiencia 13 26 39 52 1 

3. Criterio 7 14 21 1 28 1 
4. Iniciativa i 7 14 21 1 28 1 

11. RESPONSABILIDAD 1 30% 
1. En valores 1 10 1 20 30 40 1 

¡ 2. En manejo de 10 20 30 
1 

40 
1 documentos 

1 3. En mobiliario Y. eguioo 10 20 30 40 1 
: 111. ESFUERZO ' 14 28 42 1 56 1 14% 

1

1v. CONDICIONES DE 
1 

14% 
TRABA.JO 

1 1. Medio ambiente 4 8 12 16 1 

~- Riesaos de trabaio 10 20 30 40 1 
ITOTAL 100 200 300 400 1 100% 

Para establecer el valor de puntos de cada grado en esta investigación utilizamos la 
progresión aritmética para valuar los puestos y así producir una recta salarial. En cada 
tabla se sombrea la casilla correspondiente al grado en que se encuentra el puesto 
valuado y se ordenan las tablas de prorrateo según la cantidad de puntos de cada 
puesto. 

ELABORO: REVISO: 
Carmen Calva Estrada lvonno Gonritwz Boonn 
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RESTAURANTE 

TABLAS DE PRORRATEO POR PUESTO 

GERENTE GENERAL 

FACTORES GRAD01 GRAD02 GRAD03 GRAD04 TOTAL 
1%) 

l. HABILIDADES 42% 
1. Conocimientos 15 30 45 80 
2. Experiencia 13 26 39 52 
3. Criterio 7 14 21 28 
4. Iniciativa 7 14 21 28 
11. RESPONSABILIDAD 30% 
1 . En valores 10 20 30 40 

¡ 2. En manejo de 10 20 30 40 
¡ documentos 
, 3. En mobiliario v eauipo 10 20 30 40 
rm.ESFUERZO 14 28 42 .. .. 14% 
flv.CONDICIONES DE 11.5% 
!TRABAJO 
1 1 . Medio ambiente 4 8 12 19 ¡ 2. Riesaos de trabaio 10 20 .·., .. 30 40 
TOTAL 30 360 97.5% 

390 PUNTOS 
S 12,000.00 salaño mensual 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Calva Estrada lvpn[W \''9fld!az Brionft 
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RESTAURANTE "VOÑA CARMEN" 

CONTADOR 

FACTORES GRADO 1 GRAD02 GRAD03 GRAD04 TOTAL 
(%) 

l. HABILIDADES ' 32% 
1 . Conocimientos 15 30 45 eo 
2. Exoeriencia 13 28 39 52 
3. Criterio 7 14 21 28 ¡ 
4. Iniciativa 7 14 21 28 
11. RESPONSABILIDAD 1 1 30% 
1 . En valores 10 20 30 40 
2. En manejo de 10 20 30 40 
documentos 

¡ 3. En mobiliario v eouioo 10 20 1 30 40 
111.ESFUERZO 14 28 42 H 14% 

/IV. CONDICIONES 
'TRABAJO 

DE 10.5% 

1 1. Medio ambiente 4 8 12 16 
1 2. Riesgos de trabajo 10 20 30 40 
ITOTAL 26 M 236 88.5% 

346PUNTOS 
$ 8,550.00 salario mensual 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Catva Estrada lyonrm Gonzá'H Bdgrn 
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'RESTAURANTE HVONA CARMEN"' 

.JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

FACTORES GRADO 1 GRAD02 GRAD03 GRA004 I TOTAL 
C%l 

l. HABILIDADES 1 37% 
1. Conocimientos 15 30 45 eo '. 
2. Experiencia 13 26 -- 39 52 
3. Criterio 7 14 ····.21 28 
4. Iniciativa 7 14 21 28 
11. RESPONSABILIDAD 22.5% 
1. En valores 10 20 ·:·'".'30. 40 
2. En manejo de 10 20 30 , 40 .. •·. :~:. . . •· documentos ·-··· 
3. En mobiliario y equipo 10 20 30· 40 
111.ESFUERZO 1 14 28 42 ... . ' 14% 

!IV. CONDICIONES DE 8% 
!TRABAJO 
i 1. Medio ambiente 4 8 .·12 .. 

" 16 
: 2. Riesgos de trabajo 10 ···"20, ·· .. 30 40 
!TOTAL 20 162 144 81.5% 

326 PUNTOS 
S 7,500.00 .. 1arto mensual 

ELABORÓ: REVISO: 
Carmen CaMI Estrada 1..,,.,,,. GonzMz Briofw 
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RESTAURANTE 

JEFE DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS 

FACTORES GRADO 1 GRAD02 GRAD03 GRAD04 TOTAL 
(ºA.) 

l. HABILIDADES 26.5% 
1 . Conocimientos 15 30 45 60 
2. Experiencia 1 13 26 39 52 1 
3. Criterio 7 14 21 28 
4. Iniciativa 7 14 21 28 
11. RESPONSABILIDAD 25% 
1. En valores 10 20 30 40 
2. En manejo de 10 20 30 40 
documentos 

¡ 3. En mobiliario y equipo • 10 20 30 40 
1111.ESFUERZO 14 28 42 H 14% 
llV. CONDICIONES DE 10.5% 
!TRABAJO 
1 . Medio ambiente 4 8 12 16 

¡ 2. Riesaos de trabajo 10 20 30 40 
TOTAL 40 168 96 76% 

304PUNTOS 
S 6,000.00 salario mensual 

ELABORÓ; REVISÓ: 
Carmen Calva Estrada lyonne CjqnrjlH B1i9rn 
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RESTAURANTE 

CAPITAN DE MESEROS 

FACTORES GRADO 1 GRAD02 GRAD03 GRAD04 TOTAL 
(ºA.) 

l. HABILIDADES 31.5% 
1. Conocimientos 15 30 45 60 
2. Experiencia 13 26 39 52 
3. Criterio 7 14 21 28 
4. Iniciativa 7 14 21 28 
ti. RESPONSABILIDAD 17.5 ªA. 
1. En valores 10 20 30 40 1 
2. En manejo de 10 20 30 40 
documentos 
3. En mobiliario y equipo 10 20 30 40 
111.ESFUERZO 14 28 42 .... 14% 
IV. CONDICIONES DE 5.5% 
TRABAJO 

1 1 . Medio ambiente 4 B 12 16 
J2. Riesqos de trabajo 10. 20 30 40 
TOTAL 20 20 138 96 88.5% 

274PUNTOS 
S 4,500.00 salarlo mensual 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Catva Estrada !ygnnt GgnzA'9z BriorM 
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'REST AU'RANTE UVOl\JA CARMEN" 

JEFE DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 

FACTORES GRADO 1 GRAD02 GRAD03 GRA004 TOTAL 
(%) 

l. HABILIDADES 1 33.5% 
1. Conocimientos 15 30 45 80 
2. Exoeriencia 13 26 39 52 1 
3. Criterio 7 14 21 28 
4. Iniciativa 7 1 14 21 28 : 
11. RESPONSABILIDAD i 1 12.5% 
1. En valores 10 20 1 30 40 
2. En manejo de¡ 10 20 30 40 

1 documentos 1 
3. En mobiliario v eouioo 1 10 20 30 40 
111.ESFUERZO 14 28 42 56 10.5% 

.IV. CONDICIONES DE 1 

1 
10.5 ·~ 

TRABAJO 
1 1 . Medio ambiente 4 8 12 16 
, 2. Riesgos de trabajo 10 20 30 40 
iTOTAL 10 54 144 60 67% 

268PUNTOS 
S 4,050.00 salario mensual 

ELABORO: REVISO: 
Carmen Calva Estrada lypnne GgnzMw BrjQQM 

118 



'RESTAURANTE UVONA CARMEN" 

CA.IERO 

FACTORES GRA001 GRAD02 GRAD03 GRAD04 TOTAL 
1%) 

l. HABILIDADES 23.25 % 
1 . Conocimientos 15 30 •' 45 60 
2. Exoeriencia 13 .. · 26 39 52 
3. Criterio 7 14 .. 21 28 
4. Iniciativa 7 14 , .. _._·,.21 ·.' 28 
11. RESPONSABILIDAD 17.5 °.4 
1 . En valores 10 · .. 20 30 40 
2. En manejo de. 10 

'·º 
20 30 40 

documentos ... 
3. En mobiliario y equipo 10 20 30 

,,..,, 
111.ESFUERZO 14 28 42 • · . .-. 14% 
IV. CONDICIONES DE 9_5---,¡-
TRABAJO 
1 . Medio ambiente 4 • .. 12 16 
~-Riesgos de trabajo 10 20 ··.·3Q. e. 40 
TOTAL 23 42 96 96 84.25% 

257PUNTOS 
S 3,000.00 -l•rio mensual 

ELABORÓ: REVISO: 
cannm Caiva Estrada lyornw GocgNK Brionw 
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RESTAURANTE ''VOÑA CARMEN" 

HOSSTESS 

FACTORES GRADO 1 GRADO 2 GRAD03 GRAD04 TOTAL 
f%) 

l. HABILIDADES 17.75 °.4 
1 . Conocimientos 15 30 45 60 ! 
2. Exoeriencia 13 26 39 52 
3. Criterio 1 7 14 21 28 
4. Iniciativa 7 14 21 28 1 

11. RESPONSABILIDAD 10% 
1. En valores 10 20 30 40 
2. En manejo de 10 20 30 40 

1 1 documentos 
~· En mobiliario y eouioo 10 20 30 40 
¡ 111. ESFUERZO 14 28 42 56 10.5% 
,IV. CONDICIONES DE 7% 
!TRABAJO 
1 1 . Medio ambiente 4 • 12 16 
~ 2. Riesoos de trabajo 10 20 30 40 
[TOTAL 33 106 42 42.25% 

181 PUNTOS 
S 2,850.00 salario mensual 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Catva Estrada rvonne GqndW enonn 
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RESTAURANTE UVONA CARMEN" 

GARROTERO 

FACTORES GRADO 1 GRADO 2 GRADO 31GRADO41 TOTAL 
(%) 

l. HABILIDADES 16% 
1. Conocimientos 15 30 45 60 
2. Exoeriencia 13 26 1 39 52 1 
3. Criterio 7 14 21 28 
4. Iniciativa 7 14 21 28 ¡ 
11. RESPONSABILIDAD 1 10% 
1. En valores 10 20 1 30 1 40 

¡ 2. En manejo de 10 20 30 
1 

40 
documentos 

1 3. En mobiliario v eauioo 1 10 20 30 40 
; 111. ESFUERZO 14 28 42 1 56 1 7% 
1 IV. CONDICIONES DE' 7% 
!TRABAJO 
¡ 1 . Medio ambiente 4 8 12 16 
, 2. Riesgos de trabajo 10 20 30 40 
'TOTAL 40 120 40% 

160 PUNTOS 
S 2,400.00 salario mensual 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmtn Catva Estrada lyonne Gonntlz BJ1onn 
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'RESTAURANTE "'VONA CARMEN" 

LABORES DE PISO 

FACTORES GRAD01 GRAD02 GRAD03 GRADO.a TOTAL 
f%) 

l. HABILIDADES 10.5% 
1 . Conocimientos ·:··<.15 :" 30 45 60 
2. Exoeriencia .13., 26 39 52 
3. Criterio 7· 14 21 28 
4. Iniciativa .7· 14 21 28 
11. RESPONSABILIDAD 7.5% 
1 . En valores . 10 ···:·: 20 30 40 1 
2. En manejo de .10 .. 20 30 40 

1 documentos 
. ··: .. ·.-. 

3. En mobiliario v eauipo 10 20 30 40 
111. ESFUERZO 14 . 28 42 56 7% 

¡ 1v. CONDICIONES DE 6º.4 
TRABA.JO 
1. Medio ambiente .. . . 4:· -:.- . B 12 16 
2. Riesaos de trabajo 10 ._, ....• : ·.~ .·~: 30 40 
TOTAL 78 1 48 1 31 '% 

124'PUNTOS 
S 1,800.00 salario mensual 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Ca!J!!en Calva Estradl lyonnt Gqnzálp Brjonn 
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RESTAURANTE 

TABLA DE PUNTOS 

NOMBRE DEL PUESTO PUNTOS Sueldo Sueldo Sueldo Sueldo 
Diario Mensual Olerlo Mensu•I 
(S.D.) (S.D. x30) Ajustado Ajuatado 

(S.D.Aj.) (S.D.Aj.x 
(Puntosx 30) 
v•lorde 
ounroJ 

LABORES DE PISO 124 $60 $ 1800 s 81.84 s 2455.20 
GARROTERO 160 $ 80 $ 2400 s 105.60 $3168 
HOSSTESS 181 $ 95 s 2850 $ 119.46 s 3583.80 
CAJERO 257 $ 100 s 3000 $ 169.62 s 5088.60 
JEFE DE ALIMENTOS y 268 $ 135 s 4050 $ 176.88 s 5306.40 
BEBIDAS 
CAPITAN DE MESEROS 274 $ 150 $ 4500 $ 180.84 $ 5425.20 
JEFE DE COMPRAS y 304 s 200 $ 6000 $ 200.64 s 6019.20 
ABASTECIMIENTOS 
JEFE DE RECURSOS 326 $ 250 s 7500 $ 215.16 $6454.80 
HUMANOS 
CONTADOR 346 $285 $ 8550 $ 228.36 $6850.80 
GERENTE GENERAL 390 $400 $ 12000 $ 257.40 $7722 

TOTAL 2630 s 1755 s 56650 s 1735.80 $52074 

Para obtener el Sueldo Diario Ajustado que debe pagar el Restaurante; es necesario 
sacar el valor de punto por medio de la siguiente fórmula: 

Total de Sueldo Diario I Total de puntos= valor de punto 
Valor de punto= 175512630 = 0.66 

Una vez obtenido el valor de punto, se proceden a multiplicar los puntos obtenidos para 
cada puesto por el valor de punto (0.66) y así obtenemos el Sueldo Diario Ajustado 
(S.D.A.). Por ejemplo para el Cajero que tiene 257 puntos el ajuste sería de la siguiente 
manera: 257 * 0.66 = 169.62, esta cifra representa los $169.62 diarios que se le deben 
pagar al cajero en comparación con los $100.00 que se le pagan. 

ELABORO. REVISÓ: 
Carmen Calya Estraa• lycnne Gonn1w BC!OOft 
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RESTAURANTE 

GRÁFICA DE DISPERSIÓN-~-; SA~;~¡ 
114,000 ~--------------

112,000 _, ______________ _ 

i 110,000 -·>-----------------6---' 

1§ 
,~ 

i 
1 u.ooo 

ELABORÓ: 
Carmen ca1ya E&tfld• 

12• 180 181 257 2911 274 30C 32:9 3• 390 

PUNTOS 

-sueldo Diario 

1

1 - - Sueldo Mensual 
S.D. X 30 

\
--Sueldo Diario 

Ajustado Puntos x 
¡ 0.66 

l 
-sueldo Mensual 

Ajustado S.O.A. X 
30 

REVISÓ: 
tvonne Gonqihlz B!jonn 
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RESTAURANTE "DONA CARMEN" 

TABULADOR 

Puntuación y Intervalo de Puntos Intervalo de Salarios 
Sueldos 
Puntuación mínima Puntaje mayor Sueldo mayor $7722 
124 390 
Puntuación máxima Puntaje menor Sueldo menor - $ 2455.20 
390 124-
Sueldo mínimo 
$ 2455.20 266 I 9 = 29.55 $ 5266.80 / 9 = 585.20 
Sueldo máximo Esto es el intervalo de Esto es el intervalo de 
$ 7722 o untos sueldos 

Ya que se fijaron los rangos que abarcarán el tabulador, se procede a su elaboración, 
como en nuestro ejemplo; existe un puesto que no interviene directamente dentro del 
tipo o giro de la empresa, por lo que eliminamos al encargado de las labores de piso 
para dejar en nueve el rango escalar de los demás puestos, es por eso que para la 
obtención de los intervalos tanto de puntos como de sueldos lo dividimos en nueve, por 
lo que el tabulador queda como sigue: 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Catva Eatntd• tyonnw GonriJN Br1onft 
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RESTAURANTE ''VONA CARMEN" 

TABULADOR DE SUELDOS 

Al mes de abril de 2002. 

RANGO SUELDO MINIMO SUELDO MAXIMO PUNTOS 
1 $2455.20 $3040.50 124-154 
11 $3040.50 $3625.80 155-185 
111 $3625.80 $4211.10 186-216 
IV 1 $4211.10 $4796.40 217-247 
V $4796.40 $5381.70 248-278 
VI $5381.70 $5967 279-309 
VII $5967 $6552.30 310-340 
VIII $6552.30 $7137.60 341-371 
IX $7137.60 $7722 372-402 

El uso del tabulador le permite al Restaurante contar con rangos de sueldos sobre los 
cuales puede establecer el salario más adecuado para cada puesto aplicando una 
política de adecuada de sueldos y salarios. 

Se puede usar el sueldo mínimo del rango en donde se encuentra el valor de X puesto 
para dárselo a aquellos trabajadores que inician sus labores en dicho puesto, y 
conforme se vayan desempeñando y acumulando experiencia, pueden alcanzar el 
sueldo máximo establecido en ese rango. 

ELABORÓ: REVISÓ: 
carmen Calva Estrad• tyonrw Gonp!R BriDlw9 
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RESTAURANTE UVONA CARMEN" 

SITUACIÓN DE LOS SALARIOS 

NOMBRE DEL PUESTO PUNTOS Sueldo Sueldo Condiciones que 
Diario Diario presenta el salario 

Percibido Aiustado oorouesto 
LABORES DE PISO 124 $60 $ 81.84 $ 21 .84 Subvaluado 
GARROTERO 160 $80 $ 105.60 $ 25.60 Subvaluado 
HOSSTESS 181 $ 95 $ 119.46 $ 24.46 Subvaluado 
CAJERO 257 $ 100 $ 169.62 $ 69.62 Subvaluado 
JEFE DE ALIMENTOS Y 268 $135 $ 176.88 $ 41.88 Subvaluado 
BEBIDAS 
CAPITAN DE MESEROS 274 $150 $ 180.84 $ 30.84 Subvaluado 
JEFE DE COMPRAS Y 304 $200 $ 200.64 $ 0.64 Subvaluado 
ABASTECIMIENTOS 
JEFE DE RECURSOS 326 $250 $215.16 $ 34.84 Sobrevaluado 
HUMANOS 
CONTADOR 346 $285 $ 228.36 $ 56.64 Sobrevaluado 
GERENTE GENERAL 390 $400 257.40 $142.60Sobrevaluado 

TOTAL 2630 $1755 $1735.80 S 19.20 Ea lo que el 
patrón esta pagando 
de mlls al pago total 

diario de los 
empleados 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Calva Estrada lyonne GQOZ#H BOOfM 
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Los puestos que se encuentran subvaluados reflejan que se les está pagando de 
menos de acuerdo a lo que realizan, resultado de la aplicación de la valuación por 
puntos, y a los puestos sobrevaluados se les paga una cantidad superior, reflejando con 
esto que dentro del Restaurante se está pagando en forma injusta a varios 
trabajadores. 

En el momento en que se comparan los sueldos de los puestos valuados se saca una 
diferencia entre el sueldo diario que el Restaurante paga actualmente a sus 
trabajadores y el sueldo diario ajustado que se obtiene de la valuación dando como 
resultado $ 19.20; esta cantidad implica que al no contar con una adecuada política de 
sueldos y salarios, basada en la valuación de los puestos, se está realizando un 
desperdicio del recurso financiero del Restaurante diariamente; viéndolo desde este 
punto de vista puede parecer algo sin importancia pero viendo esto de una forma más 
global nos percatamos de que se pueden utilizar los $ 6,912.00 que se paga a los 
trabajadores de más al año, en otros aspectos de importancia para el Restaurante. 

ELABORÓ: REVISÓ: 
Carmen Calva Est@d• lyonrw Gonzjfv Brjonft 
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CONCLUSIONES 

" ... es cómo nos percibimos 
y cómo estos procesos de pensamiento 
afectan nuestra conducta 
lo que determina nuestro éxito 
o fracaso en la vida". 

John y Helen Boyle 
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Debemos tener presente en todo momento que las empresas se constituyen para 
satisfacer necesidades que la sociedad demanda, y que concuerde con el entamo en 
que se desenvuelve, por lo que se debe luchar por establecer una adecuada 
Administración de Sueldos y Salarios. 

La era en la que nos ha tocado vivir demanda más conocimientos, requiere de mayores 
esfuerzos, y como regla sólo los más aptos y los mejor preparados podrán sobrevivir. 

Ante ello las empresas no son ajenas a estas acotaciones, ya que el elemento 
fundamental en todas las organizaciones es el factor humano, por lo que es necesario 
contar con un adecuado sistema de remuneración hacia estos. 

Por ello nos dimos a la tarea de reunir información por medio de una revisión 
bibliográfica del tema, enfrentándonos así a una labor ardua y minuciosa que exigía 
tiempo y dedicación. 

Por otra parte esta información nos permitió realizar una investigación de campo, al 
aplicar en una empresa pequeña todo lo que se planteaba en la información 
documental. 

Así que el "Restaurante Doña Carmen" nos permitió realizar la investigación en sus 
instalaciones, pero nos pidió que guardáramos su identidad y la des sus empleados en 
absoluta confidencial, y que utilizáramos nombres ficticios, a cambio. 

En primer lugar nos enfrentamos a la siguiente problemática: 

•:• No cuenta con un organigrama claro y definido. 
•:• Las descripciones de puestos nos están actualizadas. 
•:• Tienen un considerable grado de rotación de personal y duplicidad de funciones. 
•!• No cuentan con ningún plan o programa establecido de remuneración. 

Esto nos llevo a aplicar cuestionarios a los empleados de los puestos más 
representativos de la organización, para obtener los datos que se necesitan para 
elaborar el análisis de puestos respectivos, y posteriormente desarrollar la valuación de 
puestos por el método de puntos. 
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Como resultado de este trabajo, se le proporcionó a la empresa la información obtenida 
para que su Gerente y Jefes de Departamentos tuvieran las herramientas necesarias 
para ayudarles a establecer un sistema de remuneración más justo y adecuado en su 
organización. 

Además. esta investigación como planteó desde el inicio. tiene le fin de aportar tanto a 
estudiantes y profesionistas del área de Recursos Humanos un matenal para el estudio 
de este tema, por lo que esperamos que esta investigación sea de utilidad. ya que 
estamos conscientes de la necesidad de institucionalizar esta metodología en las 
empresas no importando su tamaño y que les permita trabajar con eficiencia y armonía 
en todas las áreas de su organización. obteniendo todos sus trabajadores el pago justo 
por las actividades que desarrollan laboralmente. 
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ANEXOS 
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ANEXO 1 

Salario.-. Mínimos Generales y Profesionales* 
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tlicie111hre del 2002 

SAlARIOS MINl"AOS 

Gf..MR.Al.[S· 

, .. ' .................. ~1 ........ -...-t-;>f. 

·· h''"°' ~· ... r·· •:t:r•:•:-~n 0 r::-•1 .... -ch,,... 
< .. "'-'~ • ~ .. r•• •••~<·• • :u,,.•P• t-'<'•' 

,., .,., ;r-h'•":.• _ .. '!ot•:.r-• ..... 1.,1 ....... e t~·e1t 
.... •,,•r'f¡ ol ....... • , ..... ~. ''" '-!P 't.:'• P'" :•.lit'l,ll 1 3'.11"".-:>'l';I 
:h• ............. , .. _; ........ •o-•-.1, ........ _, .... ..,.._ .... 10 

"h<'• ..... -- .... ':• ... <:• ............. , 
....... ~., .1--..... ., .. ::' l'':ll H' :;i .. _. .. 

• •,lo•• ,>r .. l<'• .Je ol""" y .... ':lh ~'w• 

f~.. .... • .. ~ .• ·~ :• 
~1-.1~ '\ 0 0"' > ··-... •~<:>"'I' ''"tH •C<;~ "1: .-.. ir!Jet t'IC',01 

... • ,. ... ,. """"' , "'·'• .. m• ""'.,.., .• ..,,.,,..., ••Cl•oe•• ..,,< .. 
~ r .·• ,., .... • ·-:c-•·11< ..- - ., • ..,.""'° e" ~ r--.:i~t 11".n• 
~ ~-·· • ~·• ,.,.t'•·•.):-' ::- -.:>""'"',o g.r-·~:-r'T'I. •"~• ... •-Ge••"""º c'-e>a• 
r,,O: ··•~~ 't>'7.-.. .. •-..1 .1o-..>e::.-1>1•;.~~ .. ..,,ta...:=,,..~~~.,,<..O 
• ~ . .,., .• ..,~ w c-:-:•.:;;11., e ....... ="'" 

: ·~~ ..... ,. .... 71.l 

.,_. ...... , ..... ~ .... 

. , .,r .. ~ ..... ,. .. ~.,_..., .. ,.,"c..,,, .. ~~·~ e'".:"' -----·- --

~l ·~ 
• ., ... l) 

" " " 
; ,. 

f¡:"; 

" " o,w;:; 

...... : 
~(;~ 

•.i " ' 

... =~ ., 

•: " " ·. =~ 

., 

..... 'lo .... ~ .. 
,, 

~ ·, ., .. ,, :• ~-! 
~'i .. ~ 

.. 
0,).&!. !-.:. " 

" 
9 " 

! ...... 

'.:. :;: 

'.J'.C 

::~ 

:• 
~~ ;:'') .. ., ~·•is 

,, ,¡~ 

133 



GENERALES: 

~ES~: 
L•ctt•o1•C"'..::•o.-.t.ln••cnn_,,. ,.., • ., .... ., 
L....OllO._¡.I c:'elill 

l •l>'lo<".._,l,. C• ... 1: ..... ,. "'"' ~-o.._• " O'U!I ••"•": .. - d• .....to• 
,.,._.,.,,. ... •S.:-•l1t1o o-..-•- ¡:.i.•t1r • ....i.u-

M'"1'" ..... • .11:~ e~.~ et1e1••'ll~• ~ 

•.-;:1·1~ • .n 11• •,.na.e.o .. • g·••"" il>l'CI'~ ~· 
'\.lo1.1 .. ,,.., <Ho !r.>Q.,.uJa ..,,. '••:i~.,.. '""'ª¡ '""'""'llOIY 09 
Mol<l•'""'I l:.t.1,1 ~·• •• ~np·• ,,,. r.wt u.•·9dol .,. 
ti.lo>•¡ ...... r••• ._..._ ... Q .t.•t-cc º"_..,,.,., -
ti.~c&..,cr. -•••QCO o~c•a 

~~e:> e~•ao<IOI :J• '-c"'"~.JC>•.a 
,,. .... .,.e• ..... ·•~•a(.c• .,_ ,..,...,......,,,. ·••., e•~-. Cl'c;,.. 
''•ca-....., t~'T>efO l'!'toel 

~~ '"',;...a1W,:1&"a o.a• 
r,5 ,-.,..,..,~t:·"uñooCMCI•,...--. 

!' 11,11 .... 1<>1 '>1• <t .. :..a-coa ae e•~•., ~-..•o• ••.,~•-.,. 
Nq.,,.1.o.fJ.J r cm-~ ::e,.., rl>'o-"' • ~-·•'.X-"""'•• o~ o. 

.., ... y..,,u.::.:wo~ .. -n ... _ 
'-' .. '°" ., .. .a....to""C'~•••"' t"" ... -.a-• otto•• 

"13 r·lf\·c• <I• .::..-. ·~~ 't (QfOW.~1•"<f-••I ~I 
~ ¡.¡,_ .. _·-•~•n••"•-•••IS ,_..,.....,.., •• ., •• t91:1..C.._,,.M._'-"i. 
f'.i~ 1-'.,.......ne",....'•i.e""'"s'•"ot•••s. ~ 
M P••''"•o ............. •~000"• .. -<» 

"""'""1..1 c•a.. 
H;ae ... Mcrooe; ·~cu••iior - • .,.., ... ,~ • .,C''l.:f''>" ~-IOOfl c"'c;al 

"-•"';tlfllQ ·~· ... twt ..... -~- ... ~ ~ .. ·:•b-•~- a.-~ 

H,.lac..:.<i-•·•" ~a .. :~ .. -· <t c...._,.... __ ,.,¡.,_..;ta ~•!19"°' .,. 

k~••..C"'' ., .. '°"•·.Ma• a ..:1-.e.oa O•"' al "ICl;l•I O-· 
F .. ='~'\1 .. :1••· .. ·tre,..,.:: .. •.a•-po~ 
Qt"'t>.'"1"', • •• .......... ,•1 •• O••- CI ., .. m--
Dlt'::;> ... IC"O: :"rt"'-'W'•C 
5.lo .. , ...... ..., •••"-'lo• d...-.. _.. .,•..,;NO u. 
:,ot.J...,.n:('n"="'-ec""•'::o-c:ioc.o 
T .... O..,,•º'=' .,. a ~··u"--..,• y 'ege·.ac- Ort de •f'">:::-IO'S d9 ~ o"c....a 
T~r- •1••0 ~·º.;a"" r•ro..., ,,_,..~ 
T.19-c.e·o--•lo.Ju•••.,..lut--•.o"c ... 

-,,.co.:;.r•oP"'""""'~>Cl"O.~• ~ttiM 
'T .. ;:a.,.-•C.1-·•'n ,.1· •" et.~al\01 
T·•N..aon" "4•1'<1:.•I 
'T•••=••n ......... l>tO W O ~ "'P9f.C;< ce 
\.~~taCM~•)(H• m•;J-

\.· ... .:-.~-:·a- :cu.:":• -ii.,•l;o• :':r -'º ~ttcn 
.:.u·•''"''='_. .. ~•••••• '1• _.., .. oo .. ~ r.acr.oo ""'°• 

...-..~ 

A u 

• • 
' .. 
''"' .. " >13-::i p~!!' .. ,. .. 'l.;"".J ....... 
~; 6: "·> .,.,., 
!'' -<r, " .. ...... 'I:' , .. "" .. ., ~"J ·~ ~ . .;~ 

'>9 ... 

'~ ~: ~"..,.., ., ,, , . .,. 
~"'! '-1') ,.. :' 

~~o -:.::. .. 
" \C ~' t<' •):.'O 

::.:i ;: ~.;O; w:.:. 
':O'!:.: ') ... ;'.'.' ~-~ 

.... .J".' ·-:, 
~ .. ~· 11') 
~'.).'(; "* •.:: ~] ·~ 

.. ~ 90 !l :, 

"'"" ,.;u?> ·<,¡~ ... .... !>fl.oO ): ·~ .. '" .... ., 
~· :~ ~~" .. " '!i\ ":i 

•s.:o 

~., .. ., ~; . ., 
""' " " 1:-t: :~ 
t.:t::') !./::" ... 

"'•o '!11)~ .. 'º &: •e ,. 
~'!o 

... ~'!i ,. 
" " "' 

!-& )0 ')~ t~ ,~ 00 

""' ')4 ·= .. : :;-, 
69~ " 

., fil C!I 
&-6::: .. '" '!i~ :'~ ~~ &.J .. "' ... •o ,. -"' 
~600 ~l •"ll ',).;¡ ~~ 
')'),:Q "' .. ':>.) =~ 

Fuente: Diario Oficial de la Federación. Publicado el 29 de Diciembre del 
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ANEXO 2: MODELO DE CUESTIONARIO PROPUESTO POR AGUSTIN REYES 
PONCE 

CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANÁLISIS DE PUESTO 

CIA 

1. ENCABEZADO 

1 .• Nombre del puesto Clave 

¿Suelen diirsele otros?· 
a) En la empresa (SI) {NO) ¿Cuél? 
b) En otras (SI) (NO) ¿Cuiil? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? 
¿Cuales? 

¿En qué difieren del Que &e anahza? 

2.- Ubicación 
Oiv1st6n 
Departamento 

Diferencia 

Sección que pertenece 
Secciones a su cargo 

PuHtos baJO su mando 

3.- Jefe Inmediato: 

4.- Reporta adem•s a. 

Base 

para 
··-·--···-·-·····-·-··· - ·-····-··---·--·---------- para 

5.-. Contactos. permanentes~ .... 

con 
con 
con 

con 
con 
con 

para 
para 
para 

Confianza 

·----··--·---··· 

E>demos 
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6 - Puestos 1nmed1atos: 
lnfenores· 
Supenores: 

7.- NUmero de empleados en el puesto·· 

8.· Jamada normal de traba10 
Jornada especial de &abados 

9.· Per50na analizada· 
Tiempo en la empresa 

10.- Analizó: 
Reviso: 

de' 
de: 

Fecha: 
Fecha· 

11. DESCRIPCIÓN GENERICA 

(PregUnlese: en que consiste el trabare: qué función llena; qué fin liene. ele) 

Describa brevemente 

111. DESCRIPCION ESPECIFICA 

•: ., 

A. - Actividades dianas y constantes (recordar. que, como. por qué, dónde, cuándo. con qui&) 
Acttv1dades 

B - Acttvtdades penódrcas (ocas1onales o a intervalos regulares. aunque no dianas) 

Hra. Ors. 
Apn»< 

ActMdades Apro11t cada: Hra Aprox. 

C - Act1vtdades eventuales (ocaStonales o a intervalos muy irregulares). 
Acttvtdades 

D.· ¿,Tiene usted otras obligactones o responsab1l1dades? 
ActJVldades AproJOmadamente cada 

136 



: º'°""' 
-~.as 

~= 
! 

Oc ~lmeni:e. Fr Frecuentemente. Cn_ ConstantlN1lente. 

4•oe Pnmana 
Primana completa 
or.ceo 
Secundana 

B.· Expenis;ic1a; 
1.· Previa. 

a) Fuera de la empresa-
En qué puestos 

Por qLMt ttempo 

Preparmtona 
CarT"llf"a cort• 
CafTWf11 prof~ 
Posgr-
Otroe 

! ---------_J 
j 
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b) En la empresa: Por que tiempo 
En que puntos 

e) ¿De qué puesto en concreto pasó al actual la persona que da los Informes? 

::!.- En el puesto· 
Después de entrar a ocupar el puesto actual. cuánto tiempo considera que normalmente 1o conocera tMen el 

trabaJador, de tal manera que su dea.empeno sea saUsfactono 

Dlas(8, 15, etc. 
Meses( 1.2.3,4,elc 

C.-Crrteno: 

) 
-) 

Al\oS ( 1 . ::!. 3. etc 

a) El traba10 sólo e1nge interpretar y aphcar bien las ordenes recibidas dentro de una rutina de trabaJO ym 
establecida (SI) (NO) de5Cnba de alguna forma esa rutina 

b) Debe el mismo empleado orgamzar d1anamenle en forma distinta su trabe10 (SI) (NO) Oe-acntui esa 
organizac16n 

e) Debe organizar o ~rar dianamente el trabaJO de otros (SI) {NO) Oescnba na organización 

d) ¿ Ttene el empleado que tomar deocts1ones y/o resoNer problemas? En este supuesto. marque IO aaecuado en 
el cuadro siguiente: 

T1cos de dect!Uon.s vio orobletnas 
Rutananos lmoortantes D1fic11es Trascendentales 

Eventual 

1 1 
Poco frecuente 1 1 

Frecuencia normal 1 
Constante 

1 1 

e) Ejemplíftque el tipo mlis ordinario de deciSK>neS que debe tomar yto problemas a los que se ienfrenta. 

f) En la toma de dec1sk>nes o solución de prot>lem11a se con•rder. que normalmente: 

Puede consurtar 
Debe consultar 

S6fo en casos d1fic16es 
Debe dectd1r por si rnnwno 
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O. - Iniciativa: 

a) El puesto exige sólo la 1nic1at1va normal a todo 
trabaJO. 
b) Exige sugenr eventualmente métodos. mejoras. etc. 
para su trabaJo. 

e) Exige pensar mejoras. proced1m1entos. etc. para 
vanos puestos 
d) El puesto tiene como parte esencial. pero parcialmente. 
la creación de nuevos sistemas. melados proc:edlm1entos. 
e) El puestos esta dechcado total y esencialmente a 
labores de creación de formas. metodos, etc. 

E. - Requisi1os fis1cos · 
a) El puestos e•1ge. 

T1 de cosas 

b) Otros tipos de esfuer2o 
Mane¡o de automov1l. 
Manejo de maquinaria 

e) Exige determinados requ1s1tos de 
Edad 
Se•o 
Edo CIVIi 
Nac1onahdad 

F. Esfuer-o Mental y10 Visual 

Pesoa o• Orate ne.. ox 

Preaentaetón 
Voz 
Don de mando 
Olro!t t1poa 

Freeuencoa 

... Aprox 

Renu1ere Razon o causa Oc. 1 S'th ! Fr. 50% Cn 7S'l.o mas 
L!Qera alenc16n rele11J 
Atención re-fle1a constante 1 1 
Atenc1on concentrada ..-ro intermitente 1 1 
Atención concentrada v constante l 1 
Atenc1on d1soersa 1 1 
Esfuerzo visual 1 1 
Esfuer.:o auditivo f 1 

Cn = Constantemente. Fr: • Frecuentemente Oc • Ocasionalmente 

G.- Responsab1hdad en bienes 
a) Equipo 

Materiales 

b) Dinero. 

Despacho proplO 
E scntono-s1lla 
An:hlVo 

Produclos tttt~ 
Herramientas 
Maquinas y10 aparatos 
Útiles espec1ficos 
Otros 

Documentos 

e) Pos1b1hdades de Perdidas· Remota 

Ca.nbdad S 
Al portado< 
Nonunatrvos 

Teléfono 
Papeterfa 

1 
1 

1 
1 

Ans. de esentono 

d) Oar'\o anual aproJOmaao que puede cauaarae, no ot>smnte un cu~ normal y aunque de heChO ., casoa no 
siempre cause. 
s 
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e) Anotaciones especiales 

H. - Responsab11tdades en tramites y proce&0s· 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuent• la posibiUd•d de que. en el ejef'clcio del trablifo, y no 
obstante un cuidado normal, puedan causarse dat"los a la empresa por un error involuntano en algün 1.-.mrte, que ong1ne 
pérdidas que se estén rep1t1endo hasta que dicho error sea dncubter1o, o bten que este se dnCUbra muy poatenorniente. 
Monto aproiamado S 

1 .- Responsab1hdad en supervisión: 
Superv1stón 1nmed1ata (SI) (NO) Cuántas personas 
Supervisión indirecta (Si) (NO) Cuantas peraonas 

Tipos de trBbaJO que supervisa 

Ri~os enfermedades· 
Tipo de lesión posible Cauaas Poa1bllldad Gravedad 

1 Cdln-enfermosl 
a) Anlastam1ento de dedos 
b Cortaduras 
c Caldas 
d)Hermas 
e Tens1on neMosa 
nEnfermedades de la vista 
ni Otras enfermedades o lesiones 

J.- lnformac10n General 

¿ A cuanto asciende el monto de sus Ingresos mensuales"? S 
Fecha 
Elaboró 
Revisó 

Observac1onés generales: 

1 
i 
1 
1 
1 

1 
1 
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ANEXO 3: 

CUESTIONARIOS DEL 
ANÁLISIS DE PUESTOS 
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~~ 
'RESTAURANTE "VONA CARMEN" ~ 

CAJERO 
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MODELO DECUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTO . 

........ C:.11\ . .'3f;~T¡\l,Jfll\N!E ".00ÑI\ C¡\RMEN.:.. ... 

1.- Nombre del puesto 

¿Suelen dársele otros?: 
a) En la empresa (SI)(~) ¿Cut&!? 
b) En otras (SI) ('!l(ll ¿Cual? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? 
¿Cuáles? 

¿En qué difieren del que se analiza? 

2.- Ubicación 
División 
Departamento 

Diferencia 

Sección que pencnece 
Secciones a su cargo 

Puestos bajo su mando 

1. ENCABEZADO 

CAJERO Clave CA.2.2. 

Base X Confianza 

.... Contabilidad ... 

3.- Jefe Inmediato: Contador General 

4.- Reporta ademas a: 
Gerente General 

S.- Contactos permanentes: 

con Personal del comedor 
con Meseros· 
con HossteS ·· 

con 
con 

Comensales 

6.· Puestos inmediatos: 
Inferiores: 
Superiores: .. AUX111ar:cfo:cont3bilid3d·.··· 

para 

para 

para 

para 
para 
para 

para 
para 

Conocer las ganancias 

Internos 

Revisar las comandas 
Son los que elaboran las notas de cOnsumO 
Se encúentran en.el ·área de_ cajas y _··-····· :· 
acompal'lan al cliente a la entrada y salida · 
del ~estau_rante ·· · -- · · - ·· · · · · 

Externos 

Es_a quieoes les br.mda el servicio 
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7 .- NUmero de empleados en el puesto 

a.- Jornada normal de trabajo 
Jornada especial de sabados 

9.- Persona analizada: 

Tiempo en la empresa· 

2 

Da.vid Lópoz Acosta 

2 arios 

9 a.111, a: 
a 

Tiempo en el puesto· 

4 .. P fT\,. 

2 anos. 

10.- Analizó: 
Reviso: 

Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonzalez Bnones 

·Fecha 
Fecha: 

22 de abnl del 2002 
23 de abnl del 2002 

11. DESCRIPCION GENERICA 

(PregUntese: en qué consiste el traba10; qué funcion llena. qué fin tiene. etC) 

Describa brevemente 
La importancia de este puesto consiste en el cobro ef1c1ente y adecuado de la nota de consumo que ha reahzado el .,................ . .. 

cliente (comanda) 

111 DESCRIPCION ESPECIFICA 

A. - Actividades d1ar1as y constantes (recordar. que. cómo. por qué, dónde. cuando, con qué) 
Actividades 

Y.'~.'~.~¡~~ .~~ .. ~.~~~lerfa de caja 

Verifica que eiostan boletines vigentes para tar1eta de crédito 

Reahza apertura y cierre de ca1a 

Entrega notas de venta. comandas y cheques e1ecut1vos 

Recibe las notas de venta, venf1c:ando que los datos sean correctos 

B - Actividades periódicas (ocasionales o a intervalos regulares. aunque no dianas). 
Actividades Apro•. cada: 

Hrs. Ors. 
Aprox. 

C • Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares). 
Act1v1dades Aproximadamente cada 

15 mm 

20 mm. 

Hrs. Aprox. 
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D.- ¿Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? 
Actividades 

E.- Observaciones generales· 

Es un puesto que tiene mucha responsab1hdad por manejar el dmero del 

Aproximadamente cada 

Restaurante, y por esta misma razón esta expuesto a asaltos. ademas de que es 

la Ultima imagen que se lleva el chente 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO 
A.- Conocimientos generales 

Renu1ere Qué o cuáles Para aué Oc. 10% 
Leer y escribir Las comandas Para el cobro del 

serv1c10 
Sumas. restas. Para abrir y cerrar 

Operaciones mult1phcac16n, CSJa. cobrar lo 
Aritmé11cas d1v1s1on correcto 
Matemat1cas de taller 

Taqu1gralla 

Mecanografia Las ventas Cuanto gano el 
Restaurante 

Mane10 de archivos 

Mane10 de maquina Caja registradora Cobrar a los 
comensales 

Mane10 de coche 

Mane10 de 
comnutadora 
Contab1hdad Bas1co Relación de las 

"'ananc1as 
01bUJO 

Idiomas 

Otros conoc1m1entos 

Oc: Ocasionalmente. Fr: Frecuentemente. Cn: Constantemente 

Los conocimientos teóricos requeridos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Primaria completa 
or1c10 
Secundaria 

Fr. 50% 

X 

X 

Preparatoria 
Carrera cona 
Carrera profesional 
Posgrados · 
Otros 

Cn. 75% 

X 

X 

X 
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B.· Experiencia: 

1.• Previa: 
a) Fuera de la empresa: Por que ttempa 

En qué puestos 

b) En la emp1esa: Por que uempo 

En qué puestos 

e) ¿De qué puesto en conc1eto paso al actual la persona que da los informes? 

2.· En el puesto· 
Oespues de entrar a ocupar el puesto actual. cuanto tiempo considera que normalmente lo conocera bien el trabajador. 

de tal manera que su desempet\o sea satisfactorio. 

Olas(6. 15. ole. -------------------- ) 
Meses(1,2,3,4,etc --1.me.s...------------- ) 

C.· Criterio: 

Afias (1, 2. 3. etc 

a) El traba10 sólo exige interpretar y aplicar bien las Ordenes recibidas dentro de una rutina de trabaJO ya establecida tX!) 
(NO) describa de alguna fonna esa rutina. 

D~t:J~. de r~_aho:ar el cobro a los chenles por su consumo y dar un buen 

serv1c10 y trato a estos 

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su traba10 (~I) (NO) Describa esa organi.zaoon 

Tiene que checar todo su material de traba¡o como lo es: papeleria de ca1a. 

_dinero, notas de consumo, informes de las tal"}etas de cred1to 

e) Debe orgamzar o preparar d1anamen1e el traba10 de otros (SI) (tff;)) Describa esa organLZaoon 

d) (..Tiene el empleado que tomar dec1s1ones y/o resolver problemas? En este supuesto. marque lo adecuado en el cuadro 
siguiente: 

Ti os de decisiones v/o croblemas 
Rutina11os lmnortantes 01fic1les Trascendentales 

Eventual 1 X 1 
Poco frecuente X 

Frecuencia normal 

Cons1ante 
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e) Ejemplifique el tipo mas ordinario de decrs1ones que debo tomar y/o P'Oblemas a Sos que se enfrenta. 

f) En la loma de dec1s1ones o solución de problemas se considera que nonnalmente· 

D. - Iniciativa: 

Puede consultar 
Debe consultar 

a) El puesto exige sólo la mic1at1va normal a todo 
trabajo. 
b) Exige sugerir eventualmente métodos, me1oras. etc 
para su trabaJO. 

e) Exige pensar me1oras. proced1m1entos. etc para 
vanos puestos 
d) El puesto tiene como parte esencial. pero parcialmente. 
ta creación de nuevos sistemas. métodos proced1m1cntos. 
e) El puestos está dedicado total y esencialmente a 
labores de creación de fonnas. melados. etc. 

E. - Requ1s1tos fis1cos. 
a) El puestos exige 

T 100 de cosas Peso aorox 
Caro ar 
.Jalar 
Emou ar 
Suetar 

Dinero 

b) Otros tipos de esfuerzo 
Mane10 de automov1I 
Mane10 de maqumana 

c) Exige determinados requ1s1tos de: 
Edad ..... 20 a .JO .aAos. 
Sexo . lnd1stmto .. 
Edo C1v1l lnd1•tmlo 
Nac1onahdad .. Meaucana 

F Esfuerzo Mental y10 Visual 

1 ReQuiere· 
r-¡:¡-qera atenc1on rene1a 
, Atenc1on refleia constante 
: Atenc1on concentrada oero 1ntenrutente 
: Atenc1on concentraUa v constante 
~enc1on dispersa 
í Esfue~o visual 
i Esfuerzo aud1t1vo 

1 Razon o causa 
1 

1 

1 

1 
1 

Sólo en casos d1fie1les 
Debe dectchr por si mismo 

Marque 

Distancia acrox ! Frecuencia 

Presentación 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

Oc 15% 

1 
1 
1 
1 

'% Aprox. 

HoneMO· 

Fr 50% 1 en 75%omas 
1 
1 
1 

1 
1 
I X 
I X 

Cn =Constantemente. Fr. = Frecuentemente Oc. = Ocasionalmente 

G - Responsab1hdad en bienes 
a) Equipo: 

Despacho propio 
Escntono·S•lla 
Archivo 

..... Tetéfono 
Papelerla 

· ··· ··· · ·· ····· ···· ·· --···· Ans. de escntono 
... ···X 

1 
1 
1 
1 
1 
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Materiales 

Productos teirn1rl&dOS" ····- --·----·- ····--··--·- ·--·--··--·-···-··-·····-···------··--·---··----·------------· --··------

b) Dinero: 

Herramientas 
Maquinas y/o aparatos 
útiles espec1f1cos 
Otros 

Documentos 

e) Pos1b1lidades de Pérdidas: Remota 

Cantidad S 
Al portador 
Nom1na11vos 

··--·Caja· registradora -

Varia 
X 

Fácil 

d) Cano anual aproximado que puede causarse. no obstante un cuidado normal y aunque de hecho en casos nos.empre 
cause. 
S no se cubran los gastos 

e) Anotaciones especiales 

H. • Responsab1hdades en tramites y procesos: 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuenta la pos1b1lidad de que. en el e1ercte10 del trabaJO, y no obstante un 
cuidado nonnal, puedan causarse dal'\os a la empresa por un error involuntario en algUn tramrte, que ong1ne pérdidas que se esten 
rep1t1endo hasta que dicho error sea descubierto. o bien que ésto se descubra muy postenorrnente Monto apro:umado $ 

1.· Responsab1hdad en superv1s16n 
Superv1s1on inmediata (SI) (~)Cuántas personas 
SupeN1s1ón indirecta (Sil (~) Cuantas personas 

Tipos de traba¡o que supervisa 

Riesgos enfermedades· 

Tipo de leston posible Causas 

1 al Aolastam1ento de dedos 
· blCortaduras 

c)Caidas 
dlHern1as 
elTens1on nerviosa Es tres 
flEnfermedades de ta vista 
a) Otras enfermedades o lesiones 

J - lnformac1on General 

e:. A cuanto asciende el monto de sus mgresos mensuales? S 

Fecha 
Elaboro 
Reviso 

22 de abnl del 2002 
Carmen Calva Estrada 
lvonne GOnziilez Bnone"s .. 

Pos1bll~ad l Gravedad 
fdias-enfermosl 

Atta 

1 
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Observaciones generales: 

Es un puesto de mucha importancia. ya que el recibe el pago de todo el 

····· ····· ··seNiCi'ó que se ie bnnda ái C11en1e y. de este pago depende !oda· la 

..... · ··· ........ 0.rficl.riización para Que esla pueda se'gu1r operando, por eso es necesano 

··pone·r rTIUCha atención en la selecc1on de la persona que deba de cubnr 

este puesto y se debe 1amb1en poner mucho entas1s en las caracterlshcas 

de honesl1dad y responsabilidad. 
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RESTAURANTE ~cVONA CARMEN" 

CAPITÁN DE MESEROS 
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MODELO DECUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTO . 

. . _ .......... C:IJ'.I,_ .... _RESTAU_RANTE...'._DOISi.!' ~-~~EN" 

1.- Nombre del puesto 

¿Suelen dérsele otros?: 
a) En la empresa (SI) (~) ¿Cuál? 
b) En otras (SI) (i'K)) ¿Cuál? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? 
¿Cuales? 

Mesero 

¿En qué difieren del que se anahza? 
D1ferenc1a 

El Capitán de Meseros es el encargado de todos los 

meseros 

2.- Ubicación 
D1v1s16n 
Departamento 
Sección que pertenece 
Secciones a su cargo 

Puestos ba¡o su mando 
Meseros. Hosstess y Garroteros 

1. ENCABEZADO 

CAPITAN DE MESEROS Clave CAP. ME 1.2. 

Base X Confianza 

Comedor .. 

3.- Jefe Inmediato Gerente General 

4.- Reporta además a: 

Jefe de Recursos Humanos 

S - Contactos permanentes: 

con Garroteros 
con Meseros 
con Hosstes · 

con 
con 

Comensales 

6.· Puestos inmediatos: 
Inferiores: 
Supenores: 

para saber cuantos meseros hay dléllnamente y cómo estAn 

para distnbuidos _en la zona 

para 

para 
para 
para 

para 
para 

Internos 

Que recetan los trastos sucios 
Lleven a tiempo la orden del cliente 
Colocar a los comensales en las zonas 
ind~.d~s.. · · · · · · 

Externos 

Es a quienes les brynda el.servicio 



7 .- Número de empleados en el puesto 

8.- Jornada normal de trabajo 
Jornada especial de sábados 

9.- Persona analizada: 

Tiempo en la empresa: 

2 

de: 
de: 

9.a.rn. a: 
a: 

..... 4.P!TI. 

Carlos Zapata. Rodriguez 

10 anos Tiempo en el puesto· 

10.-Analizó: 
Reviso: 

Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonzalez Bnones 

Fecha 
Fecha· 

22 de abnl del 2002 
23 de abril del 2002 

11 DESCRIPCIÓN GEN~RICA 

(Pregüntese: en qué cons1sle el trabajo. qué función llena. qué fin tiene, etc) 

Describa brevemente 

Organiza y dmge al personal que tiene relación directa con el chente para que brinde un buen serv1cao .. . ........... ......... ................. . ·- ... . .. . 

Es la persona que trabaja dentro del Restaurante o salón comedor y se encarga de brmdar el serv1c10 a los comensales. manttene 

el bu~n funcionamiento de su area de trabaj~. para lo cual debe supervisar las mesas. las estaciones y a los meseros para ~oder 

ofrecer un excelente servicio 

111. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 

A. - Actívídades dianas y constantes (recordar: qué, cómo. por qué. dónde. cuando. con qué) 

Actividades 

Ve_nf~~- ~l:I~ l~s e~tac1_o~es de servicio estén provistas de todo lo necesario 

Vigila el uso y conservacu)n de la loza. la cnstalena. el plaqué y equipo en general 

Supervisa a los meseros y garroteros para que estos estén en su lugar que les corres-

pOf!de ~e.sarrollando su~ tareas_ y cumpliendo con sus obhgac1ones con pron.trtud .. 

B - Actividades periódicas (ocasionales o a intervalos regulares. aunque no diarias). 

Actividades Aprox. cada· 

Permanece en el área las horas de mayor anuencia del cliente para 

solucionar cualquier problema que se pueda presef!tar durante el 

serv.c.o. 

Amma al personal a ser dmam1co 

Hrs Ors. 
Aprox. 

1_5min. 

20 min. 

Hrs. Aprqx. 

C - Actividades eventuales {ocasionales o a intervalos muy irregulares). 
Act1v1dades Aproximadamente cada 
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D.· ¿Tiene usted otras obligaciones o responsab1hdades? 

Actividades 

D.espe_dl~ a.Jos clientes .e. invitarlos para pos tenores v1s1tas al Restaurante 

E.· ObseNaciones generales: 

Aproximadamente cada 

~.s .. ~-~.9~~~.~f'!:'POr1anc1a que tenga un estricto conlrol con los meseros. ya que estos son los que brindan directamente el servicio a 

los comensales y de ellos depende la imagen del Restaurante. motivándolos a dar un servk:10 de calidad y exactitud. 

IV ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
A.· Conocimientos generales 

Reauiere 
Leer y escribir 

Operaciones 
Antmetlcas 

Matemat1cas de taller 

Taqwgrafia 

Mecanograf1a 

ManeJO de archivos 

Mane10 de maquina 

Mane¡o de coche 

1 Mane10 
[ computadora 
· Contab1hdad 

Idiomas 

Otros conoc1m1entos 

de 

Que o cuáles 
Comandas. menus. 
repones 

Sumas. restas. 
mult1phcac1ón. 
d1v1s1ón 

Para aué 
La buena 
organ1zac1ón con 
los meseros 
Verificar que las 
comandas estén 
exactas en el 
cobro 

Sobre la loza. el Verificar que no 
plaqué, la haga falla y si hay 
cnstaleria las pérdidas 
comandas 

Básico Relación de las 
orooinas 

Oc. Ocasionalmente. Fr. Frecuentemente. Cn Constantemente. 

Oc.10% 

Los conoc1m1entos teóricos requeridos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Pnmana completa 
OfiC1o 
Secundaria 

Fr. 50% 

X 

Preparatoria 
Carrera cona 
Carrera profesional 
Posgrados 
Otros 

Cn 75% 

X 

X 

X 

x .. 
... X ................ -·····-

····-··-· ________ l.S.3 



B.- Experiencia: 
1 .- Previa: 

a) Fuera de la empresa: Por qué tiempo 
En qué puestos 

......... El.'!. ~.a.!'eJ~ .. d.~ person~I ............ -~ ... ª"~ .. 

b) En la empresa: Por que tiempo 

En qué puestos 
Mesero 2 anos 

e) ¿Ce qué puesto en concreto pasó al actual la persona que da los informes? 

.............. Mesero 

2.- En el puesto: 
Después de entrar a ocupar el puesto actual. cuanto tiempo considera que normalmente lo conocerá bien el trabaJador, 

de tal manera que su desempol"lo sea sat1sfactono 

Dfas(S, 15, etc -------------------- ) 
Meses(1,2.3.4.etc -------------------- ) 

C.- Criterio: 

Anos (1. 2. 3, etc 

a) El trabajo sólo exige interpretar y aphcar bien las órdenes rec1b1das dentro de una ruttna de trabajo ya establecida (~ 
(NO) describa de alguna forma esa rutina. 

Verificar cuantos meseros y garroteros hay al dia, en que estado.esta el equipo de trabajo como es I~ ~oza. 

el plaque, etc .. : estar v1g1lando conslantementc que el serv1c10 sea rap1do y eftc1ente 

b) Debe el mismo empleado oigamzar diariamente en forma d1st1nta su traba¡o (Sil) (NO) Cescnba esa organ1zae1on 

Debe organizar a tos meseros en las diferentes zonas del Restauranle. turnéndolos según sea necesario en cada 

..... una.de.las estaciones 

c) Debe organizar o preparar diariamente el trabajo de otros tSI) (NO) Describa esa organizac10n 

Organiza y supervisa los materiales con los que deben traba¡ar los meseros y garroteros ........ _ .............. -............ ............. ···················-· ............................................ -.. 

d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto. marque lo adecuado en el cuadro 
siguiente: 

Tioos de dec1s1ones vio oroblemas 
Rutinarios lmoortantes 01fioles Trascendentales 

Eventual X 
Poco frecuente X 

Frecuencia normal X 

Constante 
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e) Ejemplifique el tipo mas ordinario de decisiones que debe tomar y/o problemas a los que se enfrenta, 

f) En la toma de decisiones o solución de problemas se considera que normalmente· 

Puede consultar 
Debe consultar 

Sólo en casos d1tlciles 
Debe dec1d1r por si mismo 

.. X. 

.. x. 

D.· Iniciativa: 

a) El puesto exige solo la 1niciat1va normal a todo 
traba10 

b) Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras. etc. 
para su trabajo. 

e) Exige pensar me1oras, proced1m1entos. etc. para 
vanos puestos 

d) El puesto llene como parte esencial, pero parcialmente. 
la c:reac1ón de nuevos sistemas. metodos proced1m1entos. 

e) El puestos esta dedicado total y esencialmente a 
labores de creac1on de formas. métodos. etc 

E. • Requisitos fistcos 

Cargar 

Jalar 
Emou ar 
Suetar 

al El puestos exige: 

T100 de cosas 
La loza. el plaque. la 
cnstalerla. etc 

Charolas 

b) Otros tipos de esfuerzo: 
Mane10 de automovd. 
Mane10 de maquinaria. 

c) Exige determinados requ1s1tos de: 

Peso aorox 

Edad 25 a 40 at\os 
Sexo lnd1stinto 
Edo. C1v1I lnd1shnto 
Nacionalidad Mexicana. 

F Esfuerzo Mental y/o Visual 

01stanc1a aorox 

PresentaC16n 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

Marque 

.x .. 

X 

Frecuencia 
Frecuentemente 

Ocas1ona1mente 

%Apro•. 

Excelente 
E.icce"9.nte 
5¡. 
Hona•to. buen caracter 

! ReaU1ere Razon o causa Oc. 15% Fr. SOºA:i en 75ºA:t o mas 
L1oera atenc1on refle1a 
Atenc1an refle1a constante 
Atenc1on concentrada pero intermitente 
Atenc1on concentrada v constante Rec1b1r dinero 

1 Atenc1on dispersa 
; Esfuerzo visual 

Esfuerzo aud1t1vo 
Cn = Constantemente. Fr. - Frecuentemente. Oc.= Ocasionalmente 

G.· Responsab1hdad en bienes: 
a) Equipo: 

Despacho propio 
Escntono·s1lla 
Archivo 

Teléfono 
Papeleria 

1 
1 
1 

Ans. de escritorio 

1 
1 

X 
X 

X 
X 

X· 
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Materiales loza, plaqué, cnstaleria, equipo en general de cocina y bar 

b) ~inero: 

Productos· ii!riTiiñ&dOS 
Herramientas 
Maquinas y/o aparatos 
Útiles especificas 
Otros 

Si 
Documentos 

e) Posibilidades de Pérdidas· Remota 

Cantidad S 
Al portador 
Nominativos 

Varia de acuerdo a las propinas 
X 

d) Oano anual aproximado que puede causarse. no obstante un cuidado normal y aunque de hecho en casos no atempre 
cause. 
S se pierda o se rompa la c:nstaleria o la loza 

e) Anotaciones especiales 

H. - Responsabilidades en tramites y procesos 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuenta la pos1b1hdad de Que. en el eJerc:1c10 del trabajo. y no obstante un 
cuidado nornlal, puedan causarse danos a la empresa por un error involuntario en algun tramite, que ongtne perdidas que se esten 
reptt1endo hasta que dicho error sea descubierto. o bien que este se descubra muy postenornlente Monto aproximado S 

1.- Responsab1he1ad en superv1s16n· 

Supen11s1ón 1nmed1ata (~ (NO).Cuantas personas 
Superv1s1on 1nd1recta (~ (NO) Cu.antas personas 

Tipos de trabaJO que supervisa 

Riesgos enfermedades: 

Tipo de lesión posible Causas 

al Aplastamiento de dedos 
1 
1 

b)Cortaduras Con lozar~t~nstaleria 1 

c1Ca1das Con las charolas 
d)Hermas Cargar charolas 

oesadas 
elTens1ón nerviosa Estres 
f)Enfermedades de la vista 
n) Otras enfermedades o lesiones 

J .• lnformac1on General 

~ A cuanto asciende el monto de sus mgresos mensuales? S 4500 

Fecha 
Elaboro 
Revisó 

22 de abnl del 2002 
·· Carmen Calva Estrada· 

···.·:.1vonne .Gonzoilez BriOnes. : · 

1 

1 
1 
1 

Pos1b1hdad 
1 

Media 
1 

Media 
Alta 

1 
Alta 1 

15 meseros 
07 cocina 

Gravedad 
tdias-enfermos) 
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ObseNaciones generales: 

Es..ir:r:iporta.nte_ya que es el encargado .del personal que aoende directamente al. comensal. debe supeN1s¡u muchas cosas acerca .. 
d~I ~-~~-i~o qf.!e se ofrece, cumphendo con tas expect~~1vas_ ~e! chente1 del Gerente General Y. de sus subordinados .... _ ... _ ·-~ .. 
Oebe.te".'er.buen liderazgo para que.tos .meseros y garroteros cumplan con sus tareas en .una fo""a efic.ente y tengan CO!"TIP•ft~ 
nsrno.y.asf.se apoyen constantemente. 
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'RESTAURANTE uVOÑA CARMEN" 

CONTADOR GENERAL 
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MODELO DECUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANÁLISIS DE PUESTO 

............. C:IA ...... ~ES.T~.U~l'jTE .. '.J:>OÑA CA~.MEN" 

1. ENCABEZADO 

1.• Nombre del puesto CONTADOR GENERAL Clave c P 1. 

¿Suelen dérsele otros?· 
a) En la empresa (51) (00) ¿Cuél? 
b) En otras (51) (f'tiP) ¿Cual? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy seme1antes? 
¿Cuáles? 

¿En qué difieren del que se anahza? 

2.- Ubicación 
División 
Oepanamento 

D1ferenc1a 

Sección que penenece 
Secciones a su cargo 

Puestos bajo su mando: 

Base Confianza X 

ConlabWdad 

Cajero. Auxiliar Contable y Secretaria 

3.- Jefe Inmediato: 

4.- Repona ademas a: 

5 - Contactos permanentes: 

con Cajeros 
con Auxiliar contable 
con Secretana 

···-·············· ... 

Gerente General 

con Jefe de Compra5 y Abastecim'8ntos 
con Jefe de Recurr.o& Humanos. 

con Proveedores 

con Secretaria de Haoenda 

con IMSS 

para 

para 

para 

para 
para 
para 
para 
para 

para 

para 

para 

Internos 

Revisar los ingresos de las ventas 
"A)'udai- en la contabilidad ···· 
Ayudar·en las labores de oficina 
La& reciUiaicionea de compra · · ·­
El pago de nOmwi.a e IMSSS 

Externos 

saber cuanto se gasto en materiales 

el pago de 1mpuestos 

pago del seguro de los trabajadores 
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6.· Puestos inmediatos: 
Inferiores: Auxiliar de Contabihdad _ 
Superiores: 

7.· Número de empleados en el puesto 

8.· Jornada normal de trabajo 
Jornada especial de sabados 

9.· Persona analizada: 

Tiempo en la empresa: 

de: 
de: 

.11.am 

.Marco Antonio V1urquis Pagasa 

a: .. 7P-.fT1, 

3 anos Tiempo en el puesto: 1 % at\QS 

10.·Analiz6: 
Reviso: 

Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonzalez Bnones 

Fecha· 
Fecha· 

22 de abnl del 2002 
23 de abnl del 2002 

11. DESCRIPCIÓN GEN~RICA 

(Pregúntese: en qué consiste el trabaj~: qué función llena; qué fin tiene, etc) 

Describa brevemente 

Es el encargado de que los recursos financieros del Restaurante sean bien admmislrados. ademas controla las entradas 

111. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 

A.· Actividades diarias y constantes (recordar: qué. cómo. por qué, dónde, cuándo. con qué). 

Actividades 

C_~n!.~~~~--~-~-~- e_n~r.adas Y .. s~l.1da.~ del Restaurante 

Ver.i~.C~. I~~- ~~c~_~s.~~ fi~~nc1eros Que tiene la empresa 

De_stina '~-~ -~~-stos ~ue se hacen para la compra de materias pnmas 

Ven_fi~~- !~s u_~il_~~-~~~s que se obll~nen para la empresa 

Destina el dinero que.se.repartmi para el funClonarruent.o de Jas ateas. de la empresa ... 

B -Actividades periódicas (ocasionales o a intervalos regulares. aunque no dianas) 

Act1v1dades Aprox. cada: 

Registra a los nuevos empleados en el IMSS 

Paga_l_os 11:npuestos de acuerdo a las ~echas establecidas por la ~t!Cf:' 

Realiza los Estados Financieros del Restaurante 

Hrs. Ors. 
Aprox. 

Hrs.Aprox. 

C. Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares). 
Act1v1dades Aproximadamente cada 

------·----------·-----·-------160 



D.·¿ Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? 
Actividades 

E.· Observaciones generales: 

Aproximadamente cada 

Es un puesto que tiene mucha responsab1hdad por mane1ar el dinero y los recursos financieros del Restaurante. ademas de que 

debo ser una persona muy honosla y re~ponsable para realizar su traba*º efic1enlemente. debo tener don de liderazgo • -

La carga .de.J~.spor}Sabil!dad Y. de .trabajo es .mucha, .esta ª"puesto .a .~uctia tens10n 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
A.· Conoc1m1entos generales: 

Reau1ere Qué o cuáles Para aué Oc.10% Fr. 50% en. 75% 
Leer y escnb1r Documentos Para llevar la X 

importantes para la contab1hdad 
emoresa 
Complejas Elaborar los X Operaciones estados financieros 

Antmet1cas 
Matemaucas de taller 

Taqu1grafia 

Mecanografia 

1 Mane10 de archivos Todo lo relacionado Saber cuanto se 
a ingresos y ganó y cuanto se X 

1 

egresos de la gasto 
emoresa 

: Mane10 de maquina 

Mane10 de coche Si 
Transportarse a 
pagar los X 
impuestos a la 
SHCPelMSS 

Mane10 de Paqueteria de Hacer los reportes 
computadora Office y paqueterla de contabilidad X 

contable 
1 Contab1hdad Llevar la 

Toda a nivel contab1hdad de X 
profesional toda la 

oraan1zac10n 
01bUJO 

Id tomas 

Otros conoc1m1entos 
1 

' Oc. Ocasionalmente. Fr. Frecuentemente. Cn. Constantemente. 
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Los conocimientos teóricos requeridos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Primaria completa 
Oficio 
Secundaria 

B.· Experiencia: 
1.- Previa: 

a) Fuera de la empresa: 
En qué puestos 

... -.Auxiliar.contable 

....... 9.~~~-~.c:t~r.~U~~1co 

b) En la empresa 
En que puestos 

Aux1har contable 

Preparatoria 
Carrera cona 
Carrera profesional 
Postgrados 
Otros 

Por qué tiempo 

.5.aftos._ 

3 anos 

Por que bempo 

2 at\os 

c) ¿De qué puesto en concreto pasó al actual la persona que da los informes? 

........... Auxiliar Contable 

2.- En el puesto· 

1c::-..:::::::::=== 
X .. -··-·--·-----

Despues de entrar a ocupar el puoslo act:ual. cuanto tiempo considera que normalmente lo conocera bien el trabajador. 
de tal manera que su desempet\o sea satisfactorio 

Dias(B. 15. etc. -------------------- ) 
Meses(1.2,3.4.etc -------------------- ) 

C.· Criterio: 

At\os ( 1. 2, 3. etc. 1 ~ aftas 

a) El traba10 solo exige interpretar y aplicar bien las órdenes reob1das dentro de una rutina de traba¡o ya estableoda (9') 
(NO) describa de alguna forma esa rutina. 

Controlar diariamente los gastos de materia prima que hay .en el Restauran_te. asl como las ganancias que 
se obtten.en ... 

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su trabajo <ZI> (NO) Describa esa organ1ZBC10n 

Tiene que verificar que todo este en buen estado. que los cajeros entreguen correctamente el dinero y que el Jefe de 

compras y abastecimientos entregue en tiempo y forTTia todas tas facturas de compra 

e) Debe organizar o preparar diariamente el trabaJo de otros (S() (NO) Descnba esa organazac10n 

Debe de darle al cajero el dinero para abrir ta ca1a del Restaurante y venficar que el cierre de ca¡a sea corredo 
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d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto. marque lo adecuado en el cuadro sigurente. 

Ticos de dec1s1ones vio oroblemas 
Rutmanos lmoortantes 01fic1les Trascendentales 

Eventual X 
Poco frecuente X 

Frecuencia normal 
X 

Constante 
X 

e) Ejemphftque el tipo mas ordinario de deosiones que debe tomar y/o problemas a los que se enfrenta, 

A: te:~~r ~~d.os los papeles de la organización correctos para el pago de impuestos y a mantener una constante de ganancias 

en el Restaurante 

f) En la toma de dec1s1ones o solución de problemas se considera que normalmente 

Puede consultar 
Debe consultar 

Sólo en casos d1flciles 
Debe decidir por si mismo " x. 

O. - Iniciativa: 

a) El puesto e>uge sólo la 1mc1at1va normal a todo 
traba10. 

b) Exige sugerir eventualmente métodos. meioras. etc. 
para su traba¡o 

c) Exige pensar me¡oras. procedimientos. etc. Para 
vanos puestos 

d) El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente. 
la creación de nuevos sistemas. métodos proced1m1entos 

e) El puestos esta dedicado total y esencialmente a 
labores de creación de formas. métodos. etc. 

E.· Requ1s1tos fisicos: 

1 Carear 
1 Jalar 
1 Emou ar 
1 Suetar 

a) El puestos exige. 

T100 de cosas Peso aorox. 
Archivos 

b) Otros tipos de esfuerzo: 
Mane10 de automóvil. 
Manejo de maqumana. 

e) Exige determinados requisitos de: 

Edad 
Sexo 
Edo. Civil 
Nac1onahdad 

... - .. 30.a .40 at\os.._ 

....... ln.distinto.--·-··--­
...... lndiahnto..-·····-·-···-----·­
........ Mexicana ·····-··---··---·· 

01stanoa anrox. 

Presentación 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

Marque 

x 
. .x. 

X 

Frecuencia 

%Aprox. 
75% 

Ex.CD.lenta-----··-····-·---·-···_ 
Excelente--···-·--·--··-----·· 
ln~····---··----·-­
Hone5lo y reaponaabr.--
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F. Esfuerzo Mental y/o Visual: 

ReQuiere: Razón o causa Oc. 15% Fr. 50% Cn. 75%omas 
L1qera atenc10n rene1a 
Atenc1on refle1a constante 
Alenc1on concentrada oero 1nterrn1tente 
Atenc10n concentrada v constante Recibir dinero 
Atenc1on d1soersa 
Esfuerzo visual 
Esfuerzo auditivo 

Cn =Constantemente Fr. - Frecuentemente. Oc. ,.. Ocasionalmente 

G.· Responsabilidad en bienes· 

a) Equipo· 
Despacho propio 
Escr1tono-s1lla 
Archivo 

Matenales 

b) Dinero: 

Productos terminados· 
Herramientas 
Máquinas y/o aparatos 
úllles especlf1cos 
Otros 

SI 
Documentos 

e) Posibilidades de Pérdidas. Remota 

Cantidad S 
Al portador 
Nom1nahvos 

X 
X 
X· 

Teléfono 
Papeteria 
Arts. de escntono 

X 
X 
X· 

Varia segün las. entradas y sahdas de la empresa 
X 
X 

Facd 

X 
X 

d) Cano anual aproximado que puede causarse. no obstante un cuidado normal y aunque de hecho en casos no siempre 
cause. 
S dependiendo los ingresos y egresos 

e) Anotaciones especiales Es un puesto que esta su1eto a muchos cambios. tanto internos 

( contratac10n de personal. pago a los empleados. etc) . como e•ternos (inflac10n. catastrofes. etc) 

H • Responsab1hdades en tramites y procesos 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuenta la pos1b1hdad de que. en el e¡eretc10 del traba10. y no obstante un 
cuidado normal. puedan causarse daflos a la empresa por un error mvoluntano en algün tramite. que ongine perdidas que se esten 
repitiendo hasta que dicho error sea descub1er10. o bien que este se descubra muy posteriormente. Monto apro:iumado $ 

1 - Responsabilidad en superv1s16n 

.... ··- .. 4 personas __ ··-·-···_ 

Tipos de trabajo que supervisa 

Las__pers~nas que:. se encuentran en su departamen~o 
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Riesgos enfermedades: 

Tipo de lesión posible Causas Pos1b1hdad Gravedad 
(dlas•nfermos) 

a Aolas1am1ento do dedos 
b Cortaduras 
e Caidas 
d Hernias 

.!tl_Tens16n nerviosa Estrés 
flEnfermedades de la vista E>Cceso de traba10 
o) Otras enfemledades o lesiones 

J.- Información General 

¿A cuénlo asciende el monto do sus ingresos mensuales? S ... 8550 

Fecha 
Elaboró 
Revisó 

22 de abnl del 2002 
·carmen Calva Estrada · 
tVo"nne Gon.:.áilez Briones ·· 

Observaciones generales· 

Alla 
Ana 

El Contador es do vital 1mportanc1a para organl~ar los recursos financieros de la organización, debido a que es una persona 

especmhzada en este tema. ademas de que procura ob!ener las mayores ganancias del serv1c10 que ofrece el Restaurante .. 

ayudando.a llevar a cabo de manera eficiente y con calidad el trabaJO de cada uno de los traba¡ adores, y pon.ende en regla 

ante las autondades legales la s1tuac1(>n de Ja empresa 
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RESTAURANTE "VO!\JA CARMEN" 

GARROTERO 
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MODELO DECUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTO 

...... c.IA. . REST.AU.RANT.E .'..O.C>t<A CARMEN" 

1.- Nombre del puesto 

¿Suelen d4rsele otros?: 
a) En la empresa (SI)(~) ¿Cuál? 
b) En otras (SI) (00) ¿Cuál? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy seme¡antes? 
¿Cuales? 

¿En qué difieren del que se anahza? 

2.- Ubicación 
División 
Oepanamento 

Diferencia 

Secc10n que pertenece 
Secciones a su cargo 

Puestos bajo su mando 

3.- Jefe Inmediato: 

4 .- Reporta además a: 
Mesero -

S - Contactos permanentes: 

con Cap1tan de Meseros 
con Meseros · 
con Hosstes ·· 

con 
con 

Comensales 

2 ENCABEZADO 

GARROTERO 

Base 

..... Comedor ... 

para 

para 

para 

para 
para 
para 

para 
para 

X 

Clave G. A R. 7. 

Confianza 

Se coordina para atender la estaaón 

Internos 

Le indica la zona en donde debe traba1ar 
Les·a1y·üda. a-r·eco·ger-y··arde.iiár ·1a·s· mesas·-· 

· EStai" Pe"Odieiite-·cu·ando ie·s· iridiqüe··-······-·--

~~~~~t~~~~r;~~~~~~~:~~-·~~:~:~:~~-~~~~ 
Externos 

Es a qu1enes)es bn_nda el serv100. 
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6.- Puestos inmediatos: 
Inferiores: 
Superiores: .. Mesero .. 

7 .- NUmero de empleados en el puesto 

8.- Jornada normal de trabajo 
Jornada especial de sábados 

9.- Persona analizada: 

Tiempo en la empresa: 

7 

de: 
de: 

e.a rri, a· 
a. 

Carlos LOpez Gutiérrez 

t ano Tiempo en el puesto: 1 at\o 

1 o.- Analizo: Camlen Calva Estrada 
lvonne González Briones 

Fecha· 
Fecha. 

22 de abril del 2002 
Reviso: · 23 de. abril d_el 2002 

11 DESCRIPCION GENE RICA 

(PregUntese: en qué consiste el trabajo; qué función llena. qué fin tiene. etc) 

Describa brevemente: 

Ma~~~~~~--~~~-~.i~ y_ '?:~~-buena p_resenlación la estac16n donde los comensales estaran. pr~yedando un bu~n serv~~tO- .con_ r~p~ez 

-~·-~-~~~-ª.!:':~~-en todo a los '!'eseros. 

111. DESCRIPCION ESPECIFICA 

A.· Actividades dianas y constantes (recordar: qué, cómo, por qué. dónde, cuando, con qué} 
Actividades 

Verifica que el stand tenga todo lo necesario corno. mantelería. pan. refrescos. 

Azuc~r.~~~~ ... 1.!T.'?.i.~~: .. 1~za_,_ p~a.~~.~.Y. ~.r.1.~t~~erl~. 

Mont~. Y. d_~s~'?.~t~ .. me~.ª~-. _ .. 

Ve_rifiq~ l~~ ... ~1.l_l_~s. ~el.~o~_eda:r~--~~spue:s que el. cliente: s~ ~~ ~eh~.ad.o ..... . 

Desi:n.~~t.a J~s._~h-ª~o!as. ~e. acar~eo .. 1.e_y_anta _los .. muei:tos .~e las. ~sa~ .. . 

B - Actividades periódicas (ocas1onales o a m1ervalos regulares. aunque no dianas). 
Actividades Aprox. cada: 

Hrs. Drs 
Aprox 

e -Actividades evenluales {ocasionales o a intervalos muy irregulares). 
Actividades Aproximadamente cada 

Hrs. Aprox. 
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D.· ¿Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? 
Adividades 

E.· ObseNaciones generales: 

Aproximadamente cada 

C?..~.~~.~.~ .. ~~~.~-~.!!1!-1.Y..P~.i:'!.die.~t~ .. de ~~en_ipre .m~~tener. la_s ~sas. ~·~pias y .. co~. buena presen~ació~ _ 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
A.- Conocimientos generales· 

Reouiero 
Leer y escribir 

Operaciones 
Aritméticas 
Matemaucas de taller 

Taqu1grafla 

Mecanografía 

Mane10 de archivos 

Mane10 de maquina 

Mane10 de coche 

Mane¡o de 
comoutadora 
Contab1hdad 

Idiomas 

Otros conoc1m1entos 

Qué o cuales Para oué 
Básico 

Sumas, restas. La cantidad exacta 
mu1t1phcac1ones en el stand 
divisiones 

Oc. Ocas1onatmente. Fr: Frecuentemente. Cn: Constantemente. 

Oc.10% 

Los conocimientos teóricos requeridos en el puesto son equivalentes a: 

Fr. 50% Cn. 75% 

4• de Pnmana 
Pnmana completa 
Oficio 

Preparatoria 
Carrera corta 
Carrera profesional 
Posgrados 

................. X ................ .. 

Secundaria 

B.- Experiencia: 
1.-Prev1a: 

a) Fuera de la empresa: 
En qué puestos 

.. x ............ ---·---
.... x ..... 

····-··· .. -·-··---·---------·-------

Otros 

Por que tiempo 
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b) En la empresa: Por que ttempo 
En qué puestos 

e) ¿De que puesto en concreto paso al actual la persona que da los informes? 

2.· En el puesto. 
Después de entrar a ocupar el puesto actual. cuanto tiempo considera que normalmente lo conocen\ bten el trab•jador. 

de tal manera que su desempeflio sea sat1sfactono. 

Dias(B, 15. etc. 
Meses(1.2.3.4.etc 

C.- Criterio: 

Anos (1. 2. 3. etc 

--2nl8Se.S------------
a) El traba¡o sólo exige interpretar y aphcar bien las Ordenes recibidas dentro de una rutina de traba10 ya establecida (Sii) 

(NO) describa de alguna forma esa rutina 

... ~heca todos los dias su estación y _lo que haga falla lo pone 

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma d1s11nta su trabaJO (SI) (r-Jlt)) Descnba esa organización 

e) Debe organizar o preparar d1anamenle el trabajo de otros (SI) (l'X:>) Descnba esa organizac10n 

d) ¿Tiene el empleado que tomar dec1s1ones y/o resolver problemas? En este supuesto, marque lo adecuado en el cuadro 
siguiente: 

Tmos de decisiones vio moblemas 
Ru11nanos 1 Importantes 01f1c1les Trascendentales 

Eventual X 

Poco frecuente 

Frecuencia normal 

Constante 

e) E1emphfique el tipo mas ordmano de decisiones que debe tomar y/o problemas a los que se enfrenta . 

. <?ue _no _haya e:i material su~1c1e~te p~ra surtir el_ stand 

f) En la toma de deets1ones o soluoón de problemas se considera que normalmente· 

Puede consultar 
Debe consultar 

X Sólo en casos d1fioles 
Debe decidir por si mismo 
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O .• Iniciativa: 

a} El puesto exige sólo la inic1at1va normal a todo 
b)trabajo. 
e) Exige sugerir eventualmente metodos, meJoras. etc. 
d) para su trabajo. 
e) Exige pensar mejoras, procedimientos. etc. para 
f) varios puestos 
g) El pueslo tiene como pane esencial. pero parcialmente, 
h) la creación de nuevos sistemas, metodos procod1m1entos. 
i) El puestos esta dedicado total y esenc1atmente a 
j) labores de creación de formas. metodos, etc 

E. • Requ1s1tos físicos: 
a) El puestos exige· 

T100 de cosas Peso aoro• 
Caraar Charolas. ca as 
Jalar 
Emou ar Mesas 
Suetar Trastos 

Distancia anrox Freeuenoa 

b) Otros tipos de esfuer-o 
ManeJO de automOv1I 
Mane¡o de maquinaria 

%Aprox. 

e) Exige determinados requ1s1tos de: 
Edad 18 a 28 al'\os 
Sexo Mascuhno 
Edo Civil lnd1stm10 
Nac1onahdad Mexicana 

F. Esfuerzo Menlal y/o Visual 

Presentación 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

t Reau1ere Razon o causa Oc 15% 
1 Llaera atención refle a 
1 Alenc1on refle1a constante 
1 Alenc1on concentrada oero mtenrutente 
1 Atenc1on concentrada v constante 

L Esfuerzo auditivo 
Cn = Constantemente Fr: =Frecuentemente. Oc = Ocasionalmente 

G - Responsab1hdad en bienes· 
a) Equipo. 

Telefono 
Papelerla 

Fr 50% 

Despacho propio 
Escritono-s1lla 
Archivo Arts. de escr11ono 

Materiales Manteles. cnstaleria. loza. plaqué 

b) Dinero: 

Productos terminados 
Herramientas 
Maquinas y/o aparatos 
útiles espec1ficos 
Otros 

Documentos 

c) Posibilidades de Pérdidas: Remota 

Canhdad S 
Al portador 
Nominativos 

Fácil 

Excalenta 
Excelente . 

Cn 75%omás 

X 

X 
X 
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d) Dano anual aproximado que puede causar5e. no obstante un cuidado normal y aunque de hecho en casos no siempre 
cause. 
s 
e) Anotaciones especiales 

H. - Responsabilidades en trámites y procesos: 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuenta la pos1b1hdad de que. en el e1ercic10 del trabajo. y no obstante un 
cuidado normal, puedan causarse danos a la empresa por un error 1nvoluntano en algUn tramite. que origine perdidas que se estén 
rep11iendo hasta que dicho error sea descubierto. o bien que éste se descubra muy posteriormente Monto aproiomado. $ 

1.- Responsabilidad en superv1s1ón: 
Superv1s1ón 1nmed1ata (51) (NO) Cuántas personas 
Supervisión indirecta {$1) (NS>) Cuántas personas 

Tipos de traba10 que supervisa 

Riesgos enfermedades 

Tipo de lesión posible 

a) Aolastam1en10 de dedos 
b)Conaduras 
c)Ca1das 
d)Hern1as 

e)Tens16n nerviosa 
OEnfermedades de la vista 
ol Olras enfermedades o lesiones 

J - Información General 
1 

Causas 

Carciar ca1as oesadas 
Tras1os ro1os 

Cargar cosas 
nesadas 

c. A cuánto asciende el monto de sus ingresos mensuales? S 2400 

Fecha 
Elaboró 
Revisó 

22 de abnl del 2002 
Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonzalez Briones 

Observaciones generales: 

Pos1b1hdad Gravedad 
tdlas-enrermosl 

Es de importancia que la persona que ocupa este puesto •. este conc1ente de.c:ive la buena presentación.de la mesa. 
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RESTAURANTE "VOÑA CARMEN" ~ 

GERENTE GENERAL 
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MODELO DE CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANÁLISIS DE PUESTOS 

....... __ «I"'· f31:!>TJ\UR,ANT_E_"DOÑA CARME!'I'. 

1.- Nombro del puesto 

¿Suelen d:trsele otros?: 
a} En la empresa (51) (,.,}¿Cual? 
b} En otras (SI) (f'«)) ¿Cuál? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy seme1antes? 
¿Cuales? 

¿En qué d1f1eren del que se analiza? 
Diferencia 

2.- Ubicac10n 

1. ENCABEZADO 

GERENTE GENERAL Clave GE. G.E.1. 

Base Confianza 

División 
Departamento Go.re:lcia Ge.neral---·-···--··--·----------·--·---·--·---·---· 
Sección que pertenece 
Secciones a su cargo 

Puestos ba10 su mando 

3.· Jefe Inmediato: 

4.· Reporta además a: 

5. - Contactos permanentes: 

para 

para 

para 

con L~~.-~~~ent~~--~--Je~e.:3'_ d~ ~da _are~. para 
para 
para 

con 
con 

con 
con 

... Gobierno 
Ot~~~ e_m~resas 

6.· Puestos inmediatos: 
Inferiores: 
Superiores: 

para 
para 

T.od~~· 'ºS:.d~ .. !~ orga~izaetón .. 

lntemos 

Externos 

Mantener las buenas relaoones 
Saber la_competenc1a del mercadO 
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7 .- Número de empleados en el puesto 

8.- Jornada normal de trabajo 
Jornada especial de sébados 

9.- Persona analizada: 

de: 
de: 

a: 
a: 

... 10p,m .........•..• 

Tiempo en la empresa: 
David Viu~quis Alazraki .. 

25 anos Tiempo en el Püest(i:. 

10.-Anahzó: 
Reviso: 

Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonzalez Bnones 

Fecha· 
Fecha 

22 de abnl del 2002 
23 de abnl de! 2002 .. :· 

11 DESCRIPCIÓN GENERICA 

(Pregüntese: en qué consiste el trabajo; qué función llena. qué fin tiene. etc) 

Describa brevemente 

Planea, dinge, controla y organiza todas las ac11vidades que realiza el Restaurante en todas sus areas fune1onales. tamb1en 
... - . 

optimiza los recursos con que cuenta la empresa para brindar un buen serv1c10 con calidad a los comensales. 

111. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 

A - Actividades dianas y constantes (recordar: qué. como. por qué. donde. cuando. con qué). 
Act1v1dades 

Planea.las. actividades y esuategi.as para el uso de los recurs.os de Ja orga.mzaculn. 

Organiza los recursos de la empresa para después destmarlos a cada una de las éreas. 

Dirige a todo el personal para el buen func1onam1ento y serv1c10 del restaurante. 

Controla que todo lo establecido se lleve a cabo de acuerdo a los l.neam1enlos 

Mantiene buenas relaciones con los clientes y con los proveedores 

Controla y analiza niveles de calidad en el serv1c10. 

ManÜené bUen.as Íelae1oiies con las autoridades del Gobierno. 

B • Act1v1dades penod1cas (ocasionales o a intervalos regulares. aunque no dianas). 
Actividades Aprox. cada: 

Hrs. Drs 
Aprox. 

C - Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares). 
Actividades Aproximadamente cada 

Hrs. AprOJll:. 
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D.·¿ Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? 
Actividades 

E.· Observaciones generales: 

Aproximadamente cada 

E;.~. e:I ~~~~.rgad~ de toda la empresa. sin el buen hderazgo no podrá llevar a cabo cada una de las act1v1dades que debe dirigir -

y debe también,. motivar a cada uno de sus &raba¡adores para que bnnden estos un serv100 con calidad. 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO 
A.· Conocimientos generales· 

Reauiere Qué o cuales Para auft Oc 10% Fr. 50% Cn. 75% 
Leer y escnb1r Documentos de Adm10tstrar con X 

todo tipo. bases al 
relacionado con la Restaurante 
emoresa 
Operaciones Obtener las X 

Operaciones complejas mayores utilidades 
Aritméticas con gastos y 

costos reducidos 
Matemáticas de taller 

Taqu1grafia 

Mecanografia 

Maneio de archivos Todos los de la Administrar y 
empresa controlar toda la X 

oraan1zac16n 
Maneio de maquina 

I Mane¡o de coche Necesario Desplazarse para 
las diferentes X 

1 

act1v1dades del 
cuesto 

Mane¡o de 1 lnd1spensable Tener un control 
computadora de todos los 

documentos 
Contabilidad Nivel Protes1onal Saber cuales son 

los Estados 
Financieros 

D1bUJO 

Idiomas Inglés 

Otros conoc1m1entos Adm1n1strac16n de 
Empresas 

Oc. Ocasionalmente. Fr. Frecuentemente. Cn. Constantemente. 

Los conocimientos teoncos requendos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Pnmana completa 
Oficio 
Secundaria 

Preparatoria 
Carrera corta 
Carrera profesional 
Posgrados 
Otros 

X 

X 
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B.- Experiencia: 
1.-Prevla: 

a) Fuera de la empresa· 
En qué puestos 

·---~-~Ie~t~. e!1. ár.eas administrativas . 

b) En la empresa: 
En que puestos 

Jefaturas o Gerencias dentro del Restaurante 

e) ¿De qué puesto en concreto pasó al actual la persona que da los informes? 

. . Contador Genoral 

2.- En el puesto 

Por que Uempc 

Por que hempa 

5anos 

Después de entrar a ocupar el puesto actual. cuanto tiempo constdera que nonnalmente lo conoceré btttn el trabaJador, 
de tal manera que su desempel"lo sea sahsfactono 

Olas (6. 15. etc -------------------- ) 
Meses (1.2.3,4.etc ---6-m•5e5------------ ) 

C.- Criterio: 

Al"los (1, 2, 3. etc 

a) El trabajo sólo exige interpretar y aplicar bien las órdenes reetbtdas dentro de una rutina de trabaio ya establectda ($1) 
(rJID) descnba de alguna forma esa rutma. 

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su trabajo (Sil) (NO) Describa esa organt.Zaoon 

Debe de verificar que toda la orgamzac16n tenga todas sus herramientas de trab&JO. eso lo hace gracias a la coord1naet6n 

..... co.~Jos otros Jefes dentro de la empresa, y s1 no tienen lo necesario hacer. lo adecuado para proporc1onarse1os 

c) Debe organizar o preparar diariamente el trabajo de otros (SI) (f'X>) Describa esa organización 

Los encargados de cada ares le informan lo que hace falta para que las personas baJO su mando traba1en con 

_todas las herramientas. el Gerente se. encarga de dar_ las_ 1nd1cac10':1es correspondientes para seguir traba1ando 

d) ¿Tiene el empleado que tomar dec1s1ones y/o resolver problemas? En este supuesto. marque lo adecuado en el cuadro 
siguiente: 

Tioos de decisiones vfo oroblemas 
1 Rutinanos lmoortantes 01fic1tes Trascendentales 

Eventual 
1 X 

Poco frecuente 1 X 
Frecuencia normal 

1 X 
Constante 
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e) Ejemplifique el tipo mas ordinario de decisiones que debe tomar y/o problemas a los que se enfrenta . 

.... ~~~ .e.~~.~.!~.~-~-~--~-~~ .. '!'l:'~~~ Y .. ~uy ~~ria~º-~.· )'.~ .. ~~~-~!~.r:!~ .. q~~ ~~tar__a_~~.~-~o a I~-~ r::>r~~le~l!l~.~.º--~~.s -~~~b_aJa~~.r~~· 

... A los problemas con tos proveedores ... con otras empresas y con el Gobierno. 

f) En la toma de decss1ones o solución de problemas se considera que nonnalmente: 

O. ª Iniciativa: 

Puede consultar 
Debe consultar 

a) El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo 
trabajo. 

b) Exige sugerir eventualmente metodos. mejoras. etc. 
para su trabajo. 

c) Exige pensar me1oras. proced1m1entos. etc. para 
varios puestos. 

d) El puesto tiene como parte esencial. pero parcialmente, 
la creación de nuevos sistemas, métodos proced1m1entos. 

e) El puestos esta dedicado total y esencialmente a 
labores de creac1on de formas. métodos. etc. 

E. - Requ1s1tos fis1cos 

l CarQar 
1 Jalar 
1 Emcu1ar 
1 Su1etar 

a) El puestos exige: 

1 T100 de cosas 
! Dmero. archivos 
1 
1 

1 

b) Otros tipos de esfuerzo: 
Manejo de automóvil. 
Mane¡o de maquinaria. 

1 Peso aorox. 
1 
1 
1 
1 

c) Exige determinados requisitos de: 
Edad 40 en adelante .. 
Sexo Indistinto .. 
Edo. Civil ....... C•sado-
Nac1onalidad M••1cana .. 

F. Esfuerzo Mental y/o Visual. 

Razon o causa 
L1oera atencton refle1a 
Atenc1on refle1a constante 
Atenc1on concentrada pero intermitente 
Atenc1on concentrada v constante Recibir dinero 
Atenc1on d1scersa 
Esfuerzo visual 
Esfuerzo aud1t1vo 

Sólo en casos d1fieiles 
Debe dec1d1r por si mismo " ...... X. 

Marque 

._ .• X ....... . 

'----·X..·-·---· 
,._, __ ic; ___ .,_ 

Distancia aorox. 1 Frecuencia 
1 
1 
1 
1 

% Aprox. 

Presentación 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

Oc.15% 1Fr.50% 
1 
1 

1 
1 
1 
1 

SI 

Excelente 
Excelente 
Excelente 
R95PQns.able y Hone•to 

Cn. 75% o mas 

X 
X 

X 
X 

Cn = Constantemente. Fr: =Frecuentemente. Oc. =Ocasionalmente 

G.- Responsabilidad en bienes: 
a) Equipo: 

1 
1 
1 
1 
I · 

Despacho propio 
Escntonoas1lla 
Archivo 

----X·--·----- Telefono 
·····------X----- Papeleria 
····----··--··-)(------- Arts. de escntono 

. ····-·--···--·-·--X--·---------­
... ·-.. ----·--·-·)(--------· 
····-·--··---·X·------··---··---
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Materiales ......... Alimentos.Y .B~btdas 

SI Productos lermmados 
Herramientas 
Máquinas y/o aparatos 
útiles especU1cos 
Otros 

·-·-··-caja registradora-~:--:-~·: --··---··----·-------

b) Dinero: SI 
Documentos 

c) Pos1b1hdades de Pérdidas Remota 

Cantidad S 
Al portador 
Nominativos 

Varia 
X 
X 

Fácil 

d) Cano anual aproximado que puede causarse. no ob!.lante un cuidado nonnal y aunque de hecho en casos no s'8mpre 
cause. 
S no se cubran los gastos 

e) Anotaciones especiales 

H. - Responsabihdades en tramites y procesos· 

Para COr\Stderarse este factor se debe tomar en cuenta la pos1b1hdad de que. en el e1ercte10 del lrabaJO. y no obstante un 
cuidado normal. puedan causarse danos a la empresa por un error involunlano en algun tramite. que ong1ne perdidas que se esten 
rep1t1endo hasta que dicho error sea descubierto. o bien que este se descubra muy poslenormente Monto aproximado. S 

1 .- Responsabilidad en supervisión 
Superv1s1ón inmediata (!11) (NO) Cu"ntas personas 
Superv1s1on indirecta \Si)(~} Cuantas personas 

Tipos de traba¡o que supervisa 

Toda la organización 

Riesgos enfermedades: 

Tipo de les1on posible Causas 

a} Aolastamtento de dedos 
b)Cortaduras 
cJCaidas 
d)Hermas 
e)Tens1on nerviosa Estrés 
f)Enfermedades de la vista 
al Otras enfermedades o lesiones 

J.- lnformac10n General 

e:.. A cuanto asciende el monto de sus ingresos mensuales? S .... 12000 .. 

Fecha 
E la be ro 
Revisó 

22 de abril del 2002 
Carmen Calva Estrada .. 
lvonne Gonziilez Bnones 

Observaciones generales· 

50 personas 

Pos1b1lldad Gravedad 
(dias·enfermosl 

Atta 
Alta 

Este puesto es de vital 1mportanc1a para et Restaurante, ya que sin.él •. no se administrarfa.adecuadamente la organizaetón._ 

Todo recae en él. la t_oma de dec1sones es d1flc1! porqu~.~e .. ~f!! c:te~nde. e! ~':lªt:l. f_unaona~i:en.t~ .d~.1~ .. ~n_i1=1r~~a. d~~- ?~ .. ~~ta~ .. 

muy atento de tener a.su personal bien.remunerado Y .. contento, asl !ll1snio IJ'lª'1tener.buenas relaciones con el extenor~ debe.de ... 

tratar de hacer un chma organizaciol"!al agradable. para asi poder. brindar .. un ser:vicio con calidad.Y ser. productivo para ta_s~~ ... 

¡-:¡e\ 



RESTAURANTE ~'VONA CARMEN" 

HOSSTES 
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MODELO DE CUESTINARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANÁLISIS DE PUESTOS 

... _._t::l,-...__ .~EST,..l,J~N}E '..DONA CJ>.~l\llEN'. 

1.- Nombre del puesto 

¿Suelen darsele otros?: 
a) En la empresa (51) (f'K)) ¿Cuál? 
b) En otras (SI) <00> ¿Cual? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? 
¿Cuales? 

¿En qué difieren del que se anahza? 
01ferenc1a 

2.- UbicaciOn 
División 
Oepanamento 
Sección que pertenece 
Secciones a su cargo 

Puestos baJO su mando 

1. ENCABEZADO 

HOSSTESS 

Base X 

... Comedor ..... 

3.- Jefe Inmediato: Cap1tén de Meseros 

4.- Reporta ademas a: 
para 

para 

para 

5.- Contactos permanentes: 

Clave HOS.S.4. 

Confianza 

Internos 

con Cajeros .... para 
para 
para 

.l.eal'l.Qic;a. QUO. WJOPIT11Ul$all>.s b..UIUl.JDCSll. se. l)LJlljllC .A.caía.. 
con Meseros... . ...... . 
con Garroteros ... . 

con 
con 

Comensales 

6.- Puestos inmediatos: 
Inferiores: 
Superiores: 

... Garrotero .......................... . 

.... Gap_1táf! 9~ M~~e.r~s. 

~9Qt.dl'l~rJ'% ~QQ !!l!q!le'!rilJI .ll~~99D .si!'JQ~ ~i.e_n!tts ______ • 
l'.!~'l.d_e! 9!'JQ".mi!.. tá.P!d_a_ lil! .m_e_sjl} ___________________ • 

para 
para 

Externos 

Es a quK!nes les bnnda el servioo 
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7.- Nümero de empleados en el puesto 

e.- Jornada normal de traba10 
Jornada especial de sábados 

9.- Persona analizada: 
Tiempo en la empresa: 

4 

de: 
de. 

9a,m. 

Karla Hernández Chávez 
2 ~ anos 

a: 
a: 

4pm 

·Tiempo en el puesto: 

1 o.- Analizó: 
Reviso: 

Carmen Calva Estrada 
lvorine Gonzalez Bnones 

Fecha 
Fec:ha: 

22 de abnl del 2002 
23 de abnl del 2002 

11. DESCRIPCIÓN GENERICA 

(Pregúntese: en qué cons1ste el traba¡o, Qué función llena. qué fin tiene. etc) 

Desc:nba brevemente 

Rec:1~e a los comensales desde ta entrada al Restaurante y los acompal"la a la mesa que este disponible. déndo~s. l_a~ carta~ .. 

del menú y recomend3ndoles las espec1al1dades del Restaurante 

111. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 

A. - Actividades dianas y constantes (recordar Qué. cómo, por que. dónde. cuando, con qué) 
Act1V1dades 

Da la bienvenida la cliente. 

Pro~u.r~. !"º deJ~r la puerta del Restaurante sola durante la 1ornada de traba10. a menos 

q~e.to solicite el capitán de meseros o el mesero. 

Ut1liz~ E!.1 !ntercomunicador con la mayor brevedad posible para a91hzar la operación 

Realiza una hsta con los comensales en espera. para postenormente asignarles una 

mesa. 

Acompal'\a a los comensales hasta la mesa y les ofrece la carta del menU y les 

comenta sobre las espec1ahdades del restaurante. 

B ·Actividades penod1cas (ocas1onales o a intervalos regulares, aunque no dianas). 
Act1v1dades Aprox. cada: 

H,.,. Ors. 
Aprox. 

C - Actividades eventuales {ocasionales o a intervalos muy irregulaires) 
Actividades Aproximadamente cada 

Hrs.Aprox. 
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o ... ¿Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? 
Actividades 

e ... Observaciones generales: 

Aproximadamente cada 

..... ~t:' et:'c.~.!Q~ .de d.ar .. u.na ... •.n:-i~g~~ de bu~n se.rv1c10 y calidad del Restau.ra.nte al chente la e,.celente presentaoon es 

.. lmponanlfsima y el buen trato .hacia las personas es muy necesaria. 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO 
A· Conocimientos generales 

Requiere Oué o cuales Para qué Oc 10% Fr. 50% Cn 75% 
Leer y escribir 

Operaciones 
Anlméltcas 
Matematicas de taller 

Taqu1grafla 

Mecanografía 

Mane10 de archivos 

Mane10 de maquina 

Maneio de coche 

Mane¡ o de 
comoutadora 
Contabilidad 

Idiomas 

¡ Otros conocimientos 

Bés1co 

Sumas. restas, 
mult1plicac1ones 
divisiones 

Realizar las hstas 
de los comensales 
en esoera 

Oc: Ocasionalmente. Fr. Frecuentemente. Cn. Constantemente. 

Los conocimientos teOncos requeridos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Primaria completa 
Oficio 
Secunda na ... X. 

X 

Preparatoria 
Carrera corta 
Carrera profesional 
~osgrados 
Otros 

X 
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e ... Experiencia: 
1.-Prev1a: 

a) Fuera de la empresa: 
En qué puestos 

b) En la empresa: 
En qué puestos 

c) ¿De qué puesto en concreto pasó al actual la persona que da los 1nfonnes? 

2.- En el puesto· 

Por que tiempo 

Por que tiempo 

Después de entrar a ocupar el puesto actual. cuanto tiempo considera que normalmente lo conoceril b+en el traba1adar, 
de tal manera que su desempeno sea sat1sfadono. 

Dlas(6. 15, etc. 
Meses( 1.2.3,4.etc 

C.· Criterio· 

At'los {t. 2. 3, etc 
__ 2.ro~S------------

a) El trabajo sOlo exige interpretar y aphcar bien las Ordenes recibidas dentro de una rutina de trabaJO ya establectda (lh 
(NO) describa de alguna forma esa rutina 

.... y~~·~~C::~~.~~~n.tas ~esas están en serv1c10, verificar que tas canas del menU esten actuahzadas y que tengan 

Las especialidades del Restaurante. realizar la hsta de las personas en esper;¡ para asignarles una mesa. 

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su traba10 (~(NO) Descnba esa organizaoon 

e) Debe organizar o preparar diariamente el traba10 de otros (51) (t-11)) Oescnba esa organtZaoón 

d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto, marque lo adecuado en el cuadro siguiente: 

Tioos de decisiones vio oroblemas 
Rutina nos 1 lmnortantes 01fic1les Trascendentales 

Eventual 1 
Poco frecuente X 

Frecuencia normal 
X 

Constante 
X 
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e) Ejemphfique el tipo más ordinario de deetsiones que debe tomar y/o problemas a los que se enfrenta, 

~~ .. ~.~.~.~"~ .. ~-~~~!.~~-':-'~¡.~~. ~~. ~~~ c.~mensales en cada un.a de .las ~onas de comedor del Restaurante .. 

f) En la toma de decisiones o solucaón de problemas se considera que normalmente 

D. ~Iniciativa· 

Puede consultar 
Debe consultar .. x. 

a) El puesto e1oge sólo la m1c1a11va normal a todo 
trabajo 

b) Exige sugem eventualmente métodos. meJoras. ele 
para su trabaJO 

e) Exige pensar mejoras. proced1m1entos. etc:. para 
varios puestos. 

d) El puesto tiene como parte esenoal, pero parcialmente. 
la creac.ión de nuevos sistemas, metodos proced1m1entos 

e) El puestos esta dedicado total y esencialmente a 
labores de creación de formas. métodos, etc 

E ª Requ1s1tos fis1cos 
a) El puestos exige· 

Solo en casos d1flc11es 
Debe dec1d1r por si mismo 

Marque 

1 T100 de cosas t Peso aorox 01stanc1a aorox 1 Frecuencia 
1 CarQar 
1 Jalar 
1 Empu1ar 
1 Su1etar 

1 
1 
1 
1 

b) Otros tipos de esfue~o 
Manejo de automóvil. 
Mane¡o de maquinaria 

1 
1 
1 
1 

c) Exige determinados requisitos de: 
Edad 22 a 28 .a/1o$ 
Sexo Feniemno 
Edo. Civil lnd1shnto 
Nac1onalidad Mexicana 

F Esfuerzo Mental y/o Visual 

1 Reau1ere: Razon o causa 
! L1aera atención refle1a 
1 Atenc1on refle1a constante 
1 Atenc1on concentrada oero mteml1tente 
i Atenc1on concentrada v constante 
1 Atenc1on d1soersa 
i Esfuerzo visual 
1 Esfuerzo auditivo 

Presentac16n 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

toe 15% 
1 
1 
1 

1 

1 
1 
1 
1 

%AprOllC. 

1Fr.50% 
1 

Excelente 
Exce&ente 

Honesto, amable 

Cn. 75% o más 

X 

X 

X 
X 

Cn. - Constantemente Fr: =Frecuentemente Oc. =Ocasionalmente 

G.ª Responsab11tdad en bienes· 

a) Equipo: 
Despacho propio 
Escntono-s1lla 
A retuvo 

Teléfono 
Papeleria 
Arts. de escntono 

1 
1 
1 
1 
1 

185 



Materiales 

b) Dinero: 

Productos term1ii8dos 
Herramientas 
Méquinas y/o aparatos 
Útiles especlficos 
Otros 

Documentos 

c) Posib1hdades de Pérdidas· Remota 

Cantidad S 
Al portador 
Nommet1vos 

Fac11 

--------·--~-----

d) Cano anual aproximado que puede causarse. no obstante un cutdado normal y aunque de hecho en casos no siempre 
cause. 
$ 

e) Anotaciones especiales 

H. - Responsabilidades en trámites y procesos 

Pata considerarse este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que. en el e1eroc10 del traba10. y no obstante un 
cuidado normal, puedan causarse dal'\os a la empresa por un error inwoluntano en algún tramite. que ortgine perdldas que so estén 
repitiendo hasta que dicho error sea descubierto. o bien que éste se descubra muy postenonnente. Monto aproximado· S 

1 .• Responsabilidad en superv1s1ón 
SupeN1s1ón inmediata ($1) (00) Cuántas personas 
Superv1s16n 1nd1recla ($1) ("{\?) Cuantas personas 

Tipos de trabajo que supervisa 

Riesgos enfermedades: 

Tipo de lesión posible Causas 

a Aolastam1ento de dedos 
blCortaduras 
clCaidas 
d)Hermas 
e)Tens16n nerviosa Estrés 
O Enfermedades de la vista 
n Otras enfermedades o lesiones 

J - lnfonnac16n General 

(. A cuanto asciende el monto de sus ingresos mensuales? S 2850 

Fecha 
Elaboró 
Reviso 

22 de abril del 2002 
Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonzalez Bnones 

Observaciones generales: 

Pos1b1hdad Gravedad 
ldfas-enfennos' 

Alta 

.. El puesto de Hosstess, es la primera imagen que el che{lte tiene.del Restaurante, por.eso es.necesario.que se_capac1te ... 

_adec_uadament~ a .. !?s. p~rsoi:ias _q!J.e. ~cupara~--~~te pue~t_o para _q~e .10. l!ev.~!'.I. a _cabo d~ la _me1or. ~aner~ .. P~S1b.~:. c;o~ . 

... eficiencia y buen. trato, ya que de ellas .. depende que los ~ome~sales.se _quedel'.1 o.se .va_yan de~ Restaurante. _ 
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MODELO DE CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTO 

..... C::.1.0.. ~EST.O.URAN)"E º[)C)Ñ,O. C1',~t,1E1'J:. _______ . 

1. ENCABEZADO 

1.- Nombre del puesto JEFE DE ALIMENTOS V BEBIOAS Clave J. E. A.L. l. B. E.1. 

¿Suelen dársele otros?: 
a) En la empresa (SI) (IS)) ¿Cual? 
b) En otras (51) (elO) ¿Cual? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? 
¿Cuales? 

¿En qué d1f1eren del que se anahza? 
01ferenc1a 

2.· Ubicación 
División 
Departamento 
Sección que pertenece 
Secciones a su cargo 

Puestos bajo su mando 

Base 

Alimentos y Bebldas. 

Almacenista y Ayudante de Almacén 

3.- Jefe Inmediato: Jefe de Compras y Abastec1m1entos 

4.- Reporta además a: 

Confianza 

Gerente de Alimentos y Bebidas para Saber todo lo relacionado con su area 
...... -.. .... ····-··· .... -·. 

5.· Contactos permanentes: 

con 
con 
con 

con 
con 

Cocina 
....... :::ear····· 

Proveedores 

6.· Puestos inmediatos: 
lnfenores: 
Superiores: 

para 
para 
para 

para 

para 

Internos 

Les proporciona los alimentos 
L.es _propoi:cio~a l~s ~inos 

Externos 

para 
para 

saber que cantidad se les pide -·. 

............... ~l!TI.ªce.nis.ta y ~yudante de almacen 
........ Jefe .de Cofl'"\pras y .Abastecimientos .. ···-··-····-··--·--··-··--­
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7 .• NUmero de empleados en el puesto 

6.· Jornada normal de trabajo 
Jornada especial de sabados 

9.- Persona analizada: 
Tiempo en la empresa· 

de: 
de: 

.. 9 ª·"' a· 
a: 

·----·4p.m 

Claudia Alazrakl Mena 
· 3 afies T1efrlpO en ef'Pu9Sto· 

1 O.- Analizó: Carmen Calva Estrada 
Reviso: · lvonne GonzDlez Bnones 

Fecha; 
Fecha· 

22 de abril del 2002 
23 de abril del 2002 

11. DESCRIPCIÓN GENERICA 

(Pregúntese: en qué consiste el trabajo; qué función llena; que fin tiene. etc) 

Oescnba brevemente: 

Lleva a cabo las polilicas de ahmentos y bebidas para asl poder alcanzar las metas del Restaurante a través de la adm1n1strae10n. 

planeac1ón y coordinación del área. También elabora los reportes correspond1en1es para los alimentos y las bebidas. 

111 DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 

A. - Actividades dianas y constantes (recordar· qué. cómo. por que. dónde. cuando. con qué) 
Actividades 

Coordina et arca de alimentos y bebidas 

~d-~!~.i.~t~~ .1.~.s.rec~rsos que ~ntcgran el área de alimentos y bebidas 

~upe~.i~a el manejo h191enico de los alimentos y bebidas 

Ver,J!c~ .. que .. los proveedores entreguen la mercancia 1nd1cada y en buen estado 

Checa que no haya desperdicios. 

Supervisa que haya un adecuado mane¡o en los alimentos y bebidas del Restaurante. 

B ·Actividades penodu;as (ocasionales o a mtervalos regulares, aunque no dianas). 
Actividades Aprox. cada: 

Hrs O~ 
Aprox. 

Hrs. Aprax. 

C ~Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares). 
Actividades Aproximadamente cada 

··-· ·-·-·- ·- -·-----·· . ·-·-·--··-i &9 



D.-¿ Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? 
Actividades 

.E.· Observaciones generales 

El buen manejo y fune1onarruento de la malena pnm¡a·~··· 

Aproximadamente cada 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO 
A.· Conoc1mientos generales 

Renu1ere 
Leer y escribir 

Operaciones 
Aritméticas 
Matemat1cas de taller 

Taqu1grafla 

Mecanografia 

ManeJO de archivos 

ManeJO de máquma 

Mane10 de coche 

Mane10 
computadora 

1 Contab1hdad 

Dibujo 

Idiomas 

Otros conocimientos 

de 

Que o cuáles Para nué 
Los archivos de Control de las 
almacen materias onmas 
Sumas, restas. Verificar la 
mu1t1phcac1on. cantidad de 
d1v1s10n ex1stenc1a 

Archivos Buen 
relacionados a los func1onam1ento 
alimentos v bebidas 

Paqueteria de 
Office 
Básico 

L1cenc1atura o 
carrera técnica en 
Turismo 

Relac10n do 
desperdicios 
castos 

los 
y 

Oc. Ocasionalmente. Fr. Frecuentemente. Cn. Constantemente. 

Oc 100/o 

Los conocimientos teorices requendos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Primaria completa 
Oficio 
Secundaria 

Fr. 50% 

X 

Preparatoria 
Carrera corta 
Carrera profesional 
Posgrados 
Otros 

Cn. 75% 

X 

·····-··-··---X····-
... X .. 

X 

X 

X 
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B.· Experiencia: 
1.- Previa: 

a) Fuera de la empresa: Por que ttempo 
En qué puestos 

.. A.rea. de A.l.1me!"ltos y _Bebidas 1 al'\o 

b) En la empresa· Por que t.empo 
En qué puestos 

Cocina 8 meses 

............ Almacenista . 6 meses .. ·-···-· ___ ·-·-

C) ¿De qué puesto en concreto pasó al actual la persona que da los informes? 

............ Almacemsta 

2.· En el puesto 
Después de entrar a ocupar el puesto actual, cuanto tiempo considera que normalmente lo conocen' bien el trabajador. 

de tal manera que su desempeflo sea satisfactorio 

Dlas(B, 15. etc -------------------- ) Ar"los ( 1, 2. 3, etc. 
Meses(1.2.3.4.etc __ 6roe:-o5 ____________ ) 

c .. criterio: 
a) El traba10 sólo exige interpretar y aphcar bien las ordenes recibidas dentro de una rutina de trabaio ya establecida !.SI> 

(NO} describa de alguna fonna esa rutina 

... yenf1ca con el almacenista que no haga falta nada. checa con cocina lo necesano para empezar a traba,ar 

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su trabaJO (SI) (tflD) Describa esa orgamzac16n 

c) Debe organizar o preparar diariamente el traba¡o de otros (SI) (tfp) Describa esa organ1zac16n 

d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto. marque lo adecuado en el cuadro 
siguiente: 

Tinos de decisiones v/o nroblemas 
Rutinarios 1mnortantes D1ficiles Trascendentales 

Eventual 1 X 
Poco frecuente 

X 
Frecuencia normal 

Constante 
X 
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e) Ejemplifique el tipo mas ordinario de deos1ones que debe tomar y/o problemas a los que se enfrenta. 

~.!C?.~1~.~-~-~ .. t;'?..~ .. ~1 .. 1?.':!:'s~~~~ _d~. coci~a. por los ~~sperd1cios ~e los alimentos y con el bar por la pérdkta de botellas del almacen 

de \UllOS.. .. -••• 

f) En la toma de decisiones o solución de problemas se considera que normalmente· 

D. - Iniciativa: 

Puede consultar 
Debe consultar 

a) El puesto exige solo la iniciativa normal a todo traba¡o. 
b) Exige sugerir eventualmente melados. mejoras. etc. para su traba¡o 
c) Exige pensar me1oras. proced1m1entos. etc. para vanos puestos 

Sólo en casos d1flcdes 
Debe decidir por st mismo 

d) El puesto tiene como parte esencial. pero parcialmente. la creac1on de nuevos 
sistemas, métodos proced1m1entos. 

e) El puestos esta dedicado tola\ y esencialmente a labores de creación de formas, 
metodos. etc. 

E. - Requisitos flsicos: 
a) El puestos exige 

X 

Marque 

x. 

1 1 T100 de cosas Peso aorox. 01stanc1a aorox. Frecuencia 
1 Caraar 
1 Jalar 
1 Emou1ar 
1 Suietar 

1 Cams 
1 
1 
1 

b) Otros tipos de esfuerzo: 
Manejo de automóvil 
Mane10 de maquinana. 

e) Exige determinados requ1s1tos de. 

Edad 
Sexo 
Edo Civil 
Nac1onal1dad 

25 a 35aflos 
Indistinto 
lnd1sunto 
Mexicana 

F. Esfuerzo Mental y/o Visual· 

Presentación 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

%Aprox 

Excelente 
E:..ce'9nte 
Buena 
Hon9•to 

f Reau1ere· 1 Raz.on o causa Oc. 15% Fr 50% Cn 75%omas 
1 LIQera atenc1on refle1a i 
1 Atenc1on refle1a constante ! 
1 Atenc1on concentrada oero 1nterm1tente l 
! Atenc1on concentrada v constante 1 Rec1btr dinero 
1 Atenc1on d1soersa 1 
i Esfuerzo visual 1 
t Esfuerzo auditivo 1 

Cn. =Constantemente Fr· =Frecuentemente. Oc.= Ocasionalmente 

G.· Responsab1hdad en bienes. 
a) Eqwpo: 

Despacho propio 

Escntono·s1lla 
Archivo 

Materiales 

Productos terminados 
Herramientas 

X 
X 

.Comida.y .Vanos 

Teléfono 
Papelería 
Arts. de escntono 

X 
X· 
X 

X 
X 
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~t~l:~i~:::~~fi~:ratos 
Otros 

b) Dinero: ........... N.º .... 
Documentos 

e) Posibilidades de Pérdidas: Remota 

Cantidad S 
Al portador 
Nominativos 

-·· ···--· ·····-· ··- -····---·--·---·-·-·-····--···--· ·····X---·--·-··-----·-----·------------

F8cil 

d) Oat\o anual aproximado que puede causarse. no obstante un cuidado normal y aunQue de hecho en casos no siempre 
cause. 
$ 

e) Anotaciones especiales 

H. - Responsab1l1dades en tr~m1tes y procesos. 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que, en el eJl!Hc:1c10 del trab&JO. y no obstante un 
cuidado normal. puedan causarse dat'los a la empresa por un error involuntario en algún trámite. Que origine perthdas que se esten 
repitiendo hasta que dicho error sea descubierto. o bien que éste se descubra muy postenormente. Monto aproximado. S 

1 .- Responsabilidad en superv1s1on· 
Superv1s1ón 1nmed1a1a (:11) (NO) Cuantas personas 
Superv1s1ón indirecta (51) (i"JC>) Cuantas personas 

Tipos de traba10 que supervisa 
Area de alimentos y bebidas 

Riesgos enfermedades· 

Tipo de lesión posible Causas 

al Aolastam1ento de dedos 
b)Cortaduras 
clCaidas 
dlHermas 
elTens1on nerviosa Estres 
OEnfermedades de la vista 
a~ Otras enfermedades o lesiones 

J.- lnfo~ación General 

, A cuanto asciende el monto de sus ingresos mensuales? S 4050 

Fecha 
Elaboró 
Revisó 

22 de atml del 2002 
Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonz31ez Briones 

Observaciones generales: 

2 personas 

Pos1b1hdad Gravedad 
(dlas-enfermosl 

Alta 
Alta 

Es importante, ya que de el depende que la materia prima que necesita el.Restaurante se encuef'.'tre en .. buen estado . 

. y s_uperv1sa para que r'º haya desper~icios y con esto genere ga~tos. ry_o _ necesar:!o~. para 1.a en:ap~sa: . 

Es.importante que supervise bien.el.tipo de alimentos y .vinos que.lleva".' los.proveedores para.~.s.i poder_le".'er_ahme.ntos ... 

de calidad que se ofrecen a los .cornensales,. ············193· 
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MODELO DECUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANÁLISIS DE PUESTO 

gl_~ .. _!lEST,...l,J~f'.'IT.~~~.9-1<~ ~!ll\'l.i;of:-1'..-.--·-·····--·. 
1. ENCABEZADO 

1.- Nombre del puesto JE.F.E D.E COMP.RAS Y ABASTECIMIENTOS 

Base 

¿Suelen dársele otros?: 
a) En la empresa (51) (l'K)) ¿Cual? 
b) En otras (SI) (00) ¿Cuál? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy scmeJantes? 
¿Cuales? 

¿En qué difieren del que se anahza? 
Diferencia 

2.- Ubicación 

Clave 

Confianza 

División 
Departamento . Departamento de Alimentos y Bebidas 
Sección que pertenece 
Secciones a su cargo 

Pueslos baJO su mando 

....... ~~~~---~~ .. ~.'.'.~~~-~~~ ... ~ ~.~.~.¡~~~~- ~.~~acenista .'! Ayudante de almacén 

3.- Jefe Inmediato: Gerente de Alimentos y Bebidas 

4.- Reporta ademas a: 

J. C.A l. 

X 

Gerente General para Saber cuanto y que se compra en el Restaurante 

para 

para 

5.- Contactos permanentes: Internos 

con 
con 
con 

Contador General 
··cócina ·· 

::9~~.·.~~~::~~-.~e~e.~~~-

para 
para 
para 

.. Llevarle las requisiciones y las órdenes de compra .. -
.. Saber: qué al.amentos hacen fatta 

con 
con 

Proveedores para 
para 

. Saber si hace fatla mas loza. plaQue.. et.e... 

Externos 

.Son a los que se les hacen los pechc:tos 

.. de.lo.que haga..fatta.en el ~estauraf"!te. 
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6.- Puestos Inmediatos: 
Inferiores: 
Superiores: 

J~fe de .Alimentos y .Bebidas 
:Gerente ·de Alimentos y Bebidas ... ·· 

7.- Número de empleados en el puesto 

6.- Jornada normal de trabajo 
Jornada especial de sébados 

9.- Persona analizada: 

de: 
de: 

.10a,m ..... a: 
a: 

.GP·"'·· 

Tiempo en la empresa· 
Flor Karma V1urqu1s jaram1llo 

2 ~ aftas T.iefnpó. en el púeSto: 

10.- Analizó: 
Reviso: 

Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonzalez Bnones 

Fecha 
Fecha: 

11 DESCRIPCIÓN GEN¡;RICA 

(PregUntese: en qué consiste el trabajo; qué función llena. que fin tiene. ele) 

Describa brevemenle: 

22 de abnl del 2002 
23 de abnl del 2002 

.. 2-~ .• ~::.=~-

Supervisa, coordina y salvaguarda todos las compras de la empresa. también supervisa los stocks de almacen , hace las COf'Tlpras 

necesarias para toda la empresa y mantiene una buena relación con los proveedores aseguréndose de que los articulos que s«: 

hagan cumplan con_la más alta cahdad 

111 DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 

A. - Actividades diarias y constantes (recordar que. cómo. por qué. donde. cuando. con qué) 

Actividades 

Supervisa las necesidades del almacen. haciendo énfasis en los ahmentos y bebidas 

Verifica que los formatos de requ1s1ci6n estén debidamente elaborados y con las 

m~r~~cias bien espe~1~1cadas 

Realiza las compras de la empresa 

Verifica cantidad. calidad y precio con base en las espec1ficac1ones de las órdenes de compra ...... ._,_.. ···-

Supervisa la adecuada d1stnbuc1ón de los ahrnentos y bebidas en.sus respectivos 

lugares de almacenamiento 

B - Act1v1dades penód1cas (ocas1onales o a intervalos regulares. aunque no dianas). 

Actividades Aprox cada: 

Verifica la rotacion de mercancías con base en las primeras entradas 

Abaslece de todo k> necesario al Restaurante 

Hrs. Drs. 
AprOJt. 

Hrs.Aprox. 
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C - Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares). 
Actividades 

D.·¿ Tiene usted otras obltgac1ones o responsab1hdades? 
Act1v1dades 

E.· Observaciones generales· 

de calidad a)Q.s. comensal.es_. 

Aproximadamente cada 

Aproximadamente cada 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
A· Conocimientos generales. 

Reouiere 
Leer y escnb1r 

Operaciones 
Antmet1cas 
Matema11cas de taller 

~-Taqu1grafia 

\ Mecanogratia 

iMane10 de archivos 
1 

j Mane¡o de máquina 

1 Mane¡o de coche 

~ Mane10 de 

Qué o cuales Para nué 
Documentos de Llenar las ordenes 
compras y de compra 
abastec1m1entos 
Completas Para el pago Justo 

de la mercancia 

Paqueterla de Relación del 
Office almacén y las 

Oc 10% Fr. 50% 

X 

en. 75% 

X 

X 

¡ computadora 

!Contab~.~,,d~a~d:--~~~-r,,,,,.,,,.,,,,--~~~~+;""'::'=':~~~--,,:-::--t-~~~~~~~t--~~~~~~-t~~~~~~~---¡ 
corneras 

eas1ca Elaborar los 
egresos que tiene X 
la emoresa 

1 D1bu10 

Idiomas 

j Otros conoc1m1entos 

Oc: Ocas1ona1mente. Fr: Frecuentemente. Cn: Constantemente. 
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Los conocimientos teóricos requeridos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Primaria completa 
Oficio 
Secundaria 

B.· Experiencia: 
1.· Previa: 

a) Fuera de la empresa: 
En qué puestos 

.......... _ManeJo de mercancia 

b) En la empresa: 
En qué pueslos 

........ ~.~~.': do Ahmenlos y Bebidas 

Preparatoria 
Carrer• corta 
Carrera profesional 
Posgrados 
Otros 

Por qu6 bempo 

1 afio. 

Por que t.empo 

1 % anos 

e) ¿De qué puesto en concreto pasó al actual la persona que da los informes? 

............. Jefe de Alimentos y Bebidas 

2.· En el puesto: 

x ..... 
.. X 

X 

Después de entrar a ocupar el puesto actual. cuánlo tiempo considera que nonTialmenle lo conocera bien el traba)ador, 
de tal manera que su desempel'lo sea sat1sfactono. 

Oias(8, 15, etc. -------------------- ) 
Meses(1.2.3,4,etc -------------------- ) 

C.· Criterio· 

Aflos(1. 2. 3,etc 1 afio 

a) El trabaJO solo eioge interpretar y aplicar bien las ordenes reobidas dentro de una rutina de trabajo ya establecida <JU 
(NO) describa de alguna forma esa rutina 

t-tacer la~ cor:npras d1ar1as. segUn los requenm1er:'tos de la emp~esa 

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma d1st1nta su trabato (~(NO) Describa esa organización 

Tiene que checar los almacenes de ahmentos y bebidas. también los de material de limpieza y los de c:oc:ma. asi como . .. . .... . 
.... venficar que no falte nada enloda la org~mzac:i6n que sea indi.spenaable para llevar a ~el servicio .. 

e) Debe organizar o preparar d1anamente el traba10 de otros (SI) (rJP) Descnba esa organización 
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d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto. marque lo •decuado en el cuadro 
siguiente: 

Ticos de decisiones vio Droblemas 
Rutina nos lmoortantes 01fic1les Trascendentales 

Eventual 
X 

Poco frecuente X 
Frecuencia normal 

X 
Constante 

X 

e) Ejemplifique el tipo mas ordinario de deetsiones que debe tomar y/o prob~mas a los que se enfrenta. 

f) En la toma de decisiones o solución de problemas se considera que normalmente: 

Puede consultar 
Debe consultar 

Sólo en casos d•fletles 
Debe dectd1r por si mismo 

-····--X-·--·-·---

D. - Iniciativa: 

b) El puesto exige sólo la 1mc1at1va normal a tocio 
trabajo. 

e) Exige sugerir eventualmente metodos. me1oras. etc. 
para su trabajo 

d) Exige pensar meJoras. proced1m1entos, etc. Para 
vanos puestos 

e) El puesto tiene como parte esencial. pero parcialmente, 
la creación de nuevos sistemas. metodos proced1m1entos 

f) El puestos esta dedicado total y esencialmente a 
labores de creación de formas. métodos. etc 

E. - Requisitos flsicos: 

Cara ar 
Jalar 
Emou1ar 
Suetar 

a) El puestos exige: 

T100 de cosas 
Ca as 

b) Otros tipos de esfuerzo: 
Mane10 de automóvil. 
Manejo de maquinaria. 

e) Exige detenninados requisitos de: 

Peso aorox. 

Edad 20 a 30 ai\os. ... 
Sexo .... lnd1shnto .. . 
Edo. Civil .. lnd1stmto ... . 
Nacionalidad .... Mexicana .. . 

01stanc1a acrox. 

Presentación 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

---··-··-X.-----·-· 

Marque 

Frecuencia 

%Aprox. 

Excelente .. 
Excelente-

Hone&tO·· 

X. 

. .X. 

X 
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F. Esfuerzo Mental y/o Visual: 

Reou1ere: Razón o causa Oc. 15ª.4 Fr. 50% 
L1oera atención refle¡a 
Atencion refle1a constante 
Atención concentrada cero intermitente 
Atención concentrada y constante Rec1b1r dinero 
Atención dtsoersa 
Esfuerzo visual 
Esfuerzo aud1hvo 

-Cn. - Constantemente. Fr. = Frecuentemenle. Oc. a Ocasionalmente 

G.- Responsabilidad en bienes 
a} Equipo· 

Despacho propio 
Escntono-s1lla 
Archivo 

Matenales 

b) Dinero: 

Productos terminados 
Herramientas 
Máquinas y/o aparatos 
útiles especificas 
Otros 

SI 
Documentos 

e) Pos1b1hdades de Pérdidas· Remota 

X 
X 
X 

Tel9fono y fax 
Papeleria 
Arts. de escntono 

Ahmentos y Bebidas 

Cantidad S 
Al portador 
Nom1nat1vos 

Dependiendo la compra 

X 

Facil 

1 Cn 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

X 
X 
X 

75% o mas 

X 

X 

X 
X 

d) Cano anual aproximado que puede causarse. no obstante un cuidado nomial y aunque de hecho en casos nos.empre 
cause. 
S se compre mas de lo debido 

e) Anotaciones especiales 

Se debe do tener cuidado con los proveedores que se eltgen y con la cantidad de pedtdo 

H. - Responsab1hdades en tramites y procesos. 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuenta la pos1b1hdad de que. en el e1ercic10 del traba¡o. y no obstante un 
cuidado normal, puedan causarse dar.os a la empresa por un error involuntano en algUn tramrte. que ongine perdtdas que se estén 
rep1t1endo hasta que dicho error sea descubierto, obten que este se descubra muy posteriormente. Monto aproicimado· S 

1 .- Responsab1hdad en superv1s10ff 
Supervis1on inmediata (~(NO} Cuántas personas 
Superv1s1on indirecta (~ (NO) Cuantas personas 

Tipos de traba¡o que supervisa 

.. El almacenamiento de la mercancla 

.... Los reQ\Jenmientos de cocina 

.. 3 .Pef90~8$ 
3 personas 
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Riesgos enfermedades: 

Tipo de lesion posible Causas 

al Aclastam1ento de dedos Carear ca1as cesadas 
b)Cortaduras 
c)Caidas 
dlHernias Por carear 
e>Tens1on nerviosa Es1res 
OEnfermedades de la vista Exceso de traba o 
al Otras enfermedades o lesiones 

J .• Información General 

¿ A cuanto asciende el monto de sus ingresos mensuales? S 6000 

Fecha 
Elaboro 
Revisó 

22 de abnl del 2002 
Carmen Calva Estrada 
lvonne González Bnones 

Observaciones generales: 

Pos1b1lidad Gravedad 
Cdlas.enfermosl 

Aha 

Es un pueslo de mucha importancia dentro del Restaurante, ya que de él depende la eahdad de.los ahrnentos que ae . 

ofrece':' y la cahdad de las bebidas que los cor:nensates ingieren. por esa razón debe tener un estricto contr!=>I del 

. almacén y procurar que no se tengan desperdicios para no provocar que ta empresa tenga anos costos 
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'RESTAURANTE "VO/\JA CARMEN" 4 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
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MODELO DE CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS 

..... CIJ>. ........ ~E.STJ>..U.RANT.E ·.oot::iA. ~~,,,..~.r-1.'. 

1. ENCABEZADO 

1.- Nombre del puesto JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

¿Suelen dársele otros?: 
a) En la empresa (51) (00) ¿Cual? 
b) En olras (SI) (NiO) ¿Cual? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy semeJantes? 
¿Cuáles? 

¿En qué difieren del que se analiza? 

2.· Ubicación 
División 
Departamento 

D1ferenc1a 

Sección que pertenece 
Secciones a su cargo 

Puestos bajo su mando 

Base 

... Recursos Humanos 

Auxiliar de Recursos Humanos, Secretaria. Intendencia 

3.- Jefe Inmediato· Gerente General 

4.- Reporta además a: 
para 

para 

para 

5.- Contactos permanentes: 

Clave 

Confianza 

Internos 

J. R. H 1. 

X 

con 
con 
con 

Contador General 
T..c:>!=ia .. !a organizac1on 

para 
para 
para 

El pago de.la nom&n&---··-·--

con 
con 

Secretaria del TrabaJo y Prev1s16n Soc.ial 
lnst.it.ut~ Mex1.c~no. del Segu~o .. So~1al 

para 
para 

.c::;~~tq~i~~ .~.sa.~l~eto~a~~. co~ e.1 trabaJ~. 

Externos 

Llevar a cabo la reglamentación requenda .. 
La)ns.~ppci_óf' .. d.e Jos _~.r.abaJa_dCJ:r:e~--

6 • Puestos inmediatos: 
Inferiores: Auxiliar de Recursos Humanos. Secretana. intendene1a 
Superiores: . Ge~ente General... · ····· · · ···· · ·· · ·· · · · · 



7 .• Número de empleados en el puesto 

8.· Jornada nonnal de trabajo 
· Jornada especial de sébados 

9.· Persona analizada: 

. 9am ... a: 
a: 

. ..... <IP.f'!I 

Tiempo en la empresa: 
lreve Hernéndez González 

. 5 anos T1e"inpO en ei pu8$t0·:· ........ 3anos.. 

10.· Analizó: 
Reviso: 

Cannen Calva Estrada 
lvonne Gonzélez Briones 

Fecha: 
fecha· 

22 de abnl del 2002 
23 de abnl del 2002 

11. DESCRIPCIÓN GENERICA 

(Pregúntese: en que consiste el trabajo; qué función llena. qué fin tiene. etc) 

Describa brevemente 

Llevar a cabo todas las act1v1dades correspondientes al reclutamiento. selecc10n, contratac10n y capac1tac10n de los traba1adores 

Del Restaurante y ademas se encarga de todo lo relacionado con ellos 

111 DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 

A. ·Actividades dianas y constantes trecordar: qué, cómo por quó. dOnde. cuando. con que). 
Actividades 

Motiva a los trabajadores para que realicen su trabaJO de la me1or manera. 

Capacita a los trabajadores para que desempcflen su traba10 con ef1c1enc1a 

Establece horarios de trabajo y penados de auseno.a con y sin percepoon de sueldo. 

B • Act1v1dades periódicas tocas1onales o a intervalos regulares. aunque no dianas) 

Act1v1dades 

Da toda la mfonnac1on necesaua al nuevo traba,ador y realiza toelas. las .. 

act1v1dades penmentes para lograr su rép1da mcorporacn)n .. 

Paga la nómina a los trabajadores 

C - Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares). 
Act1v1dades 

Aprox. cada. 

Realiza el proceso de reclutamiento y selección de los candidatos que la empresa 

sohc1ta: Es~.e proceso lo l~eva mediante las recomendaciones de los ~rop10~ ~rabaJado~s. 

Anahza las .~ab11idades y capacidades de los sohc1tantes a fin de dec1d1~ .. cuale~ t1enf!!.n 

mayor P.".>_te~c1.~I para el de5:empe"o de ~n p~esto y pos1b1hdades d~ ~n d~sarrouo futu.~o. 

tan~<? per~o~-~1.~omo de la orgar_i1z_acio~. 

Contra~a a los candidatos sie~pre ~ cuand~ el Gerente General _de el v1st~. ~~~no a .. 

los sohcitantes. 

Hrs. Ors 
Aprox. 

. . ··--···· 

Hrs. Aprox. 

Aproximadamente cada 
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D.· ¿Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? 
Actividades 

E.· Observnciones generales· 

Aproximadamente cada 

E~ i~po~~~~~.~.~.e .. ~·' ·~-~~-~ .~.f!' .. Re~l:l.~º~--~~-~~.~~.s. ~~~ª~!q!!~. y _~~-~·-~·~t~.~ .1.0:~. P!~gr~ma~ Y. P.~º-~!~i-~!11.1?~. p~r~ .. ~~J~~-e-~ .~~9:~~!.~~~ ..... 

del p~rsonal del Restaurante. además _que debe de tomar muy en .~uenta. la motivación, la capac1tacion. y el_ adiestramiento de ~oda 

la organizac1~n 

IV ESPECIFICACION DEL PUESTO. 

A.· Conocimientos generales: 

ReQuiere Qué o cuáles Para QUé Oc 10% Fr. 50% Cn. 75% 
Leer y escribir Documen1os sobre Conocer las 

el personal necesidades de los X 
Uaba1adores 

Básicas Las operaciones 
Operaciones respecto a la X 
Antméucas nómina 
Matemat1cas de taller 

TaQu1grafla 

Mecanografia 

Manejo de archivos Todos los Llevar una buena 
relacionados con el organización del X 
oersonal oersonal 

Mane10 de maquina 

~ Mane¡o de coche 

Manejo de Paqueteria Office Ordenar los ! computadora archivos del X 
oersonal 

1 Contab11tdad Básico Para saber todo lo 
relacionado con los 
requerimientos de X 
la nomina 

D1bUJO 

Idiomas 

Otros conoc1m1entos L1cenc1atura en Llevar a cabo una 
Administración de buena 
Empresas o en administrac1on de X 
Psicologia personal 
Industrial 

Oc: Ocasionalmente. Fr: Frecuentemente. Cn. Constantemente. 
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Los conocimientos teóricos requeridos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Primaria completa 
Oficio 

Preparatona 
Carrera corta 
Carrera profesional 
Posgrados 

~==.:....x_=-===.:::: 
Secundarla _ .. ________ )!. _____ _ 

B.- Experiencia: 
1.-Previa: 

a) Fuera de la empresa· 
En qué puestos 

.. ~l:J~ihar _de Re.cursos.Humanos y manejo de grupos . 

b) En la empresa: 
En qué puestos 

Auxiliar de Recursos Humanos 

Otros 

c) ¿De qué puesto en concrelo pasó al actual la persona que da los informes? 

Awuliar de Recursos Humanos 

2.- En el puesto. 

Por que teempo 

1 ª"º 

Por que tiempo 

2 ar.os 

Después de entrar a ocupar el puesto actual. cuanto tiempo considera que normalmenle lo conocer• bten el traba¡ador. 
de tal manera que su desempel"lo sea satisfactorio 

Olas( B. 15. etc - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ) 
Meses(1,2.3.4.etc __ 6.mases------------ ) 

C.-Cnteno: 

Al"los ( 1, 2. 3. etc. 

a) El trabaJO solo exige interpretar y aphcar bien las órdenes reobtdas dentro de una rutina de traba¡o ya estableCtda (!lb 
(NO} describa de alguna forma esa rutina. 

Checar que todas las actividades del personal se hagan de forma correcta, proporoonandoles el matenal.r:iecesano 

para realizar sus act1v1dades y realizar el pago por sus servicios 

b) Debe el mismo empleado orgamzar dianamente en forma d1st1nta su trabajo {SI) ~O) Oescnba esa organczac16n 

e} Debe organizar o preparar diariamente el lrabajo de otros t!I} (NO) Describa esa orgamzac1on 

Verifica que todo el personal tenga los materiales necesarios para cumplir sus tareas dentro del Restaurante 

y de no ser as1. les proporciona los materiales necesanos. 
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d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones yto resolver problemas? En este supuesto, marque lo adecuado en el cuadro s~uMtnte: 

Tipos de dec1sione:s y/o problemas 

Rutina nos lmnortantes D1fiC1les Trascendentales 
Eventual 

X 
Poco frecuente X 

Frecuencia normal 
X 

Constan1e 
X 

e) EjemphfiqOe el tipo más ordinario de decisiones que debe tomar y/o problemas a los que se enfrenta, 

~~~!='g~r .ª.!.P.e~.º-~.ª.1 .. ~de_cuado_que ~ntrará .ªla orgary_1zac10n. problemas por incomodidades del_persona_I acerca. de _t• f_orma.~e 

administrar los recursos o s.er lnJUSSO o tener un retraso en el pago de la nomina. 

f) En la toma de decisiones o solución de problemas se considera que normalmente. 

Puede consultar 
Debe consultar 

X 

D. • Iniciativa: 

a) El puesto exige sOlo la 1n1ciat1va normal a todo 
traba10 

b) Exige sugerir eventualmente métodos, meioras. etc. 
para su traba10 

c) Exige pensar me1oras. proced1m1entos. etc. para 
vanos puestos 

d) El puesto tiene como parte esencial. pero parcialmente. 
la creac1on de nuevos sistemas. metodos proced1m1entos. 

e) El puestos esta dedicado total y esencialmente a 
labores de creac10n de formas, metodos. etc 

E .• Requ1s1tos f1s1cos: 

Caroar 
Jalar 
Emauar 

a) El puestos exige: 

1 T100 de cosas 
Archivos 

b) Oiros tipos de esfuerzo: 
Manejo de automóvil 
Mane10 de maquinaria. 

e) Exige determinados requ1s1tos de: 

Peso aorox. 

Edad 30 a 40 ahos 
Sexo lndistinio 
Edo. Civil lnd1stmto 
Nac1onahdad ·· ·· Mexicana .... 

SOio en casos d1flciles 
Debe dec1d1r por si mismo 

Distanoa aorox. 

Presentación 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

Marque 

. .... x .. 

FrecuenCla 

% Aprox 

Exce.lante .. 
Excelente. 

X 

. Buen liderazgo 
Honesto. 1eaponaab&e, 
Mane¡ar grupos .... -··· 

1 
1 
1 
1 
1 
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F. Esfuerzo Mental y/o Visual: 

Reau1ere· 
~gera atenciOn retleia 
Atención refle1a constante 
Atención concentrada oero 1ntermt1ente 
Atención concentrada v conslante 
Atención dispersa 
Esfuerzo visual 
Esfuerzo aud1t1vo 

Razon o causa Oc.15% Fr. 50ª/o 

Cn. - Constantemente. Fr = Frecuentemente. Oc. 111 Ocas1onalmento 

G.- Responsab1hdad en bienes: 

a) Equipo· 
Despacho propio 
Escntono-silla 
Archivo 

Maten a les 

b) Dinero. 

Productos terminados 
Herramientas 
Máquinas ylo aparatos 
útiles especif1cos 
Otros 

SI 
Documentos 

e) Posibilidades de Pérdidas: Remota 

... X 
X 
X· 

Cantidad S 
Al portador 
Nominativos 

X 

Tel6fono 
Papeleria 
Arts. de escntono 

.La nómina 
X 

SI 

Cn 75%0 mas 

X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 

d) Dano anual aproximado que puede causarse, no obstante un cuidado normal y aunque de hecho en casos no siempre 
cause. 
s 
e) Anotaciones especiales 

H. - Responsabihdades en tramites y procesos· 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que. en el e1erc1cio del traba10. y no obstante un 
cuidado nonnal. puedan causarse danos a la empresa por un error mvoluntano en algUn tramite. que ongme perdidas que se esten 
repitiendo hasta que dicho error sea descubierto, o bien que éste se descubra muy poster1ortnente. Monto apro•1mado. S 

1 .- Responsab1hdad en supervisión 
Superv1s1ón inmediata(~) (NOl Cuantas personas 
Superv1s1on indirecta <sri (NO) Cuantas personas 

Tipos de traba¡o que supervisa 

. . ... 6 personas . __ _ 
Toda la orgamzac10n 

Que se pague correctamente la nómina. que se tenga un cor:itrol exacto del personal con que cuenta el ~estaurante, 

Que todos los traba¡adores realicen de forma ef1c1ente sus tareas. 

Riesgos enfermedades 

Causas Pos1b1l1dad Gravedad 
T100 de lesión cosible <dlas-enfermosl 

a) Aolastam1ento de dedos 
blConaduras 
c1Ca1das 
dlHern1as 

! e1Tens1on nerviosa Estrés Alta 
1 f)Enfermedades de la vista SI 
1 al Otras enfermedaaes o 1es1ones 
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J ... Información General 

¿A cuanto asciende el monto de sus ingresos mensuales? S JSOO 

Fecha 
Elaboró 
Revisó 

22 de abril del 2002 
Carmen Calva Estrada 
lvonne González Briones 

Observaciones generales: 

El Jefe de Recursos Humanos es uno de tos puestos mc\s 1mponantes de la organazaf;j6n. ya que el &e encarga de 

administrar de la meJOr manera al personal, debe de tener un entena muy ampho. para hacer que los trabaJadores esten 

contentos con la organizac16n. mostrando con eso un buen liderazgo y una motivación haoa los traba1adorea. todo ello 

para aumentar su producllv1dad y servir con efic1enoa a los comensales 

Los programas que implante dentro de la empresa deben de basarse en las necesidades de esta y de los empleados. 

Tiene que respetar a todo el personal y a las hnearruentos que md1que la STYPS. 
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LABORES DE PISO 
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MODELO DE CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANÁLISIS DE PUESTOS 

t:;I~ ·---~!';~T~.lJ.~f'jIJO '.[)()~" C!\~t,1E_r-1.:.. .. -·--·· _ 

1.· Nombre del puesto 

¿Suelen dársele otros?: 
a) En la empresa (SI) (l'W)) ¿Cuál? 
b) En otras (51) (M0) ¿Cual? 

¿Hay en la empresa otros puestos muy seme1antes? 
¿Cuales? 

¿En que difieren del que se analiza? 
01ferenc1a 

2.- Ubicación 
División 
Departamento 
Sección que pertenece 
Secciones a su cargo 

Puestos bajo su mando 

1. ENCABEZADO 

LABORES DE PISO Clave 

Base X Confianza 

············-·····-····· 
. -· lntendoncaa .. 

3.- Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Humanos 

4.- Reporta además a: 

5.- Contactos permanentes: 

con 
con 
con 

con 
con 

.Toda ta organtzación __ 

Comensales 

6.- Puestos inmediatos: 
Inferiores: 
Superiores: 

para 
para 
para 

para 

para 

para 

para 
para 

Internos 

. ~~ntien~ h'!1P:'º· _t~o el ~estaura~t~- .. 

Extemos 

.. Es a qu1enesJes bnnda el servieto 



7.· Nümero de empleados en el puesto 

8.· Jornada nonnal de trabajo 
Jornada especial de sábados 

9.· Persona analizada: 
Tiempo en la empresa: 

de: 
de: 

8am, 

Socorro Torres escam1lla 
1 ~aftas 

a: 
a: 

···- 4.P rn,. -·· 

TiemPo en el puesto: 

10.·Analizó: 
Reviso: 

Carmen Calva Estrada 
lvonne Gonzalez Bnones 

Fecha 
Fecha. 

22 de abril del 2002 
23 de abril del 2002 

11 DESCRIPCIÓN GENERICA 

(PregUntese: en qué consiste el traba¡o; qué func10n llena. qué fin tiene. etc) 

Describa brevemente 

Mantener limpio a todo el Restaurante para brmdar una buena imagen de limpieza y comodidad a los comensales 

111 DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 

A.· Actividades dianas y constantes (recordar: que. como. por que. dónde. cuándo. con que) 
Actividades 

Revisa que el Restaurante se encuentre Junpio 

~~~~~~<:' !~ _hmpieza de~ exterior del Restaurante (banquetas y puertas) 

l:-le~~. ~- cab_~ ~o:- l1mp1eza de los bar.os, tanto de los comensales como de los empleados 

D!J_ra~te tod~ s~ turno mantiene hmp10 el area del comedor donde se encuentran _los 

Comensales 

8 - Actividades penod1cas (ocasionales o a intervalos regulares. aunque no dianas). 
Actividades Aprox cada: 

Reporta al auxiliar de recursos humanos los desperfectos que encuentre en 

~~-~~ea. de trabaJO. 

Hrs Oni 
Aprox 

C ·Actividades eventuales (ocasionales o a 1n1ervalos muy irregulares). 
Actividades Aproximadamente cada 

D.· ¿Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? 
Actividades Aproximadamente cada 

Hrs. Apro1t. 
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E.· Observaciones generales: 

Debe:. d~.-~.~-~~-~-~!.~.~~-~P..i.~J.~~.~~.J.~.~--~~~~~- ~~.!...~~-~~~.~-~~-~~-~-· .. ~.i.~.~P.~~--~~.tª.~--~-~~I"!.~~--~---~~~!~.~~~~ ~.'?.~.P.~.~~~~.'.8!!. ~.~.~!~~-~~!-~~~t-·­
de.be .. de .~e.tmJ..!Y .. l.!ffiP!Cl!.Y. ... o.r.de~ado para .f'."IO. dar .. una .i~agen de .. de.~c~idQ .. o .. suc.ie~ad .~! .cl!e~te 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
A.· Conocimientos generales: 

Reau1ere 
Leer y escribir 

Operaciones 
Anlmét1cas 
Matematicas de taller 

Taqu1gralla 

Mecanograf1a 

Mane10 de archivos 

Mane10 de maquina 

Mane10 de coche 

Mane¡ o de 
comnutadora 
Contabthdad 

Idiomas 

Otras conoc1m1entos 

Qué o cuales 
Básico 

Sumas. restas, 
multiplicación. 
d1v1s16n 

Para Qué 

Oc Ocasionalmente. Fr: Frecuentemente. Cn: Constantemente. 

Oc. 10% 

Los conocimientos teOricos requeridos en el puesto son equivalentes a: 

4• de Primaria 
Primaria completa 
Oficio 
Secundaria 

B.- Experiencia: 
1.·Previa: 

a) Fuera de la empresa: 
En qué puestos 

.X .... 

.. ··-----·x---.. ·---·--...... 

Fr. 50% 

X 

Preparatoria 
Carrera cona 
Carrera profesional 
Posgrados 
Otros 

Por que bempo 

Cn. 75% 

X 
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b) En la empresa: Por que tMtmpo 
En qué puestos 

c) ¿De qué puesto en concreto paso al actual la persona que da los informes? 

2.- En el puesto: 

Después de entrar a ocupar el puesto actual, cuanto tiempo considera que normalmente lo conocerá bien el trabaJador, 
de tal manera que su desempeno sea sahsfactono 

Dfas(B. 15, etc. -------------------- ) 
Meses(l.2,3.4.etc --i.me&-------------- ) 

C.- Criterio: 

Anos (1, 2, 3, etc 

a) El trabajo sólo exige interpretar y aplicar bien las órdenes rec1b1das dentro de una rutina de trabajo ya establecw:ta (SI) 
(NO) describa de alguna forma esa rullna 

... ~he~a~ ~~e las are~s.del ~.esta~ra~te que no estén hmp1as. realizar el aseo correspondiente 

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su trabaJO (51) (NS) Describa esa org11nt:ac16n 

e) Debe organizar o preparar diariamente el trabaJO de otros (51) (NO) Descnba esa organización 

d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto. marque lo adecuado en el cuadro 
siguiente: 

Ti os de dec1s1ones vio oroblemas 
Rutinarios lmoortantes D1ftc1les Trascendenta~s 

Eventual 

Poco frecuente X 

Frecuencia nonnal 
X 

Constante 
X 

e) Ejemplifique el tipo más ordinario de deetstones que debe tomar y/o \:iroblemas a los que se enfrenta. 

f) En la toma de dec1s1ones o solución de problemas se considera que normalmente: 

Puede consultar 
Debe consultar .. x .. 

Sólo en casos d1ficiles 
Debe decidir por si mismo 
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D. - Iniciativa: 

a) El puesto exige sólo la mic1at1va normal a todo 
trabajo. 

b) Exige sugerir eventualmente métodos. mejoras. etc. 
para su trabajo. 

c) Exige pensar mejoras, proced1m1entos, etc. para 
varios puestos. 

d) El puesto tiene como parte esencial. pero parcialmente. 
la creación de nuevos sistemas. metodos proced1m1entos 

e) El puestos esta dedicado total y esencialmente a 
labores de creación de formas. métodos. etc 

E. - Requisitos flsicos· 

Caro ar 
Jalar 

Emou ar 
Su1etar 

a) El pueslos exige: 

Tipo de cosas 
1 Ca1as 

1 

Cubetas. ca1as. 
muebles 
Ca as 

1 Archivos 

b) Otros tipos de esfue140 
Mane¡o de automóvil 
Mane¡o de maqu1nar1a 

e) Exige detem11nados requisitos de· 

Peso aorox 

Edad . ta anos en adelante. 
Sexo lnd1shnto 
Edo C1v1I lnd1shnto .. 
Nacionalidad Me•1c.ana .. 

F. Esfuerzo Mental y/o Visual 

01stanc1a aorox. 

Presentación 
Voz 
Don de mando 
Otros tipos 

%Aprox 

Reau1ere· Razon o causa Oc. 15% Fr. 50% 
L1oera atenc1on refle a 
Atenc1on refle1a constante 
Atenc1on concen1rada oero 1nterrmtente 
Atenc1on concentrada v constanle 
Atención d1soersa 
Esfuerzo visual 
Esfuerzo aud1t1vo 

Cn. =Constantemente. Fr. = Frecuentemente. Oc. = Ocasionalmente 

G.- Responsabthdad en bienes· 
a) Equipo: 

Despacho propio 
Escri1orio·s1lla 
Archivo 

Teléfono 
Papeleria 
Ans. de escntono 

Marque 

-··--·-~ --·- -··-·-

Frecuencia 

• Cn 75% o mas 

X 

X 
X 

Materiales Equipo de l1p1eza (cubetas. trapeadores. escobas, pulidora. franelas. quimicos para la hmpieza). 

b) Dinero: 

Productos terminados 
Herramientas 
Máquinas y/o aparatos 
útiles especificas 
Otros 

Documentos 

e) Pos1b11idades de Pérdidas: Remota 

Cantidad S 
Al portador 
Nominativos 

X 
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d) Dafto anual aproximado que puede causarse, no obstante un cuidado normal y aunque de hecho en e.sos no stempre 
cause. 
s 
e) Anotaciones espeClales 

H. - Responsabilidades en trámrtes y procesos· 

Para considerarse este factor se debe tomar en cuenta la po~1b1lidad de que. en el e¡erc1cio del trabajo. y no obstante un 
cuidado nonnal. puedan causarse danos a la empresa por un error mvoluntano en algün tramite, que origine pérd~as que se esten 
_repitiendo hasta que dicho error sea descubierto, o bien que éste se descubra muy posteriormente. Monto aproximado: S 

1.- Responsabihdad en superv1siOn. 
SupeN1s10n inmediata (SI) INO> Cuántas personas 
Supervisión indirecta (Si) (NEl) Cuantas personas 

Tipos de traba10 que supervisa 

Riesgos enfermedades· 

Tipo de les10n posible Causas 

a) Aolastam1ento de dedos X 
b)Cortaduras X 
c)Ca1das X 
dlHermas X 
e)Tens10n nerviosa 
OEnfermedades de la vista X 
g) Otras enfermedades o lesiones lntox1cac1ones por lo 

1inu1dos utilizados 

J.- lnformac10n General 

t. A cuanto asciende el monto de sus ingresos mensuales? S 1800 

Fecha 
Elaboró 
Reviso 

22 de abril del 2002 
Carmen Calva Estrada 

.. lvonne Gono:.81e.t Bnones 

Observaciones generales: 

Pos1b1l1dad Gravedad 
(dlas-enlermos) 

Es importante conservar limpio y en buen estado el ~estaurante, ya que sin esto los corrMmsales no se sentir3n 

... ~.'?..':.~~~~-~~--~'?.~ .. ~-~.-~.~.~~~~~-.~~~ .. ~-~--~~~-~~-: .. <?..~.~---'::.~~-~-~~--~~l:'.~~-·~·-~i.?.~~r __ l_~.-~.~~~~.~ .. ~!.~~--~-~~.r!~-~~.~-~~-~--~"-·~-~~~~~!. ____ _ 

..... ~.~-~~-~.~-~-~= ~~~!~.~ .. !.~.~--~~!~~.!~-~~~-~-~ .. ~~~.~~~~~~-~-~.e::>.~.~-~-.~~ ~a .':"'~'!.'.~ .?.~~-~-~~-~-~~-~: .. ~~~~~~-~! .. ~~-! .. ª)'~-~ .. ~ .. -::~.~~.~.!'~------· 
.~~~~.~-~-~-~_)' .. ~.~~-~~-~~.~~~.-~~!.P.~-~~-~-~--~!~9~~ .. ~ .. ~-~~-~-~-'.r_ ª~9.':'~.~ -~-~~e-~~~-~~ 
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GLOSARIO 

DE TÉRMINOS 
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BENEFICIO. Bien que se recibe por colaborar en una empresa, el cual puede darse en 
especie o en efectivo. 

COMPENSACIÓN.- Todas las formas de pago o recompensas que se entregan a los 
empleados y surgen de su trabajo. Pago justo por el trabajo desempeñado dentro de 
una empresa. 

COMPETITIVIDAD. A cada puesto se le debe pagar de acuerdo con las prácticas del 
mercado. 

COMPETITIVIDAD EXTERNA. Posición competitiva que guarda el paquete de 
compensación de la empresa contra el mercado. 

CURVA DE SUELDOS.- Muestra la relación entre el valor del puesto y el sueldo 
promedio que se paga por esa posición. 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO. Sumario o resumen de las actividades del puesto. es 
decir. describe funciones. 

DESEMPEÑO. Cumplir las obligaciones inherentes a una profesión, cargo u oficio al 
ejercerlos. 

ELEMENTOS. Estructura formada por diferentes cosas. que nos lleva a construir un 
fundamento, móvil o parte integrante dentro de un sistema de valuación de puestos. 

ENCUESTA DE SUELDOS Y SALARIOS.- Es una encuesta de los sueldos que le 
pagan a los empleados de distintos patrones dentro del mercado laboral importante 
dentro del organización, ya sea este local, regional, o nacional, dependiendo del 
puesto. 

EQUIDAD. Es el principio que establece que a cada puesto debe pagársela en 
proporción con sus responsabilidades, es decir. en proporción con su importancia 
relativa. 

EQUIDAD INTERNA. Mantener dentro de una empresa un ordenamiento de puestos 
según su importancia. 

EVALUACIÓN DE CARGOS.- Es un medio de determinar el valor relativo de cada 
cargo de una estructura organizacional y por lo tanto la posición relativa del cargo 
dentro de la estructura de cargos de la organización. 

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO. Programa utilizado por algunas empresas para 
medir el cumplimiento y el logro que obtiene el empleado en los objetivos plasmados 
en conjunto con el jefe inmediato para el logro de los resultados de la empresa. 

EXPECTATIVA DE PAGO.- La teoría motivacional de la expectativa predice que el 
nivel de motivación de una persona depende del atractivo de la recompensa 
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FACTORES. Situaciones variables que dan los parámetros para medir la valuación de 
un puesto. 

GRADO DE REMUNERACIÓN.- Un grado de remuneración esta integrado por puestos 
de dificultad similar. 

HABILIDAD. Conjunto de conocimientos, experiencias y capacidades requeridas para 
poder desempeñar adecuadamente el puesto, independientemente de cómo se hayan 
adquirido. 

JERARQUIZAR. Orden o grados de otras personas o cosas. 

JUSTA RETRIBUCIÓN. Es el pago que se le da a cada persona conforme a los 
resultados que logre dentro del marco dado por la equidad y la competitividad del 
puesto. 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO. Reglamento que permite al trabajador conocer los 
derechos que por ley tiene que derecho a recibir por parte de la empresa a la cual 
presta sus servicios. 

MATRICES. Escala geométrica basada en pasos. Permiten realizar juicios 
disciplinados sobre la relatividad del contenido del puesto. 

MERCADO LABORAL.- Se define a este como el área a partir de la cual los patrones 
obtienen diferentes tipos de trabajadores. 

MÉTODO DE COMPARACIÓN POR FACTORES.- Método ampliamente utilizado para 
clasificar los puestos de acuerdo con una diversidad de factores de habilidad y 
dificultad, para posteriormente sumar esas calificaciones y llegar a una clasificación 
numérica global para cada posición especifica. 

MÉTODO DE GRADACIÓN.- Método para categorizar los puestos en grupos. Los 
grados normalmente contienen puestos desiguales. 

MÉTODO DE JERARQUIZACIÓN.- Es el método más sencillo de la valuación de 
puestos que consiste en clasificar a cada posición en relación con otras generalmente 
con base en la dificultad general. 

MÉTODO DE PUNTOS.- Método de valuación de puestos en el que se identifican 
varios factores compensables y posteriormente se determina la medida de cada uno de 
estos factores está presente en el puesto. 

MOTIVACIÓN. Ensayo mental preparatorio de una acción para animar o animarse a 
ejecutarla con interés y diligencia. 

PAGO EQUITATIVO.- Se puede definir como cualquier cosa de valor y se gana a 
través de la inversión de algo con valor. 
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PARÁMETROS. Variable que en una familia de elementos, sirve para identificar cada 
uno de ellos mediante su valor. 

POLÍTICA SALARIAL.- Es el conjunto de principios y directrices que reflejan la 
orientación y la filosofía de la organización y estudian los asuntos que se relacionan 
con la remuneración de sus empleados. 

PUESTO. Nivel jerárquico dentro de una organización, que ocupa una persona para 
desempeñar diferentes actividades. 

PUESTO TIPO. Aquel puesto cuyo contenido e importancia relativa están fuera de 
duda. 

RANGO DE SUELDOS.- Serie de escalones o niveles dentro de un grado de pago, 
generalmente con base en los años de servicio. 

REMUNERACIÓN. Recompensar, premiar, galardonar o pagar a una persona por un 
servicio. 

RESPONSABILIDAD. Posibilidad de responder por una acción y por las consecuencias 
de la misma. Es el efecto medible del puesto sobre los resultados finales. 

SALARIO.- Es la retribución que debe pagar el patrón al trabajador por su trabajo (Art. 
82 LFT). El artículo 84 de la LFT aclara que: El salario se integra por los pagos hechos 
en efectivo por una cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitación, primas, 
comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestación que se 
entregue al trabajador, por su trabajo. 

SALARIO DEL PUESTO.- La remuneración justa al trabajador no implica que sea igual, 
ya que es preciso que exista la diferenciación en los salarios de acuerdo con los 
requerimientos del trabajo, su valor relativo en relación con los que existen en el resto 
de la organización. 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS. Pensamiento original autónomo que requiere el puesto 
para analizar, evaluar, crear, razonar y formular conclusiones. 

SUELDO.- La costumbre ha establecido el uso de este término para referirse a la 
retribución que recibe el empleado de confianza y su distinción corresponde 
únicamente a la periodicidad de pago, que es generalmente quincenal o decenal. 

SUELDOS Y SALARIOS.- Se refiere al esfuerzo humano necesario para transformar el 
material en productos. Este esfuerzo debe ser remunerado por el cuño corriente. según 
lo establece nuestra Constitución. 

TRABAJADOR. Toda persona física que presta sus servicios a la Empresa, con los 
derechos y obligaciones que establece la Ley Federal del Trabajo. 
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VALORACIÓN DE MÉRITOS.- Destinada a evaluar la eficiencia individual de cada 
productor en su propio trabajo, en relación con los demás dentro de la misma empresa. 

VALORACIÓN DE TAREAS.- Puede ser definida para determinar el valor de un trabajo 
determinado en relación con los demás dentro de la misma empresa. 

VALUACIÓN DE PUESTOS.- Procedimiento sistemático para determinar el valor y la 
contribución relativa de cada puesto. La valuación de puestos empleada en las 
organizaciones, contribuirá a evitar los problemas sociales, legales y económicos que 
plantean los salarios. 
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