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Con el propósito de -mejorar la __ administración y el

desarrollo de_ . los ·recursos- humanos de cualquier 

ori:anización; es necesa'r:í.ó- crea" una normatividad homogénea 

y observancia general ·_que establezca en forma clara y 

precisa los elementos necesarios dentro de su dinámica en 

los ·asuntos internos para organizar 

funciones que se llevan a cabo dentro 

eficazmente las 

de cada unidad, 

modificando actividades y-motivando a una superación en el 

trabajo para alcanzar un mejor desarrollo del personal sobre 

su puesto de-trabajo y simultáneamente crear una cultura de 

servicio. 

- 1'as ·técnicas ºconocidas con el nombre de análisis y 

varuación -déº -pÚestós, resp-onden a una urgente necesidad de 

las empresas para organizar eficienteme~te los trabajos; es 

indispensable conocer con toda precisión "lo que cada 

t~aba'jador hace" 1 las aptitudes que requiere para hacerlo 

b~en y los factores que sin duda intervienen para obtener 

una buena y adecuada remuneración. 

Para los directivos de una negociación representa la 

posibilidad de saber con todo detalle en un momento dado, 

las obligaciones y características de cada puesto. Tal ~osa 

_ ~e_r:-a ___ Útil_ por_ razón de sus funciones, necesariamente sólo 

tiene una vista de conjunto de los trabajos concretos. 

Los supervisores conocen ciertament~ las labores 

encomendadas a su vigilancia, pero necesitan un instrumento 

en que se distingan CC'n toda precision y orden los elementos 

que integran cada puesto para explicarlo y exigir más 

apropiadamente las obligaciones que se suponen. 

Existe la imperiosa necesidad de determinar Y valo~ar 

las tareas en la empresa baj~ estudio. 



Con esta investigación realizada en un 

empresa 'de autopartes se pretende establÉ!cer. :,la ,.bas·e:~ka·~·a .
poder iniciar a· futuro nuevas aportaciones;. mintenieiid()• a·~i . 
en esta· empresa un mayor crecimiento y competitivid~.d· d·~n~ro· 
del mercado. 

Consideraciones generales·en cuanto a la investigación .• 

En términos generales, nuestro propósito fue dialogar 
·de· manera -·íormal para reunir datos cori '·los que' se pudieran 

_hace!' compar.aciones entre hechos, actitudes y opinione~ ¡ 

.ello _permitió .variar la naturaleza del .medio al tiempo que 

se preguntó dentro de ciertos limites. 

·El primer paso fue establecer el rapport; es decir. 

crear un ambiente de confianza y simpátia' hacia el 
·entr_evistado para desarrollar -la~ entrevista ·y ·obtener con· 

mlls claridad la información ·mas· relevante-, y·· fidedign«>·; 

facilitando la labor de persuación y verificar respuestas. 

Uno de los limites que se observaron, fue la falta de 

colaboración directa de todo el personal para alcanzar !Os 
propósitos mencionados con anterioridad; nos percatamos de 

que_a algunos empleados no se les comunicó el objetivo de 

nuestra entrevista, por falta de interés, lo que ocasionó 

cierta resistencia para obtener respuestas .. teniendo así un 

ligero retraso en la obtención de la información; de igual 

forma debemos dejar en claro que las _descripciones de c_ada 
puesto dentro de la empresa pueden presentar algunas 

deficiencias gramaticales en cuanto a la correcta 

identificación y definición real de las actividades y 

factores estudiados. 

Después de haber realizado la entrevista con el.gerente 

general de la empresa bajo estudio y de -obtener los 



,e'< 

instrumentos de información ·c~n> ciué se 'cúenta, sé tuvieron 

que analizar todos los puntos- ~a;~· ~J.~t;o;~r ei organigrama , ... ·-·' 
de la misma, que explicara teritat'i.vamérii:e-,: la· si tu ación de 

cada persona en su puesto, ya· .--q~e :·se o .. ';·c:areciá de este 

instrumento para diagnosticarla situacióndel personal de 

dicha empresa. 

También es importante mencionar, que la información 

obtenida respecto al sector del mercado de las refacciones, 

tuvo que ser recabada de diferentes fuentes periodísticas, 

asi como de entrevistas personales realizadas mediante su 

grabación, debido a la falta de fuentes emitidas por el 

mismo ramo. 

Por lo anterior l·a informacion· obtenida no ,presenta ·las 

caracteristicas objetiva.a ·confiables y actualizadas que sé 

esperaban, limitándose a:_: lo .obtenido. _ 



CAPITULO I 
ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION 

DE LOS RECURSOS HUMANOS 



CAPITULO I 

ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

Co110 una consecuencia de la Revolución Industrial, el 

n(lmero de organizaciones y la magnitud de ,, las mismas 

experimentaron un gran crecimiento que se _tradujo en_ ur¡,a _ 

mayor complejidad en su manejo. 

A principios de siglo, a fin de encontrar una solución 

a lo anterior, Federico Taylor propuso: -un-, modelo de, 

organización denominado "funcional", basado en, el-- principio 

de la división del trabajo y mediante el"- ~ual-'se buscaba

agrupar actividades de la misma naturaleza bajo la 

coordinaci6r1 de un especialista. 

Taylor se di6 cuenta 

fuerza considerablemente, 

de que la 

si con 

organización 

anterioridad 

perdía 

no se 

seleccionaba a quienes fueran a desarrollar- la, _tareá, __ El " 

sistema empleado hasta entonces, consistia en , qu~> los 

interesados llegaban al sitio de trabajo- a fin de localizar 

al capataz y era éste quien realizaba', la ,selección de' ~ria: 
manera empirica 

Buscando una mayor economia y eficacia" T~yloF' prÓpuso 

que el reclutamiento quedara centralizado/c~ii'el ;obJeúv~ 
de obtener mejores resultados. Así surgi~~~Íi ),~íif )ia,m'~d~s 

, , .,.·, • ~''~,'.'; ~- .v.c·, 
••oficinas de selecciones''·. -: ;,~-~-,'.., -' ·~¡¿,~,:.~: ' -' : '.; ~'.~'.{~: 

La influencia de raylCÍr , y sus , ~~dpm~~d~~I~~~~ ;g6~ i~ 
especialización flÍnciOrial. estimularon 'en cÚ:!rl.iií.úva:aaO'idea 

de una ar~a decii~a'd~ espécif:i¿a~~nte ª:;ta i'címl.~i~i:;.;ei'ón de 
Recursos Human, o,s, ·. - .·· :,-·':" . ____ :~~~¡·~:· ·'>i' ,·, -/" ':;::··\·~ ~:·\,,~_'> -.:->,~<".·~ . 

- ·:::, : --: ::'. ~::' -·-- - ·-- -- - . --·----- ___ ,_,_ ~~·.~_-.;.~'-- .,.•, :~_!~~~~~- =._,__;,,--~,,_;~;~, :__;, 
A principici dé sÍ.Í:lO, en ÍÓs E~¿{j()s , UrÜdos las 

funciones de _A_dníinist~ac_Íón deR~cui'~o~"f!uinanos se _reducian 



a contratar, 

desarrollaban 

tiempo esas al.llevarse 

elaborarse nóminas. Fue entonces cuando se pensó 

oficinista q'ue realizara esta tarea y así surgió el 

"especialista" en el área. 

Consideramos que esta primera etapa coincide con._ el 

caso de México, donde aún es frecuente encontrar al "jefe de 

personal" encargado de pagos· al Seguro Social y. de la 

elaboración de nóminas únicamente. Se dice que en 1912 

apareció en los Estados 

en el concepto moderno. 

universidades se daban 

Personal". 

Unidos el Departamento de Personal 

Ya en 1919, en una docena ·de 

CUl"'SOS de "Administración de 

Estos departamentos fueron creados 

actividades de Administración de Recursos Humanos y auxiliar 

a los Jefes de linea en la misma rama. Aunque el objeto no 

era. ursurparlos_, si_no- aYUdarles. se presentaron mucho~-- casOs 

en ese sentido . 

El movimiento revolucionario de 1910 buscaba una serie 

de reivindicaciones y objetivos que en un gran número de 

casos correspondían a aspectos relativos a la Administración 

de Recursos Humanos. Asi, vemos en los movimientos 

anteriores a la Revolución Mexicana que se exigia un sistema 

de salario justo, una reducción en las horas de trabajo 

(Cananea y Río Blanco), libertad sindical, eliminación de 

las tiendas do raya y, en general, un trato mas humano en el 

trabajo. 

Atendiendo a estas demandas, los congresistas de 1917 

incluyeron dentro de la nueva Constitución el articulo 123 

que posteriormente daria origen a su médula reglamentaria: 

la Ley Federal del Trabajo. Estos ordenamientos legales y 
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-

.. .3 
_, ,_:_~ j: < -.> _:-;'._;~--~ ; :<~-; . ·. ·, -

~t:rcis i~Ú(~~i~i~2~~e ~Jrgidos,· col1t'i2rii~. uria.••sei-~e ••dé . 

dis~ci¡iáo'ri~s···' cuiyo . ¿ culllpün;i~ri~6 ¡)'~ce ; neces'arfa .• fr 
·- 'u'üÍ'iz~'h'ó~ 'ci~~·~¡,jje;·f:~~s· fecril.ca~ -de -a<:iinfn1sfra.d.6n y r~ 

élim.iná~io~i de':fm¡¡rovisa~iones. 
,._ :_:'!_'."·' . ; .• . ., .. , '··;~'. 

::.~_A¡_::'.~.~~-~-~~º.·:,;~ qüe __ en : Ot!OS ·campos de acción, en el área: de 

__ ;liilniÍni.~\~~c'l.6ñ''d-e; Recur,;os Humanos no se han tenido que 

•reé:orr-er. t:·ciétos·;· y .cada uno de los pasos dados por otros 
.. , ·.--: 
paises·. i NtJ~,;i:~o desarrollo industrial se ha caracterizado 

<;:,, :·:·-:: .. - .. __ ., 

..• por .su ·.·.atto· indice. de crecimiento y la velocidad del mismo, 

.•ya •.Ciue •se··.han· aprovechado las experiencias externas mediante 
.un· ~~·º·¿~~6-~ d~'·. ~de·c'uaci,6n. . . . 

El; rápido desarrollo de algunas organizacivnes 

riíe:>(f~an-ilS-, :-.--ies hizo encontr&rse repentinamente con que su 

estructura no correspondio a sus necesidades y fue entonces 

~cuando precisó crear nuevos departamentos que atenderfan 

funcione.s especializadas, integrando un experto al frente de 

ellas. En producción, era necesario controlar la calidad; la 

comercialización, requeria técnicas como la investigación de 

mercados; la contabilidad, ya no era sólo para pagar los 

impuestos¡ y el Departamento de Personal que exclusivamente 

formulaba nóminas, necesitaba de especialistas que evitaran 

fracasos en la contratación de nuevos elementos al tratar 

con el sindicato. 

Consideramos que ·esta etapa se ·d_ió precisamente en los 

últimos anos. cuando la cbservacion de la ley se intensificó 

notabl-=rri-=nte. 

Por o~ra p'arte, la creación de nuevas organizaciones es 

un fenómeno que se presenta i:ot idi.anam~nte, enconi:réndose 

-'-que -desde -- el -0 ini-cio -'·de 0-esta ,- reconocen -la· necesidad -de--la

furici6Íl de Administración de Recursos Humanos. 



Es común enc.6ntrar bajo difer~n~es denominaciones:,,.~ _la,"-

dependencia encargada de la función estudiada, por ejemplo: 

. ''Departamento de Personal", "Relaciones Industriales••-, 

"Relaciones Internas 11
: úl ti mamen te la denonlin-~cióii 

"Administración de Recursos Humanos" empieza a C:tlf-uildfrse 
por el sentido humanistico que da la función, que:,¡;~e't-ende 
dejar de ser manipuladora, paternalista - aún 

explotadora. 

Jerarquia. 

Existe la' tendencia- a considerar 'á!' departamento 

encargado de la función de personal, _como, asesor de' la 

dirección de las dependencias de linea: lo anterior, 

considerando que: el ''Administrador de Recursos Humanos" o 

"Jefe de Fersonal" <según la denominación tradicional> 

deberá ser precisamente el Jefe de linea en relación a sue 

subordinados. El departamento mencionado proveerá los 

servicios especializados a los jefes de linea y a la 

dirección, pero no tendrb autoridad lineal (excepto en su 

propio departamento}, contando únicamente con esa autoridad 
ºtécnica" o "prc•fesional" que da el conocimiento y que en 
ocasiones resulta de gran trascendencia. El Administrador de 

Recursos Humanos debo:: asesorar a cada supervisor P.:tl"b qu~ 

cumpla mé.s adecuadamente con su papel. Siendo el elemento 

humano el factor más importante y valioso con que puede 

contar una organizai:ic.n, es de suponerse que el departamento 

encargado de la administración del mismo, tenga igual 

'jerarquia que los restant.:s departamentos de operación y de 
servicios. 



Objetivos., 

Los objetivos 

propone llegar y 

esfuerzos de 

constituyen estados 

hacia los cuales se 

la organización. 

ideales a donde se 

encaminarán todos 'los 

corresponde a la 

Administración de Recursos Humanos Junto con las Relaciones 

Pablicas, trabajar especialmente para la consecución del 

objetivo social de la organización. 

5 



1.l; 

una 

conseguir un 

aunque ·su 

diferentes. 

muy 

Atender los factores tecnológicos y financieros sobre· 

los recursos humanos es una gran tarea, no debe olvidarse de 

aquéllos que se est3n dirigiendo es una organización humana 

y que las personas que la forman dependen del éxito de su 

gestión; saber ·definir con claridad y con precisión los 

objetivos, .crear canales de comunicación para que los 

propósitos definidos lleguen a todos los niveles de la 

organización, es una tarea fundamental de la Administración 

de Recursos Humanos. 

Desde el punto de 

humanos constituyen 

vista administrativo, los recursos 

el principal elemento de la 

organización, de ellos dependeré en gran medida perfeccionar 

el empleo, asi como el disefio apropiado de los recursos 

materiales y técnicos. 

Para ubicar el propósito de la Administración de 

Recursos Humanos se hace necesario mencionar su definición. 

Aunque existen múltiples definiciones mAs o menos 
conccrdantes, daremos a continuación dos importantes para 

efectos d~ nUestro estudio: 

Fernando Arias Galicia, define la Administración de 

Recursos Humanos corno "el proceso ad=inistr~tivo aplicado al 

crecimiento y conservación del esfuerzo, las experiencias, 

la salud, los conocimientos y las habilidades de los 



los 

los <,- -- . , ' ---' ···~> -·, ·, _. 

( 1) Arias Galicia, Ferna~dó. Aclminist~acibn, de, Reéursos 
Humanos« p.,27., , , , ', , , ',., ,, ,,, ·,. · 
(2) B. Flippo, EdYin. Principios''de ,Admin,istraci6n ,de 
Personal . , ·' , , , , 

~ _- - ·.o}_--~- - -:·-- __ , -

de' 

de 



.-_ .. ~,;_'', -' 

.Objetivo 'institucional, 

f~onómiéo 

Grupos a· quienes. satis
face. 

"Clientes o usuarios. 

·a 

-Miembro de la propia or
ganización. 

-Colectividad. 
-Gobierno. 

-Acreedores 
-Duefios o accionistas 
-Misma organización 

El empresario busca que el personal tenga en cada 

puesto y nivel la capacidad necesaria y que todo el personal 

preste a la empresa su més amplia colaboración. El empleado 

por su parte. busca recibir una remuneración adecuada y 

Justa para satisfacer sus necesidades primarias, las mejores 

condiciones sociales, fisicas y morales dentro de su 

trabajo. 

Podemos afirmar entonces, que la Administración de 
Recursos Humanos busca des~rrollar y adminü:;trar planes. 

poli ticas, 

estructura 

programas y procedimientos 

administrativa eficiente; 

para proveer una 

empleados capaces, 

oportunidades de progreso, trato equitativo, satisfacción y 

seguridad. 

1.2. Funciones del érea de Recursos Humanos~ 

En ·1a préctica, la Administración. 'de personal comprende 

7 fun,ciones pi;-incipal.es .• '·"·'·'e·'···.•·,· . 



ll. La planeaci6n de lo.s Re.cursos Humanos. 

- Es el 
reqtiisi tos· de 

p,roceso par~ ~ dete·rminar y sat.isfacer 

personal,- con -el fin de llevar a cabo 
los 

los 

.pÍa'rles i-n·tegraleS de una organizai:iór1. Este proces.::i incluye 

la determinación de las aptitudes y '=1 número necesario de 

personal. También es importante ia ubicacicn y el ¡::-eriodo 

adecuado a las necesidades de P'=rsonal. La planeación de 

recursos humanos se encarga de proporcionar el número exact~ 

de personal apto en el lugar o:.or r'=:c to, en el mc·ment.o 

oportuno, realizando el trabaje adecuado, lo que da como 

resultado un méximo beneficio injividual y orga~izacional. 

También se relaciona con la proyec~i~n y la previsión de las 

funciones actuales del personal fi¡.J.: ia el futur·:·. adembs. 

para- estable.-:er un programa d-: po::rsonal ss requiere la 

anticipación de los patrones futurcs de la organización y 

del medio de los negocic·s. y entonces, relacionar las 

necesidades de potencial humano a esta~ condiciones. 

Durante la planeaci~n de re~ursos humanos se pueden 

tomar en cuenta los factores internos y externos del medie 

de. la organización, utilizando un procedimiento sistemático 

y formando 

de pasos 
componentes 

humanos. 

una secuencia planificada de eventos e una s~rie 

cronológicos. Estos eventos o pasos son los 

del proceso de ploneación de los recursos 

Ellos comprenden: 

a} .Qbje_tiv~·s. - Aunque el propósit.:. a larg..:. plazo_ de la 

planeación-de recursos humanos permanece sin cambio, los 

objeti•/os mas 'inmediatos y específicc•s dépeiiden d.é la 

amplitud"de~_.perio_do que se elija {corto· y largo -Plazo}, 

bl- Plafieacion de la organización.- Es la actividad 

conciente que la empresa lleva a cabo para efectuar un 

9 



d) Pronósticos 

"Auditoria del futuro•• 

las necesidades de los 

presiones y los cambios 

e) Programa de, -acción;~ So¡;', programas 

programas especificos ·qu~i s~' 'diseñan para 
generales y 

mejorar los 
._ .. ,, .. ·- .. ' 

conceptos -de-· la_ planeac;i'ón-;';''d_e_ ios·~:r~cursos humanos, con el 

fin de formar· grupos de .traba'jo"efidentes. 

2) J:iitési'acfón y evaluaéi6nº del personal. 

Tradicionalmente, la función de asignación de puestos 

ha sido el problema de la Administración de Personal. Esta 

función comprende la contratación de personal para las 
operaciones de la compañia. La integración y evaluación 

constituye un proceso interrelacionado de cuatro pasos: 

a) Reclutamiento.~ es la búsqueda y recolección de 

candidatos aptos para cubrir determinados puestos vacantes 

dentro de la empresa, tanto haciéndolos conocedores a la 

misma como -despertando e',n ellos -el- interés- necéslfrio. 

_Objetivo:" Buscar y atraer solicitant_es - capaces para 

cubrir las vacantes que se presenten. 

· b) Selección; - . 'Tiene por obJeto es'cog('!,_:_ i:nt~'7 los 

distiritos candidatos, aquéllos que par~.: ca.;cia_ puesto concreto 



sean los mlls aptos: esto implica, eqúÚai:ár TasO h~bilidades; 
intereses' apt:i tudes y pers.:Ínálidad de' lo~ soi:i.'c1úihteit;' con 

las especificaciones del puesto. 

objetivo: Analizar las habilidades y capacidades de los 

solicitan tes, a fin de decidir sobre bases oojetivas, cuáles 

t:ienen mayor potencial para el desempeño 'de un puest,o y 

posibilidades de un desarrollo futuro, ta,nfo,, personal -como 

de la organización. 

c > Inducción. - 'se refiere a las instrucciones -- iniciales 

y· a la capacitación que recibe un empleado en el trabajo. 

Objetivo: Tiene por fin, articular y armonizar al nuevo 

elemento, al grupo social que formará parte de la manera -més -

rapida y adecuada, haciendo sentir a los nuevos elementos 

que son parte importante de la organización y hacerles 

comprender que el buen desempeño de la~ funciones ae~gnadas 

a su puesto, contribuyen al éxito de la misma. 

d) Promoción y transferencia.- su objetivo es asignar a 

los trabajadores a los puestos en que utilicen mejor sus 

capacidades. Buscar su desarrollo integral y estar al tanto 

de los movimientos que le permiten una mejor posición en, su 

desarrollo, además, se busca desenvolver las cualidades 

innatas que cada persona tiene, para obtener su máxima 

realización posible. 

puntos: 

Este paso incluye los siguientes 

-Provisión de personal. - En - base a - !a' ",-adecuada 

planeación de los recursos humanos, se lograré que todos lo's 

puestos vac'antes sean cubiertos por el personal idóneo·>, 

- Evaluación. - Las evaluaciones formales que',utilizan 

técnicas 
llevan a 

y metodologias especificas 1 con, r,i":~cue~,c-~~ se 
cabo semestralmente dentrO de las ·.Org.anfZac . .:i:One~ .• 



pero --de~ffii:ú .. ,er.a -·Continua- se presentan evaluaciones informales 

por medio de la observación. Las evaluaciones del personal 

sc·n ·necesarias para de"terminar promociones. aumentos de 

salario y otras funciones relacionadas. 

3) Capacitación v desarrollo. 

La capacitación de los empleados y el desarrollo 

eji::cutiv6 son otras áreas de la AdministrºaciOn de ·personal 

tradicional. El adiestramiento de personal con el fin de_qu~ 

se realice un mejor trabajo, siempre ha sido de interés 

fund~mental para el Administrador de Personal.-· Por 

definici~)n, la capa•: i tación es un corto proceso ~duca~i vo 

que abarca la instrucción sistemática que enfatiza el 

aprendizaje de las aptitudes naturales y operativas .. de los 

e:rnpleados: comunes. 

La instrucción es sistemática. racional y o_rg"~niz~da-. 

El tipo de actividad que se enseña requiere alguna.habilidad 

manual u operativa como las técnicas - a~ropiad~~~ ~ara 
trabajar con alguna pieza o maquinaria. 

Este concepto de capacitación describe el. proceso de 

aprendizaje desde la perspectiva del emple8d6 ·c·OmúO,.~ 7
;·.:.;: 

' ·: .¡ · .. :::·.-. ·~>··, 
':'. ·:,"·: .,,_' .. " . 

El desarrollo es un proceso educativo a :1argo:'p"iazo que 

se relaciona con la i~str_ucci6n .si~tem~t~ca y l~ e·x~~:~i~~:dia 
que enfótizan el aprendizaje de conceptos ab;·i·~~-b~'a~-- y 
teóricos a nivel de supervisores. 

La instrucr.i,ó,n sistema,tica y su aplicación, constituyen 

parte del adiestramiento y el desarrollo, pero en el primero 

se da énfasis a las aptitudes manualeS y operativas, 

mientras que en el último se le da a los conceptos 

abstractos y teóricos. También los cursos de capacitación ·y 

desarrollo son diferentes. El adiestramiento se enfoca hacia 
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el person.81 c_oman·,' mien'tra~ que el desarrollo se concentra 

en el personal ejecu.tívo;· F.recuentemente es dificil aplícar 

una técnica . de 'capaci táción desde una perspectiva de 

desarrollo. De todas maneras el adiestramiento y el 

desarrollo son con.ce~tos· distintos, siendo las principales 

diferencias la materia que se ensei'ia, los periodos que se 

requieren y los grupos a ios que se dirige la instrucción. 

El objetivo ·de 

oportunidades para 

desarrollo de personal es 

er . ·desarrollo integral 

brindar 

de los 

trabajadores, a fin de que logren satisfacer sus diferentes 

tipos de necesidades y para que en lo referente al trnbajo 

puedan ocupar puestos superiores. 

El objetivo de .la capacitación de personal es dar al 

trabajador las oportunidades para desarrollar su capacidad a 

fin de que alcance las normas de rendimiento que se 

establezcan, asi como para lograr que desarrolle tod.as sus 

potencialidades, en bien de él mismo y de. la organización. 

4) Administración de sueldos y salarios. 

La administración de sueldos y salarios se encarga de 

vigilar que se pague ·siste:r.at:icamente a los "empleados.por el 

trabajo _realizado; e-· 

Los problemas interrelacionados que constituyen el 

cuerpo de la subfunción de administración de sueldos Y 

salarios, incluyen los problemas de "niveles de sueldo" y 

ealarios, ''estructuras'' 

"individual de sueldos 

compensación indirecta, 
salarios. 

de sueldo y salarios, determinación 

y salarios", método de pago 

exenciones y control de sueldos y 
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.-

se encarga 

y sal.arios. es. el. proceso 
del análisis ·de ,,,;.istci's. · 

Li:~dministraciOn de sueldos 

. organizacional que 

prÚble:rnas y que les debe .dar se.luciones - Ope'r:~t·fya-s~.~:-~º·· 1:,-0-r-

-EUpUestO-.- tc•dos sstos probl~:nas están muy 

y en la pr~ctica son inseparables un6 

Factcr~.s :,· problemas de 

Sen todcs los factores y consideraciones que se evalúan 
con ~1 fin de llegar a una forma de pago éq~i~ati··va :·.···LO~ 
principal:s son: 

ai llivel de pago.- El problE<ma de los nj.veles de pago 
tiene relacior1 con los niveles de: sueldo alto. promedio o 

bajo. que ti~rie la empresa en comparación con el mercado de 

trabajo. Si ei nivel de pago es muy bajo, las compañias 

ser~tl in~apaces de atraer y retener a los empleados. 

bl Estructura de pago.- tiene relación con la Jerarquia 

de las t:asC\s y grados de pago y con las clasificaciones de 

puestos existsnte8 dentro de una organización. Después de 

que una c0 rganización resuelve los problemas de los niveles 

de pago <que relacionan sueldos y salarios de la compaRia 

con las condiciones industriales y del mercado de trabajo), 

se debe m3neJar el asunto de la estructura interna de pago. 

La relación d<:: los ::•uestc•s internos se debe determinar en 

términos de ¡::.ago y tasas de salarios. No todos los puestos 

dentro de una compañia son de igual importancia o 

dificultad; algunos puestos requieren administradores 

profesionales, alguno~ trabajadores calificados, mientras 

que otros puestos los pueden desempeñar trabajadores no 

calificad<:•S. La cu-::stión de la estructura de pago tiene que 

ver con la det~r~!~aci61~ ~xacta de lo que sbn las relaciones 

en ere estos pu~s1:os organizacionales internos. Normalmente 

al valuacion de pu~stos es el método que se usa para 

determinar estas relaciones internas. Los puestos se 



comparan en términos -de icte · 'fi1teifgenciá, 

experiencia, esfuerzo. Segu~'idad .y· ·-/Crtr-as-:~ ~¿~i.:i:.d-~d.~s q~e se 
requieren para desempeñar .eón ''é~fro .i'a5;).oÓigaciones y 

responsabilidades. ., ;-::, ·>>-~>~-·: -·e:::~. 

c l DeterminaciOn de pago individúal.- El caso de la 
- . e • • - • 

determinación de pago indivi.dual,'se<centra al rededor de la 

cuestiOn de la ca.ntidad ·del sueldo ·o safario que un 

indi•1iduo debe recibir por la realizaciOn de su trabajo, Le 

asignación de pago·individual• empieza·con la clasificación 

de personal en los puest.os .Y.. los ,niveles de pago: se d"be 

determinar un rango de pagó para .cada nivel. 

dl Método de pagó.-. EXlst"en · .2 ·métodos'· de pago 

;. ., ' '" ~:;', _;--·'.~ .,::-\·.- ;2.:.. ---~- ::.~ .. :: 
-Pago. con base .en ,,91·:üempo '.·¡pcir.·hÓ.ra, ·.dia; .. ,sem'ana 'o 

mes) ' ·: ;< ·:e ·· · 

~Pagó con · 6·~~e,·~n. 'GX¡:.¡.C);jU~iió~ f~~~·(¡;iéi,; ~·r.~<l~úda. 
valor de 'lós bie~e~ eri·cÍl.riir'() \, .cantidad de''tiempó; o .dinero 

··;=:'- -·;,. 

Elementos de la Ádmi~i~~r;c~ó~ de ~ue~dos y salarios se 

clasifican.en: 

i3f--'-Eterñtañt.Cs-· -internos._ - -Son- aquellos que pueden ser 

cóntrolados por el administrador general o el especializado 

en_ la administracion de sueldos y salarios, los cuales son: 

-El análisis de puestos. 

-La valuación de puestos. 

-La calificación de méritos. 

-Las políticas de administración de sueldo y salario. 

15. 
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b) Elementos externos. - Son aquellos que no est.én bajo -

el control del administrador, pues depende de· situaciones 

económicas, politicas y laborales, como soni 

-La inflación. 

-a determinación de los salarios 

-La determinación de los sal¡;,;iós />'minimos 

profe:~:n::::~ión de· contratos c6Íectiv~~; • ./L'.C : ~-
-Recomendaciones presidenciales•: ~etc?"'.. .· . . . . . . . 

',-'·,.: - ,:':~}' _:'.' < 

c l Elemento mixto. - Es aquel qué aunque;-_de~nde, de_,:ca'ct,a· _ 

empresa en particular, se encuentra afectado· poriialgÜno~o 
algunos de los element-os inte~rio·s_. _Y-~:e:X-t~~-Kds_(rU~¡;~c~-~-6r~~~--~~-~{ciC>~:,_; .. _ --
anterioridad, aunque principalmente este. seri~\•-n\,;:it~aciÓn· 

•'' '·-··.' 
económica de la empresa". ··:,-.;-,, ---:~- ·;-- --

~::_·~~~- ;,~·o'-"',_---',.----~ 

5) administración de prestaCiones.' y• : s~r,;Í:Cí.o~~- ·-Se·- ' 
' •(:, 

s~ti~f~crr:•l;a~' n~~~sidades 
subdividen en: 

al Servicios al personal.

de los trabajadores que laboran ·en la óig~~~zii.S¡ori"Y tl"atar 
de ayudarles en problemas relaciiorl\;'iio;•~- :sú. ;;s~~u'ridad -.·.y 

bienestar personal. 

bl Actividades recreati,;a~:~ las 

peticiones qué hagan. los'_,: tr~bajactor:es' - ,sob_re ; pr_ogramas o 

- instahcion~s ¡;afá s~ •~si:!ar:C:iiniento" ,-

& l Higiene y segurid~d. 

El objetivo de esta función es desarrollar y mantener 

instalaciones y procedimientos para prevenir accidentes de 

trabajo y enfermedades profesionales; tener adecuados 

métodos precautorios para salvaguardar a la organización, a 



su personal y sus 

similares. 

7) Relaciones 

-su propósito es lograr que ·--tanto las relaciones 

establecidas entre la dirección y el personal' como la 

satisfacción en el trabajo y las oportunidades de progreso 

del trabajador, sean desarrolladas y mantenidas, conciliando 

los intereses de ambas partes. 

Los elementos de las relaciones internas son: 

a) Comunicación. - promover los . sistemas,- medios y 

climas apropiados P.ara desarrollar :ideas e 'intercambiar 

información a través de toda la organización. 

b) Contratación colectiva.- Llegar a acuerdos con 

organizaciones reconocidas oficialmente y legalmente 

establecidas que satisfagan en la mejor forma posible. los 

intereses de los trabajadores y la organización. 

c) Disciplina.- Desarrollar y mantener reglamentos de 

trabajo efectivos y crear y promover relaciones de· trabajo· 

armónicas con el personal. 

d) Motivación del personal. - Desarrollar formas· de· 

mefÓrar- las - acti-vl.daaes del personal' las ccondicfories _·:de. 

trabajo, las relaciones obrero-patronales y la. calidaa del 

personal: 

Para poder desarrollar los procedimieritos_,del ari_:ns¡s 

y valuación- de puestos, fue necesario explicar·,.;ef·· :áréa 

general dentro de su ámbito de aplicación, lo .éual fue 



tomado. como. 

presen,te ,trabaJo :é · 

Como pudimos en este capitulo la 

administración de sueldos y salarios es una de las funciones 

principales de la Administración de Recursos Humanos. 

Debemos mencionar que el análisis y al valuación de puestos 

son subfuncior.es de la administración de sueldos y salarios, 

técnicas modernas que en su aplicación analizan las diversas 

situaciones; ello permite conocer con exactitud sus 

obligaciones en relaciones a un sueldo devengado y por tal 

razón es importante describir los ele~entos teóricos de 

estas dos técnicas. 



CAPITULO 11 
ANAL/SIS DE PUESTOS 



19 

. 2 .. 1 .. Definiciones.-

Ralph oavís define la técnica de la siguiente manera·: 

"AnáliSis de puestos, es la definición y estudio .cÍe.• una 

ocupacHin, tomando en consideración las condiciones :.bajo las 

cuales se realiza, con objeto de determinar sus requisitos: 

desde el punto de vista de la organización". (3) 

Claude La pi erre lo concibe como ."Un -méto'do qu.e 

en~ - - ~'-oo;o:=,--

1._ Descomponer los hechos relativos .a una ·.,- ta·rea -
manera que se determinen sus ·partes co~p~~-~r:ite~-,· asi-.. ~~.mo.>· 

las cualidades que se requieren en el obrero'. ·n¡;mado-_·• a -

realizarla. 

2. E><presar esta -información-" en. una 

fácilmente utilizable". C 1.¡ 

·~·.--'--

fÓrma práctica y 

La oficina de empleo de los -E.E.U.U. ¡~'define ~omo: 
"El proceso de determinar y _ selecci."onar, ·mediante 

observación_ y estudio, la información· necesaria relativa a 

la naturaleza de un trabajo especifico"; ( sv- -

.Para José Luis Sierra Plana es "La _determinación de las 

tareas que campt·ende el trabajo y ·de las habilidades, 

conocimientos, aptitudes y -_r~esponsabilidades requeridas por 

eL. trabajador, para obtener en él un rendimiento 

(3) Ralph, Davis. Valoración de.Tareas. p. 260. 
(4) Lapierre, Claude. Valoración de Puestos de Trabajo. 
p.33. 
(5) Sierra Plana, José Luis. Valoración y Retribución de 
personal. p. 17. 



(6) 

Según Eiizabéth Lariham es "El proc~so por el cual se 

'determina l'a ·1nr6r'!'aCi6n pertinénte relativa a un trabajo 

especific'o,_ mediante la observáción y el estudio. Es l'a 

determinación de las tareas que componen un trabajo y de las 

habilidades, conocimientos, capacidades requeridas del 

trabajador, para su adecuado ejercicio y que diferencian al 

trabajo de todos los demás".(7) 

Para el 

anUisis de 

departamento del trabajo de 

puestos se define como 

los E.E.U.U. "El 

el proceso de 

determinación por observación, entrevista y estudio y como 

el informe de las actividades significativas del trabajador, 

de sus necesidades y de los hechos de naturaleza técnica y 

ambiental que son especificas a ci~rto puesto o empleo. La 

determinación de labores que integran el p•Jesto y las 

destrezas, conocimientos, capacidades y responsabilidades 

que se le exigen al trabajador para un rendimiento exitoso, 

son las que diferencian un puesto de otro". (BJ 

Para Gabriel H. López y López es "El estudio 

sistemático, encaminado a conocer y definir el contenido del 
trabajo y los requisitos indispensables para desempeñar el 

puesto motivo del análisis".(9) 

Para Agustin Reyes Ponce "es la separación y 

ordenamiento científico de los efementos que 'integran el 

puesto". (10) 

(6) Ibídem. p. 17. 
(7) Lanham, Elizabeth. Valuación de puestos. p. 163. 
(B) Departamento de los E. E. u. U. Manual de Adiestramiento y 
Consulta para el Análisis de puestos. p. 15. 
(9) López y Lopez, Gabriel, Ciclo de Conferencias en el 
I.H.S.S. sobre Análisis de Puastos. Tomo III. p, 105. 
(10) Reyes Ponce, Agustin. Analisis de Puestos. p, 12. 
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Es para Fernando Arias Ga.Ü.cfa·· "Un método cuya 

finalidad. estr.iba en determinar · 1a:s actividades que se 

realizan en el .mismo,• ·los ."·1'.equisi tos (conocimientos, 

experiencias, habi.Údades; etc~ J que debe satisfacer la 

persona· .que va a:· c. deSemp~~-ail_o .con éxito y las condiciones 

ambientales que· privan en. el sistetr.a donde se encuentre 

enclavada" .. C 11 l 

·--·----·~------
( 11 l Arias Galicia, Fernando. Op. cit. p·. 156. 



·. Ilii:'r-od¡tC'ir
ºrgan1zaCic.n que le· realice una serie impcrtante de 

b~neficibs. P~driamcs clasificar los objetivos de cualquier 

estudio de análisis de puestos. de la :::iguiente manera: 

a) Reclutamiento.- Al proporcionar las características 

o especificaciones del personal que cada puesto requiere, 

facilita la adecuada elección de las fuentes de 

reclutamiento; al definir el perfil de puesto, facilita la 

atracción de candidatos. 

bl Selección. - el perf i 1 del pues tQ proporciona los 

'elementos que al compararse t:.c·n los de lc•s candidatos 

reclutados facilitará la ele:: c. i<m del más adecuado. 

-~) Capacitación.- Propicia la comparación entre el 

puesto y su ocupant.e, dando p·:•r resul tad•:i que las carencias 

que éste presenta con rr:specto al puesto, signifiquen 

necesidades de capaci tac.i·:m. 

dl Clasificación de méritos.- Elemento vital para la 
valuacion del desempeño persona 1. C·:mtr ibuye importantemente 

al establecimiento o desarrollo de estudios o técnicas de 

organización. 

el Planeación.- Ayuda a una adecuada planeación de los 

recursos humaños- de ia· émP-resa. 

fl Higiene y seguridad.- Al establecer condiciones de 

:t-rab"n:jc, coa?yuva a rneji::rar los s.ist.emas de seguridad e 

- -- -higiene·: laoorab'res. 



O:=· 
el contrat.acú:ín:" .. Define.; úna }:pifrte importante 

orient~r, f~C'~tiita~::,:: ~;~,;st~b~·ec~~-, ·cláramente. condiciones 

Reiaciones 'laJorables.:_: e • •~ ia~·; 6bnfu~lones .. ·Evita~•·· . . .. ,........... y 
conflictos entre jefe y subordinado, ya.)~~'~ estatilece .. el 

maréo_Pai:a cualquier 

il Incentivos.

establecimiento. 

k) A1Jditoria · Adminf;,;ti~tt~1\~/' ~e;~ C:6ris1:Ú.uy~ ;en 

elemento muy valioso para la. réaúzáé16ñ de ie~ist~iie~. 

2. 3. Caracteristicas y generalidade~. 

con 
por 

un 

La Administración de Recursos ·Humanos cuenta en la 

actualidad con diversas técnicas que nos permiten trabajar 

con mayor eficiencia y lograr algunas de las metas fijadas 

en un departamento, coadyuvando a los objetivos generales de 

toda la organizacion. 

Una de l~.s técnicas de gran importancia y que sirve de 

base para lle~ar a cabo las demás, es la conocida con el 

nombre de anall.sis de puestos. Esta técnica es sin duda la 

m~~ relevante dentro d~l marco de la organización, ya que a 

través de la misma conocemos las actividades y 

responsabilidades de un puesto, asi como. determinar las 

características y requerimientos fundamentales que debe 
poseer un individuo para desempeñar sus actividades. 



Esta técn.ica ha· tenido una notable evolución, pues en 

un principio: 'tenia un· senÜdo meramente ingenierfl para el 

análisi~ d~ opera'ciones necesarias para realizar el trabajo. 

posteriorni~nte: se. utilizó como base para la administración 

técnica de .sueldos y sal.arios, tratando de aplicar el 

pri'ncipio· de que: "a trabajos iguales, en condiciones 

iguales, corresponden salarios iguales". En la actualidad se 

le ha reconocido como la técnica base de la organizaci_ón. __ 

24 

No es =:cas.ua.l que. la técnica de análisis de· -puestos--==c 

·aparezca como pri.mertema de estudio dentro. de ,las .diversa·s 

aplicaciones . ;=:,~e: 

·-=--:e_ - --,-.----~ . ;"_·-----,; 

El anÁlisis de puesto~ es e~ métoclo:bá~i6c;:;c6rtt'lue debe 
;;,.ciarse cualquier i~te~to de·.- 'te¿niffcad:io~::Jn éipiniónlde ·' 

;,-.:·~'.erosos profesionales 

de ~ecursos Humanos. 

que se . des°arr6l1a~. c1;;~frO'ic1ei' Ílr~a 
'•n,• •,•:'' 

,:"., ··:·<·-~-- : •"''• ,. 

A partir 

•' .. ' . !•-" ~:- - ),'é'- ''.?~~; :.;i:''.-~~:.: 

se_ podrá __ co~tiJ~a)~ºi 'otro \i~o de de ahi, 

estudios tendientes a mejorar métodos basé: denú"ó de ia 

planeación de los iecUrsos humanos. 

Siendo el puesto la 
evidente que a partir 

unidad básica de -trabajo, resulta 
de su correcta defi.nié:ión ·y 

-estructuración se estará iniciando· ·una -tecrú(.fc'adón-, dado 

que el 

realiza 

trabajo a efectuar dentro de una 

por medio de las divisiones, 

organización se 

departamentos _o 

secciones que existan y siempre éstas se concretarán a nivel 

de cada puesto. 

Dependiendo de la funciones que se tengan que cubrir, 

se requerirán ciertas habilidades, estudios, experiencias é 

iniciativas, puesto que las condiciones de trabajo .. la 

responsabilidad y el esfuerzo, varian en cada caso. 



Por. ello .e~-- ii:11P_'?rtant~ iaxamiryar · ia-s · ~a,rac ~erísticas ·_9e 

cada Púest.?·· a fin·- ··de -estábiecér lós re:¡Ui'sitos necesarios 

para desem1>eñar-10· _(:ori posibilidades d-: éxitc. 

-:: ... :- : . . -

Es ne~esari~-' estandarizar un procedimiento que c_onjunte 

a tOdos-~ · ·.d.ado--que_ los -puestos no existen ·aisladamente, c.on 

una· bas·e qÜe permita 

dff_~renciaéiories ¡. _con 

establecer comparaciones y de ahi 

ello se obtendrá.un patrón de cuya 

apl'icaC.,ión:·:resul te·n·- dat·os comparables entre si . 

Se .debe . "def.inir' con claridad que dicha técnica se 
. .. . ~ -. - . 

refiere ·exClu'Sivame:nte al puesto sin importar quién lo 
ocUj:)e •. 

rad.~c~/en,. :·e1 hectio ··de qÜe por m8dio de él se Satisfai:en 

ci~r.tos __ .requisitos legales, económic·:t?. sociales, ~te. 
• O _--T.-:-; ', 

- ,,, ____ _,,,c.- • __ • 

. __ E~fsteri _-~res expresiones sobre las que d~si:.ans.a la 
efectividád del.analisis de puestos: 

l J Objetividad. -

el .teina. 
.que· es·· 

se pe~de~ia 
Todo cuanto pudiéramos escribir sobre 

sf -no s~ concentra su atención en· lo 

el viciándose de la persona q\.li: lo 

Oue el resultado se acerque lo más 

· posibi ;{a {ío que .verdaderamente ~:es el puesto: no debemos 

Pe~~i tI~i:', q~:~- ~:Jo .!=:·Ú~r:esado o lo ot•servado por nosotros se 

cOnS·i~-rt-B: ~q: ro -C)ue hubíérar.ios d•::scado es·:ui:h3r '=' ver. 

J)·_cuantificaciOn.- Plasmar los resultados del trabajo 

de manera concreta y cuantificoda, siempre que ésto seó 

posible. 
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fcrm¿n~ de cada una de 

se_descómpone en diversas actividades: éste 

aspectos más interesantes, ya que nos ~nfr~nta 

'-~'i hé:~~~~: __ .de que un puesto puede ser adecuado o inadecuado, 

·depe~die~do dicha situación de tan S·~lo el numero y clase de 

~e~r~~·io'~es que la componen. 

Un puesto debe estar perfectamente equilibrado es 

décir. debe contar con el número exacto de actividad~s que 

le. -;orresponden, por lo que habr¿.¡ ner:esariam-::nt.e ~ue reví=·-...::!' 

e1 número y clase de operaciones; lo que originalmente puede 

ser adecuado para la labor ~ctidiana de un empleado o la 

supervisión de un jefE:, ésto pude· haberse convertjdo en 

tarea imposible de realizar al aumentar en número las 

actividades. 

Por lo tanto habrá que hacer primero una serie de 

operaciones, las cuales s~ traducirán en cjertos pasos o 

procedimientos {componentes de un puesto). 

l. División del trabajo.- No pr~tender que una persona 

realice una programación detallada y completa; l3s ventajas 

a la división del trabaje• p~rm1~e ejerce~ un mayor control 

de las labores, impidiendo ccn fraudes en 

desconocimi·~nto de ellas. 

Permiti:: una mayor ~ficiencia al presentarse una 

especialización. ya que todos los esfuerzos se concentrarán 

en una única actividad. 



2'.- Esfuerzo.- conocida la naturaleza del puesto -y sus 

obligaciones, es muy ,importante considerar' las ', cu~Üdadés 
:· ,-·· .. ·. 

que debe p'oseer un individuo para su ejecución;' 

esfuerzo es eminentemente :: físico¡ debemos 
' ' 

seleccionar al candidato que reuna ciertas caracteristicas 

ideales {vigor, resistencia, fuerza muscular); sin embargo 

pu·ed.:n existir variantes dentro de este rango, ya que el 

esfuerzo puede llegar a ser mayor 

mental 1 etc.}. 

visual, auditivo, 

Responsabilidad,- La responsabilidad puede referirse a 

aspectos monetarios, procesos dentro del trabajo, trámites 

en dirección de personas, en equipos o maquinarias, etc. La 

responsabilidad tiene -dos consecuencias de carácter 

tnmediatc;. 

Se necesitará obligatoriamente una persona capaz de 

llevar a cabo dichas operaciones, fundamentalmente al mismo 

tiempo se debe tomar en cuenta la calidad moral de un 

individuo derivada de una confianza depositada en ésta asi 

como el conocimiento de sus cualidades, ya que nos ayudarán 

en su sele~ción¡ algunas de ellas eon los estudios, 

habilidades, capacidades, honradez, inteligencia, facilidad 

de palabra, responsabilidades, sociabilidad, etc. 

4) Condiciones de trabajo.- Habré que Juzgar las 

condicion~s en que deberan desempeñarse las actividades, 

para calificar la importancia, el cuidado y los riesgos que 

im¡:.l ic.:sn al d~st:Utpt:iio . 

5) Experiencia.- Establecer si la. experiencia es 

necesaria o deseable o no necesaria. 

6) Perfil, - Al final del an.álisis• se busca. definir el 

perfil de quién debe ocupar_ el puesto, aftadÚ~ndo eclád, sexo, 



El hombre moderno pasa una parte considerable de su 

tiempo integrado al trabajo. Si a esto agregamos que las 

ocho horas diarias que destlna a ello constituye a un 503 de 

la vid& que pasa en estado de vigilia, será necesario 

reflexionar que durante este tiempo no puede renunciar a su 
personalidad, intereses, sentimientos, etc¡ y que por tantc, 

reqtierírá que su trabajo constituya una forma de realización 

de sus.potencialidades. 

Si .Por el contrario, las labores que desempeña le 

causan· ansiedad y monotonía, se tendrá a un hombre que ha 

sido rebajado a un compon~nte de la máquina productiva. Así, 

urge determinar el contenido de cada puesto. sus 

caracteristicas y los re·:iuerimiento deseables de quien vaya 

a ser titular, a fin de conjugar los intereses de éste con 

el trabajo a reali~ar. 

Necesidades de Eficiencia y Productividad. 

La eficiencia en el trabajo y la productividad son 

motivo de preocupílción constante entr·e los administradores; 

es por ~lle que la c::speciali::ación.!_ }a dj.v;isión deL mismo, 

la---capacTtaCió-~ -Y- el desarrcllv de los recursos humanos se 

buscan afanosamente. 

Sin embargo, para llegar a una autentica división de 

funciones y a una mayor pr.:·du·:ti vi•jad, se requiere empezeir 



Partiendo de la base de que un puesto es-la unidad 

dentro de la crganizoción. podemos decir que su adecuada 

definición ubicaciOn y aprovechamiento, depende del armónico 

dssemp9ño de todos los elementos de la empresa. El Análisis 

de Fuestcs permitirá que el conocimiento preciso. de lo que 

en c&d& puesto se debe hacer y las aptitudes que se 

requieren para su desempeño. contribuya a la adecuada 

coordinación y ésta conduzca a la eficiencia y productividad 

r:.eimo une ner:.esidad que todas las organizaciones tienen para 

continuar ~on posibilidades de subsistencia y desarrollo. 

Necesidad Económica. 

Considerando que uno de los objetivos de toda 

organización es el de agilizar y aumentar la productividad 1 

es importante que se tenga un uso racional de los recursos 

de la organización. Los recursos humanos no pueden 

desprenderse de esta realidad, y como paso primario en la 

optimización d<::l mismo es conocer con exactitud los puestos 

que se tienen y la definición de actividades, 

responsabilidades, requisitos, etc.. Esto permite por un lado 

incrementar la productividad de la organización y por otro, 

acentuar el cará~ter social de la empresa. 

Necesidad Legal. 

La ley Federal del Trabajo en su articui'o 25 fracción 

II. establece que deberán tener por escrito "el servicio o 

servicios que deban prestarse 1 los que s·e determinaran con 

la mayor precisión posible". Asimismo, el articulo 47 

fracción XI, dice que el patrón podrá rescind.ir el contrato 



de trabajo,· sin incurrir .en responsabilidad al desobedecer 

el trabajador al patrón o a sus representantes sin causa 

justificada, siempre que se trate del trabajo contratado. El 

articulo 134 fracción IV marca como obligación de los 

trabajadores, "ejecutar el trabajo con la intensidad, 

cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar 

convenidos". Las tres dispOsiciones señaladas requieren que 

se estipule con toda claridad y precisión, cuál es el 

.trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades del 

mismo, ya qÚe de otra forma se careceria de bases para 

regular entre contratante y contrato. 

2.s., 

· puestÓs son los 

i > Encabezado> E~-1a· párte·~ cie'~ r,/ Clescr.i¡)ción del 

puesto que ubica a ·éste dentro de · la organización.· La 

identificación de un puesto puede hacerse a través de los 

siguientes datos: 

a) Ti tu lo o nombre del puesto. - Deberá emplearse el 

nombre con que se encuentra dentro de la organización. 

b} Jerarquia.- Se definirá la dirección, gerencia, 

departamento o sección, en la que se desarrolla el trabajo, 

de rnanera que pueda ser localizado fácilmente ~n el 

organigrama. 

e) Niveles y contactos.- co11viene se~alar el titulo del 

funcionario a quien reporta el puesto, asi como el número de 

trabajadores directos que lo reporten. 

d) Ubicación.- Se describirá la ubicación geográfica 

del puesto dentro de la planta o la oficina que tenga el 

inmueble. 

e) Fecha. - Par conocer la antiguedad y validez del 

análisis. 
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fJ- Nombre-- dsl emisor;--- Geh«•r'aJLinÍ~fi•te';·e:,;;-··'";<;]_; 

ccupan'te del puesto . 

.g) :fombr-: 

in ves tigi:ici·:in. 

h ~ Húmero o clave. -

-:te control y archivo. 

2 > Des.-: ri pci0n Genérica. - BreVe_ explicación.- ·de ··la 

actividad rnbs caracterist.ica del puesto que sirve _para 

definir lo, sin entrar en detalles innecesarios 

cons1der&ndo su función cc•mo un todo. Proporciona al lect6r 

en unos cuantos segundos una visiófl clara de lo que se 

realiza en determinada posición. 

3) Descripción Especifica. - En ella se describe 

d~talladamente, en que consiste la actividad que concierne 

al pues te<. ·:ómc. se desempeña y con qué propósito se realiza, 

~ratando de clasificarlas en base a su sup~rioridad, rutina, 

o bien, ~n razones circunstanciales; a través de ésto 

podemos determinRr las caracteristicas que debe poseer un 

individuo pctra realizar en forma eficiente su trabajo. 

~) Especificación del Puesto.- Los datos de la 

~specificación del puesto, se extraen de la descripción 

espe.:ífic.a. EstC< Eignifica que los presupuestos minimos 

necesarios para el cargo, están sustentados en las 

acti vidad.:s descritas y /o responsabilidades de un ~uesto. 

Solicitamos qu~ se asigne lo siguiente: 

o} Escolaridaa mínima. - Se "l_'efiere a -- la" - escolaridad 

necesaria para des-:rnpe::ñar el cargo y sin la cual no seria 

posible a quien lo llegue a ocupar, .,enteñder la manera de 

hacer las cosas. 

b) Expsriencia mínima.- Revela .la práctica qué· se tenga para 



y persua.dir. - En este apartad·:· 

néC.es_itbní_~s·_ saber: si en el puesto analizado. l~ habilidad 

para comunicarse y persuadir; ~onstituye una de las 

heframientas fundamentales de la misma y hásta qu~ grad0. 

dl Planificacion de actividad&s y solución de problemas.

Aqui es necesario meditar sobre que tan delin~ado o poco 

estructurado está un trabajo, 

e> Toma de decisiones.~ Se refiere a la facultad de decir 

con un- SI o ~r:i ~º~ mo_vie:ndc. a la acción hacia alguna 

dirección en concreto, con ~l consecuent~ riesgo de las 

acciones tomadas. 

C l Supervisión Ejercida:. - Describe el grado de complejidad 

p·aY.a Có-rganizar, integrar, entr~nar, dirigir :.; cont.rolar la 

actuación de los subordinados. 

g)- Alcance del trabaje desarrollad•J. - Oue trascendencia o 

impacto tierle la labor desarrollada para los resultados 

anuales; actividades cuy•) incumplimiento o error sólo 

acarrean al ocupante d•3l r,.,uestc• p~rdida de tiempo, o bj.E:n. 

influyen decisivamente en vAriaz ateas de la empresa. 

h) Asesoria profesional.- Si el puesto anali%ado es de 

natur~l~=a staff; es deci?·, JG servicio './consejo a otras 

áreas, dese r ibir a Que pu"?s t.:•s v /o a reas se presta: la 

asesoria y en qu-t:. 

i} Aprovechamiento de 1·:-s :::~.:urs<:.~ humanos.- Si se trata de 

un puesto o nivel de supervisión. consignar- el monto de la 

nómina mensual de los suborctinadcs. 
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J) Aprovechamiento de los y/o• 

financieros. - El puesto analizado implica.éÍa ·. ~ct¡Íi.z~cfóri, · 

inversión, mantenimiento y salvagirarda ···:·¿¡.;;::r •ros recursos 

·fisicos y/o financieros de la empresa·> ·f¡ie,~··.··· como: 

información confidencial, dinero y titulos d~· c~~dit:o; ·en el· 

caso de deterioros, robos. destrucción •>' •. ~érdlda i·d.;; estos. 

recursos a cargo d~l puesto. 
•<' ·¡./;•-•,;.·_.·. · .. ·.·. 

- ,;, ... -.. -. ·:~ 

5) Relaciones de trabajo,:., /rá,~_1:6 -5interna~' <como. 

externas: ello nos P"rniite ób~er'va¡,.'Úai'·~mEihte''.•Ío~'''Jp~y~;.'/ 
asi como sus relaciones direCtii~-~;~;: 'c-bii ::-;:otr·o~~--"·~}~ú~~;~~-~:-~;~· -~"'~~~c:co·:-· 

frecuencia y oportunidad. . . :1;: }~;,2&f: ~-~ ,~-: '..:, ,_' .. 
. 61 condiciones ·de trabajo,-•sf?~eff€rei~1~2~9\C>f.Ídii:o 

que impera - en el desarroüo;ae 'ía.s'activid¡,des del puesto: 

Como son: 
.·. ··~; :·;/;:. -. ' ~~? ~: ... -

. . 

Ambiente.- se busca en este rehi;lónJUr'lacide'íitifÍ:cación 

y clasificación de diferentes •-a~~ei:to como! iluminación, 

ventilación, limpieza, ruido, .olores .Y. unidad, de acuerdo a 

cuatro rangos de clasificación; excelente, buena· , mala y 

pésima. 

Riesgos,- Se clasifican· en: 

-Accidentes de trabajo. 

-Enfermedades profesionales. 

El personal no tendrá que ir descubriendo las 

obligaciones que tiene, por el contrario, desde el primer 

dia sabrá qué se espera de él¡ consecuentemente se presenta 

la confianza, la que necesariamente estimula al trabajador y 

ayuda a su salud física y mental. 



Asimismo la cual es 

Producto .de la confianza-•- y --va•» de acuerdo con lo que se 

espera del empleado, "dentro· de .u_n control escrito por parte 

de la direcciOn. 

El supervisot Ó_jefe sabrá lo que deben estar haciendo 

sus subordinados. Es ·evidente que sin el previo analisis, la 

supervisión Se'ria muY escasa 1 por que a fin de cuentas, 

quién vigilará la labor de alguien si no· se conoce; la 

ventaja es. Clárn, 'gozaremos de una supervisión adecuada. 

El Administrador de Recursos Humanos, podra determinar 

las caracteristicas del. personal que requiere ese puesto. 

cu:0-ndo 'llegue a -quedar ·vacante. La elecciOn del personal 

podrá llevarse a cabo objetiva y facilmente. 

Será erróneo, cualquier tipo-de calificaciOn de méritos 

que no se-obtenga de una comparación entre el presupuesto de 

trabajo y lo que realmen~e está desempeñando el empleado en 

su puesto~ 

Se deberá hacer una comparación de las políticas 

administrativas en la alta dirección, contra la serie de 

labores que integran cada puesto, ya que ninguna de estas 

últimas debe contradecir las directrices del negocio. 

Asi, cada trabajridor cont)ce lo que no debe hacer por no 

corresponder a su puesto de ~a~era que se ~vite la 

duplicidad de esfuerzos. 

Puede planearse cient.íficamente cualquier reasignación 

de funciones dando valores, incluso numéricos, a las car~aD 

de trabajo. Podr·á por cons.iguiente organizarse t.oda la 

empresa de u11a manera satisfact~r1a. Ser& fácil captar 

aquellos trabajos no encomend2dos. aquellas labores nuevas y 

las personas que pudieran Je3~mp~fiarlas. 



req~isitos exigido~ en la 

determinar con la may0r 

tra.t:;cj"a:ji:rr debe prestar en la 

Nos cOlo:::a en posicié·n 

que se quiere elaborar 

-c.re·:imiBntc1 de la empresa. 

funciones que pueden crecer 

tal o cual empleado. 

2.7. Aplic•ción y Utiliiación. · 

Las posibilidades d~ aprica¿iOn del·anAlisis de puestos· 

son muy variadas, en virtud de que conocer con de_tal~e ~-ª~ 

funciones a realiza1· y lo necesario para ello, puede tener 

diferentes aplicaciones; a continuación se sefialan algunas: 

1. Encausar ad~cuadamente el reclutamiento de p~~sona~. 

2. fija:

desarrollo. 

adecuados programas de capacitación y 

3. Es una val losa herramienta para una selección 

objetiva de personal. 

4. Base: para post:t=:riores estudios de clasificación de 

méritc·s. 

s. Como elemento primario de eStUdios de evaluaCión de 

puestos. 

6. Es una parte integrante de manuales de organización. 

7. di 5 o: 1J si oni:s de contratación .. tanto 

individual como colee. ti va. 

a. Es un apoyo para fines contables y ~resupuestales. 

9. Estructurar sistemas de 

industrial d~ primordial necesidad. 

10. Inet.rumento 

incentivos. 

base para 

higiene y seguridad 

posibles sistemas de 



11 .. Determinar montos· de fianza y seguros. 

12; Para· efectos de planeaciOn de recursos humanos_, 

incluyendoila ---elaborac10n .de análisis proyectados hacia el 

futuro. 

13. Técr.ica que apoya los efectos organ1zac1onales y de. 

sup1mi61on. · 

"14. In-strumento ·valioso en auditorias administrativas. 

1s. cómo técnica iniCial dé una mejor administraciOn·de 

los· recursos . hurDanos ., 



CAPITULO 111 
VALUACION DE PUESTOS 



subordinad:;;-s. "! 12)·· 

b) "La valuación 

procedimientos ponderados 

de 

la 

que constituye una 

dirección como para 

de poder lograr una 

tareas establece unos 

de· análisis y síntesis que 

determinan el· valor relativo de· las diferentes funciones 

desempeñadas y que servirá de base ·para establecer un 

sistema equitativo de salario".(13) 

e) 11 La valuaci6ri de tareas no es más que un método 

sistemático de valorar en forma comparativa las dificultades 

que se presentan en una tarea, con respecto a las que tienen 
otras activid~des dentro de la misma organización, la cual 

permite adjudicar a cada una un pago justo y proporcional a 

su nivel de importancia para la empresa"(14) 

dl ''Procedimiento que enaliza el puesto para determinar 

el grado de habilidad, esfuerzo y responsabilidad requeridos 

en el mismo y las condiciones de trabajo en las cuales se 

desempefta, en relación con otros puestos de la misma 

(12) Riccardi y Perego. La Valoración del Personal. p. 23. 
(131 Sierra Plana, Op. cit. p. ~·. 
(14) De Lucas Ortueta, RamOn. Valora~ion de Tareas y 
Estructura de Salarios. p. l~. 



-·. . .·· . ' ·,_ ._ ·- ... 

f). "La valuación de puest.os ei;;ta estrechamente ligada 

al análisis de puestos. ya. que para valorar y. clasificar 

correctamente los ·puestos ·de.' trabajo es indispensable 
.. ,- . - -.··_ ' 

conocér exactamenle su. naturaleza·,_ Sus- caracteristicaa y las 

capaddades que se req-uie~en". ( 17) 

g) "La· valuación'~de puestos es 

que determina É!l v_alor. ·de : un . ·puesto 

la operación completa 

individual en una 

orga_n-ización en relación .. con 

Empieza con un análisis de 

otros puestos 

los __ trabajos 

de la 

para 

misma. 

obtener 

descripciones, por medio 'de · '_a,l.¡¡lln_ .. - sistema diseñado -para 

determinar el valor: ~-eÍ.ativ_o ·de:los __ pi.Jest~s :o grupos de 

puestos. 

También incluye •el ·.valor de estos puestos, 

estableciendo los .ia1arios ~áximo. medio y llÍinimo para cada 

grupo de trabajo •.. coñ tias~:·a--Ún ·valor relativo la operación 

termina con la revisión _final ·del sistema de salarios 

restantes". ( 18) 

(15) Arias Galicia, Fernando. Op. cit. p. 207. 
(16) Reyes ?once, Agustín. Op. cit. p. 40. 
(17) Lapierre, Claude. Op. cit. 
(l8J Lanham. Elizabeth. Op. cit. 



3.2 Objetivos. 

~l of?Je~ivp b~sico d.12 la- valuación de puestos, es medir 
el valor· de-los puestos de-trabaje- di: una manerc :relctiva: 

es decir, nó aisladamente sine por an3logic a los otros qu~ 

existen en la organización. A ~rav~s je la aplicación de 

ciertos principiOs de medida 1ue permiten determinar 

cuantitativamente las exi gene ias de .:.ad a puesto 

diferentes factores, los cuales por medio de la compar~ción 

y anAli~is contribuyen a establecer una eecala Justa d~ 

Ju~ta.de;~ala~ios. 

Objetivos especi~icos: 

con el sindicato. 

i_C>_~ __ p1:5·~-~~ión __ y_:_transrer-encia- --de 

~op6.:i tacic·n. 

g) Mejorar la· imagen .ex.terna e inte.i~a:de:·Í~ empresa; 

Objetivos cua1itativos: 

al Crear la é·apacidad de asumir responsabilidades. 



b) Crear un· sentido de adaptac.i6n al trabajo 

gen-eral·. 

el :=:entar las pr~misas lógicas para _e~~-i~~~ar.·_.· '.·--u~~

ac"ti tud pe>si tiv<o hacia l<o empresa, hacia los jefe.s, hacfa 

· lc.s ~~mpañerc.s, .hacia las propias obligaciones de ti-'aba jo·:·· .. ··· 

dl Des arre.llar el espiritu de cooperación. 

e} Sentar las· pr.:misas para generar ·un sentimfent.;:,· de. 

confianza. 

--- ' 

e; Abrir el int,,rés del empleo para desarro.1lai hao(ta· ·' 
el maximo grado la honestidad. imaginación, laboriosidad, 

inicia ti va e interés, para que estas cualidades cons~~ tuyan· -

un patrimonio de extraordinario valor. no sólo par_a -é~-_·!·"-·s,:(ri-o'.~~:-' 

también para la ~mpresa donde trabaja. 

3.3 Caracteristicas y Generalidades. 

> -· ,' 

En <ll ambito de las relaciones laborales, se· presentan 

problemas que atraen el interés de los estudiosós de la 

Administración de Recursos Humanos. 

DenLro ·de estos problemas, encontramos sin duda alguna 

como de los más importantes, los relacionados con la 

Administración de Salarios, ya que con el adecuado manBjo de 

ésta, se f:stara er1 po.sibilidad de generar un incremento de 

la ofici~ncia y eficacia de la organización, lo que se 

tradUCe p')r i:onsisuíent.e en productividad y así, en el lQgro 

de los obj~tivos de la misma. 

Paro '.;iyudar e.n la solución de las cuestiones derivadas 

de le; administri::scion dE: los salaries, se ha creado una serie 

de t~cnicas p~t·a afrontar el problema a t·ravés de' un estudio 
racional. ''la Valuación de Puestos··~ 



El nivel general- de s8larios· y sus variaciones, son 

f~ctores _importantes que afectan el desarrollo económico y 

social _de_ r.ualquier pais y sin pretender examinar su 

proble!"atica, es menest_er ap_untar algunas consideracion.es de 

este crecimiento y la cuestión de los salarios, por que si 

bien el concepto de desarrollo económico revela el ritmo de 

crecimiento general de una nación, el concepto de desarrollo 

social permite considerar: 

.a) 'si ese cr_ecimiento o:conómico ha_ ido _acom¡>a~ado d~ _un 

beneficio.colec1:Avo..'_ 

a expensas del 

notables adelantos en el 
régimen .de 1-os,' sáiarios, particularmente en el aspecto 

legi~laÜvo;-- sin_- embargo subsisten serias incomprensiones 

que determinan' pagos inadecuados de salarios, con las 

repercusiones s'ociales qu ésto implica·. 

3.4. Necesidad Juridica, Económica ~.Social. 

Necesidad __ Ju_ridica. 
--'o~~"'OºOc"="'-"---'-co_·_: _ 

_ .,_,... .. --

La va1Úac,i6n ~e ~ue~t;~{ , nos pé'rmite tener elementos 

suficiente" j:>'ara óum;ifr'.'C:~~ lb~,¡,;~éepfos -_ Júi-idicos que 

marca la ley, eú~i~a~i:!C> ~n gran<nÍedid~ l~ subjetivid~d. 
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La ConstituciOn poli tic a establece en su articulo 123-

s ,- fracciOn XXVII: "Serán condiciones nulas Y-no- obligarán a 

lo,s cont.ratantes aunque se expresen en el contratoº, aquella 

que fije ''un salarie que no sea remunerador a juicio de las 

Juntas de ConciliaciOn y Arbitraje".(19) 

El articulo 25 de la Ley Federal- del Trabajo, establece

que: "El salario debe ser remtinerador y -nunca menor al 

fijado como mínimo_, de acuerdo a _l_as- disposÍci~nés_ cíe --esta

ley". (20) 

.:;;::!iº::~mr.:~~~~i~~ii~~~~:~fil~i:~~f i::~::;:•. 
igual. "(zl ¡ '.O -- ) ;_-_i·_· __ ._-:_·_~_-· __ ;_, _;_¿_· ___ ;_~_:._·-·-·-··_- ';•> }~';¡'! < 

- -~- -- - ~ ~- - -" '.. . ::-.':> > ::_ . - ~,~ --h~~ -~:~,-:._~~ \. -~ 
Necesidad E:i<lri6~ic~;: ------ <<<·-- ,._ ,. -:;--- -., 

·. Tomand;·en·~_·----co:si:::a~io:--~u:F--:;~rf~:~~!~1f:•··~:l~~ios•·----
el trabajador _ satiárace en• gran mE!cl:l.i:!a;"~~- nE!~ .. sid;;é!E!"~ se 

hac.; :imprescindible que ei- paiw de :éstC>,isE!'; ~;;ga-~dE! >un;; ~ 
manera que se_ aproxime -a lá Elqui:d;;d:: :: --- - -- -·~--- ,:¿}:, 

Desde el 

necesario contar 

adecuados para 

punto 

con la 

poder 

de vista - de la o~;ga~i~~ci6n; · es 

segurÍ.dad--de- qué los >'s~E!J.'dos' son 

lograr sus fin~~. - remunerando 

satisfactorfam0ñte a su planta- -de .PerS~nal; . 

Desde el punto de vista economic'o es··. necesario cambiar 

el concepto equivocado, pero aceptando de alguma manera de 

que el trabajo no es una mercancía. Conociendo las 

caracteristicas y valuaciones del ¡:>Uesto_, se podrll ubicar 

(19) Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Art. 123, fracción XXVII, inciso B. P- 130. 
(20) Ley federal del Trabajo. Nueva Ley Federal del Trabajo 
1989. Art. 85. p. 21. 
(21) Ibídem. p. 22. 



Por último canal 

distribuidor de la riqueza, es necesario.estar seguros que 

tal "derrama" se realiza con el fin de evitar los problemas 

expuestos anteriormente. por otro lado~·-· contando con una 

estructura adecuada y una poli ti ca· ger1eral de salarios, las 

organizaciones pueden planear 'sus activid_ades y. sus costos 

con un grado mayor de certidumbre>· 

Necesidad Social. _, .. - _.,_~·, - ,- __ _ :_' :-_ 

Es innegable el hecho de q'uei'-6 :frá'Vé!lc.ae•iá liistoria;·de 

la humanidad, uno de los grandes pro-biemas lo ha constituido 

la retribución equitativa a quien presta un servicio o 

trabajo, más aún cuando la actividad de la --empresa - en 

nuestro tiempo se diversifica y aparece una cantidad 

considerable de puestos, con aparente semejanza y no fácil 

determinación de importancia o prioridad. Desde el punto de 

vista social, tanto el análisis de puestos como la valuación 
de puestos, nos llevan a configurar una politica salar.ial 

acorde con las exigencias més amplias dadas en el seno de la 

organización; estas exigencias se pueden reducir-básicamente 

a 3 aspectos: 

a) La supervivencia y 

familia. 

b) Las .-posi,biÜaa'cies _del .. i logro d.e los 
empres·a . · -. 

. e) 

altos .o 

<:·::"~-~~~;'.~<. -.::':'·. 



cuantifiCabies' e.salvo 
los métodos: . cuariti:tativós por. 

ubicar diversos valores y cantidades en las diferntes etapas 

de su proce~imiento. 

A continuación se. describen cada uno de ellos: 

3.5. Método.de alineación; 

Es considerado ·el més fácil y. sencillo de aplicar de 

ordenar 
-impor_t~~c{·;a·:.:1.J~- dÍÍe~·e·ntes_ pubsi:.os. de una empresa._ 

los métodos 'de ·va lua.ción, Consiste en por 

Para pod~r ·desarrollar este método, es necesario 

determinar· 1as: fases siguientes:.·. 

1. Integrar un comité d.e valuaci6n. 



organización. 

E.ate método fue ideado por Eugene H .. Benge en el ·año· de 

1926 y es considerado dentro· de los· métodos· de valuacHín 

tradicionales, Junto con el de puntos, como métodos -.técnicos 

para llevar a cabo una adecuada valuación: ··oe ·,{gu'a1 f.orma 

que en el método anterior, es importante'i_11te,grar, u_n_coniité 

de valuación, determinar puestos tipo __ . Y\. utilizar los 

an.Uisis de puestos para poder procederc:. a'-fá' va1'.ii{éiól1 de 
'· '._'.-,' 

- •'· •'i. los mismos. 

-:~ ,-
Es importante señalar.qué __ con;~~¡; i:)',::c;¡;6~ito. de que los .. 

miembros del comité tencan,_;~u~a~visl.;~~4-pr~c}sa;_dé~ 'io·• quec-

significa cada factor, '·és :.,:'necesario'· }émt'ti~' (una' bréve 
definición de cada \Íno'cié .,;üc;S'-; i•:··· ·3 '.' 

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

3. s. 3. Método. de·~~~~:;~,;' o gr-a,dos 
,- ·-· ¡.-·.-/·-;~:-3 

-~~~¡/_'.;)-:' 

Es un 1>rocedim:l.erito i.iri ,)(,¿º ~- más complicado gue., el. 

-"' '~· '-~~{:{>~··>/:" -
a) Establ~~e~. i 1Jl1á serie. de. categorias · o .. grados , de 

ocupacioó·. 
--'- '- - ··.~-"o-.-=':-~~-'-"'-~:c-="io;°=?O:-- -.,-'-:.'-.~-;-o·.-,,;-o-;'o.o-;;--,-é= 

-, '--., < : ·:: ':•• ,:' • ,·:·.-'~·- • ·,~ • r 

bl Elabc;rar uná-_defiriición par'a ,cada ,una de .. ellas. 
'- - . ~- ~ :_ '._ ,_. - --- - . 

e) Cl~si/¡c~;·-· y,; agrupa" ·.los puestos en forma 

corresporidi~n°te)a los i~ados y cJefiniciones anteriores. 

, ·-· 
Los comités;· los . análisis y los puestos tipo, se 

utilizarAn y m~n~{~rán igual que en. la forma especificada 



en 

Los gr;a'.clos 

la mag~Í.t~d de 

oficina muy 

·. El.·, método:· de referencia. permite' jerarquizar· . los 

puestos de una empresa, 

vafor (puntos) a cada 

asignando ciertas cantidades de 

una de las -caractei-isticas 

fundamentales de esos puestos, conocidos con el nombre.de 

factores. un "punto" es la relaciOn de un valor. o unidad de 

medida cerno lo es el peso el litro,· el metro y ,la 

-· -- --compáradó"n y cuantificacion en la valuación -de- _-puestos .. 

cuando se dice que determinado puesto tiene 11<'.ls puntos que 

. otro. significa que aquel vale más qúe és1:.e en . una 

proporción definida. La eleccion arbitraria de los· puntos, 

se refiere a que el número que se asigne a cada factor puede 

var·iar de una empresa a otra, de acuerdo con el criterio· que 



adopte la persona que diseñe el manual de valuación de 

puestos. En cuanto al t.Srmino de "factores". podrian 

definirse como aquellos elementos, partes o cualidades que 

integran un puesto y que permiten compararlo con los 

elementos de otros puesto. asi pues, el puesto es un todo y 

el factor una parte del todo; 

"El sistema , puede .. considerar.se compuesto por :tres 

pasos: 

º'" ,::,~::r~i1j~;,;~!~i !::;1,~t:~:f~~;;i. '' ·0 '~:"'' · . 
. --.-, ~~?~--~¿i~{.~~~~);~,~éf;;·~;;~:~i~;=,~~~;,~~~,~~;~--'.; I:~.-" '";-~,,~~: 

. b) oar a··· los•• inisníos iun;•.¡aro; ~:'c¡Üfi¿~:~fon partiCúlar, 

determiafl.dos'.:por, d;:Jich~ 'é'O'nipiíraiÍ'orl"i~i'~."· · _ ~;,' _., ... · 

·<>>·.Asignar .•. :¡·~~d~:~·~~i~t·J:a;¡,,:~~(5¡iC;~n J~~t:~>.· el 

sitio que le •. 'co,tí-es~o~cli> •, ~n ·;•Jri~'~ es·~~la d~ salarios 

previamente establec'id·o,,,: •, .con · base' .. en métodos 

estadisticos". ( 22) 

En este método se sele.cciona.· un numero adecuado de 

factores comunes a, todos•los trabajos; dandole a cada uno de 
ellos un peso total que refleje su importancia relativa. El 

valor total de cada factor se descompone en gractos y cada 

grado se define asignándole un cierto número de puntos. 

Los trabajos se consideran factor por factor, tomándose 

como medida las definiciones de los grados y los puntos 
asignados, La suma de los puntos atribuidos para todos los 

factores, representan la puntuación total del trabajo, 

viniendo a determinar el valor relativo de los distintos 

trabajos por las puntuaciones relativas de los mismos. Cada 

valor se divide en grados y estos a su vez en puntos, asi la 

(22) Arias Galicia, Fernando, Op. cit. p 227. 



valuación arre.ja con el total de puntos. logrados por. 

puesto, su posición exactá ·en.-J"a es~:a1a dé- saÍ~·r1-o~·._ -

:._ ~':.->,: __ ._·, -t-,)_'>~-_.::: 
Por consiguiente, descri.biremos un ·.•.procedimiento .de 

valuación obJe:tivo. q~e no~_ permi_ta c.6~pr-e~~:i'E/é=~i~\:i~~ina-, de 
aplicación del método ~n ~ÚestiÓn - de~-- Uf!~--- ;_"~~--ri~:;-~.: .:·~!ll_?s 
sencilla, y asi proceder a valuar. ióS'. P~~s~O~,: que se 

determinarán como deritro · . .°d'e',:: ·un~< 
subsecuente: 

a¡ Nombramiento 

la valuación· 

una valuación 

intervenido a.1 

2. 

puesto .. 

Ger'ente 'de . . . Relaci·ones 

Admin:Í.straéi6n ·de ·sueldo 

4. Gerente del área. valuada. 

5. Un representante de ingenieria i.ndustri.al ' o del 

sindiCato. 



El. comité ·trataré. de esclarecer dudas y evitar en lv 

posible· la." -slibJetividad de la valuación, teniendo presente 

ante todo la imp~rsonalizaci6n de este pr.:":edim!ent·:.. Cabe 

mencionar que la adecuada valuación de un puesto sólo puede 

lograrse cuando han sido analizados y valuados todos los 

puestos de una área especifica y comparadas dichas 

valuaciones entre si. La valuación de una posición aislada, 

seguramente carecerá del criterio que únicamente provee ur1a 

visión de conjunto. 

b) Determinación de los puestos tipo (Más adelante se 

tratará este pr<>c.edim.iento), 

e r .fiJa¿i6n ··"de •.'los ·•c·:factoi-es .·• La . .. . -·. - .. -,. --·-. ·-

características; principales . . a: saber'. 
'. ' .. · ,.,, ... , 

H. Habilidad:. {~.~~e .·sea ,cual sea~su 

p0Seer···e1 ·tra:b·aJ·ador;-,:>· ademásc-dÉ:. ia:=:·qUe, dehe-- ~dcilrirJ-=i:·:~-·· .. é __ -~·_:.:I: __ 

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

2) .Esfu~~zo": ·.J~i--:_que\:e1: trabajador d9~~·::~~-~~t-: jcaPa·~i.t~d_o· 
para r~aliza/,::t·a-~t~ ""Í_.í-sié"o ¿~m~. meÍital ;_:; 0 ~is~á-·1::.· "•-'- _- -

3) Respon~a~i;~1~d;~La que el tr.abaj~dor .debe asumir. 

4 > Concii.cion<iis \íe \rabajo,. a las que debe hacer frente 

Circunstancias corporales y 

Tales categorías son ~a;i am;:-!.ias, que -S-i:f-Ven --para 

clasificar cualquier otro factor que se elija. Su utilidad 

radica e11 que ofrece grupos de subfactores íntimamente 

relacionados y por tanto, pe.ne de manifiesto cualquier 

omisión. 



so 

no 

utilizar.un número mayor de 12 ni menor de B subfactores, 

pues eso expone a duplicar la caracteristica que se trate de 

medir; sin embargo, el número óptimo deberá corresponder a 

las necesi.dades y magnitudes de la organización, tanto como 

a sus objetivos próximos y remotos. 

e) Ponderación de factores. La ponderación consiste en 

señalar a cada factor un valor o peso en función de 100, con 

base ~n la importancia que se considere a cada uno en la 

integración de las labores que se esté tratando de medir o 

valuar. A pesar de que los factores elegidos para un manual 

de valuación particular son seleccionados previamente, por 

que se les considera como componetes de todos los puestos 

que dicho manual pretende valuar, normalmente los factores 

no tienen la misma importancia en todos los puestos ni en 

todas la compañias. 

f) Gradación de factores. Aún cuando los 4 factores 

mencionados se encuentran presentes en cualquier puesto de 

una organización, es claro aceptar que no se encuentran en 

la misma proporción. cada puesto requiere de cierto grado de 

escolaridad para ser desempeñados satisfactoriamente. sin 

embargo la cantidad de conocimiento requeridos no es la 

misma para todos los puestos. Los puestos no calificados 

requieren enseñanza primaria, en tanto que las posiciones 

ejecutivas requieren en algunos casos, por exigencia de 

nuestra legislación, estar acreditados con un ti tul o 

profesional. Por lo antes expuesto, es indispensable una 

medida para determinar el grado en que cada factor se 

encuentra en el puesto. 

Al fin de proporcionar esta medida, se establece grados 

para cada factor, pudiéndo asi medir las diferencias en los 

requisitos de los puestos. 



g) Definición de grados. La definición de los factores 
-·· , ''• 

Y sus grados' debe ser ccnsignad,a por escrit:o en forma 'clara. 

co~ci·s~.: }'.'. ~·~·~·~.n~da-, a -fin de que no haya la menor dificultad 

e~ s~ ,-Comprei:isi6n ·y aplicaci-0n. 

h) Asignar puntos a cada grado a .-:ada subfactc•r. A cada 

uno de los grados se le asigna un valor en puntos, y entre 

más universal sea un factor; es ~ecir, más aplicable a 

cualquier puesto, más se precisará de una descomposición en 

un ·mayor número de grados, que er. el caso de que el rae tor 

fuer~ aplicable sólo a · un número reducido de puestos en la 

organización. Los grados se estableceran de acuerdo con la 

magnitud del trabajo que se pretenda desarrollar y con la 

importancia de la organización cuyos puestos se pret-:ndan 

valuar. De 4 a 6 grados puede considerarse una amplitud 

óptima; pero habrA ocasiones en que un determinado subfac t•:•r 

requiera para su fiel interpretación un nQmero mayor de 

grados, para lo cual no hay ningún obstáculo. Se recomienda 

la adopción de números pares en los grados, a fin de evitar 

la tendencia al centralismo en las calificaciones. Al 

proceder a la fijación de los grados de cada subfactor se 

tendré en cuenta que la ponderac ion obtenida en el grade· 

anterior debe corresponder al puesto de menor importancia 

que se pretenda valuar y en consecuencia, el grade. superir:ir 

debe considerar asimismo el puesto de mayor importancia 

entre los valuados. ( no es prudente valuar los puestos 

ejecutivos y de dirección con las mismas escalas aplicables 

al personal operativo.). 

-~l _produccion_ del manual de valuacion. En base a todos 

los da~os anteriores. se procederé a integrara el manual de 

valuaciOn para su uso de tod~·s los miembros del comité. 

Después de que una empresa a definido su plan de valuación 

plasm.t:t.ndolo en un manual que especifiqu-3 los factores por 

utilizar (su ponderación, distribu:.ior. de puntc..s en cada 

grado y equivalencia de la puntuación en una escala 



actualizada de sueldos de la región), se inicia el proceso 

de valuación, para lo cual el analista de puestos compara 

los datos contenidos en las especificaciones de los análisis 

de puestos autorizados con los {actores del manual 

mencionado. En esta forma se van comparando todos los 

factores del manual asignándole a cada uno de ellos en la 

escala de salarios, el rango salarial que le corresponde a 

esa puntua~ión; o sea, la remuneración que corresponde al 

puesto valuadc•. 

j l Elaboración de la gráfica o diagrama de dispersión 

de salarios. El que a cada puesto especifico se le· atr.ibuya 

una puntuación determinada, acorde a sus caracteristicas 

inherentes, es la base para elaborar el diagrama o gráfica 

de dispersion para ver la diferencia gráfica entre los 

puestos. Teóricam·=nte puede antes procederse a realizar un 

estudio de los salarios existentes en la organización, de 

tal forma que la puntuación obtenida por los puestos pueda 

contrastarse con los salarios pagados. Estos salarios pueden 

variar considerablemente de un pueEto a otro con funciones 

más o menos de la misma puntuación, e incluso dentro de un 

mismo puesto las 

desproporcionales. 

categorias 

Para esto 

salariales 

es necesario 

pueden ser 

considerar 

cálculos estadísticos como la media, la mediana o la moda, 

para efectos de tener elementos sobre los cuales decidir el 

valor real del pue:sto. El análisis de lon salarios pagados 

por la organización a los empleados puede tener como otro 

punto de referencia las retribuciones que instituciones 

tienen para los puestos análogos. 

Se considera conveniente si se requiere que la escala 

salarial no se encuentre muy alta o muy baja hacer una 

comparación de le que se está pagando en el mercado de 

trabajo. 
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El estudio de pago de organizaci0nes similares puede 

.tomar en cuenta los tabuladores de la misma, asi como otros 

conceptos de ingreso 1 como compensac ione:, prestaciones. 

incentivos, etc. 

11 Cuando una empresa, en vez de realizar un estudici de 

salarios, emplea sus propios salarios existentes como base 

para la determinación de los salarios, el procedimiento 

normal es asignar el salario minimo pagado al puestc con la 

valuación minima y el salario más alto pagada al puesto con 

la valuación mayor. La diferencia en dinero entre el salario 

mayor y el salario más bajo es distribuida entre los puestos 

intermedios, de acuerdo con el eirden de su importancia, 

fijando los salarios en proporción a los.niveles de los 

puestos"(23) 

En caso en que se haya optado por ·realizar una 

comparación salarial con otra organización similar es 

, ·recomendable elaborar una gr Mica comparativa de .- las dos 

lineas salariales. Esto nos permitirá comparar visualmente 

como funciona la organización con relación a otras similares 

con respecto a las retribuciones del personal. Como el 

objeto de la valuación esta relacionado con la determinación 

del pago de sueldos y ver si éstos son justos y equitativos, 

deberá realizarse la gráfica o ~iagrama de dispersión para 

ubicar a cada puesto en relaci~11 con los demás, observar 

cuAles están por encima o por debajo de un punto ideal y 

tomar decisiones con respecto a los cambios que deben 

implementarse. 

''En es~e diagrama se llevan sobre el eje de las 

abscisas lCI~ valores en p 11ntO!: y en e!. eje de las ordenadas 

los salarios medios actuales de l~s puestos. ello hará 

posible situar cada puesto sobre el grafico, marcando con un 

signo a la intersección de dos perper1diculares levantadas; 

(23) Lanham, Elizabeth. Op. cit. p. 323,334. 
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la una a partir del eje de abscisas 'corre~·poncliént.~s ~-su. 
valor en puntos, la otra a partir del':eje'··dé'•las',·orderiáclas 

correspondientes a su salario ac1;ual:,. Se,_ o~teridr~' a~i·una 
nube de puntos que ilustra la disposiéic';n. de los salarios. 

con realción a los valores-puntos".(24) 

11 Al emplear los métodos de valuación por puntos y por 

comparación de factores se suele elaborar un diagrama de 

dispersión. En la practica se trata en cuanto se tienen 

valoradas todas las tareas y se conoce el número de puntos o 

cualquier otro valor de cada una. Tal diagrama refleja la 

posición relativa de todas las tareas valoradas respecto a 

la estructura general de tarifas e indica hasta que punto 

racional o absurda la estructura salarial".(25) 

k) Curva de salarios. Este diagrama sera la base para 

elaborar la curva de salarios la cual buscará establecer que 

los sueldos de la dependencia sean equitativos. La curva de 

salarios no se elabora sin previo estudio de los sala~ios 

mínimos y maximos de una organización y de haber obtenido el 

dato más representaLivo para cada ptlesto. Esto puede hacerse 

utilizando medidas de tendencia central, que dividen la 

distribución normal de una población de dos partes 

simétricamente distribuidas. Se clasifican en media, mediana 
y moda. 

La utilización de un tipo especifico de medida de 

tendencia central o medida de dispersión, variara según la 

característica de los datos que se produzcan. 

"El promedio aritmético es una medida confiable cuando 

no hay valores extremadamente altos o bajos en la lista. La 

mediana es una mejor medida cuando se tienen valores 

excesivos en cualquiera de los extremos de las lista, porque 

(24) Lapierre, Claude. Op. cit-. p. 144. 
(25) Patton y Littlefield. p.224. 



SS 

no,-es defórmado al mismo grado por e:stc•s vali::.res ·.:vmo el 

promedio aritmético. Cuando hay puntos extrem3dam~nte 

dispersos en cualquiera de los extremes de la li~ta. el 

promedio aritmético <la mediana) n0s mostrar~ los salarios 

comunes con tanta precisión come la mediana, porque el gra~ 

número de salarios en el nivei inferior tiende a absorver 

los salarios en el nivel superi0r y la tendencia existente 

será mas béja de lo que realmente e.s. Se pr.;:sentará el caso 

contrario si la mayoria de los salarios estan en el nivel 

superior, ya que los salarios altos ti~nden a absorver los 

salarios bajos, 

~Ai alta que lo 

Causando que la linoa de tendencias parezca 

que realmente es. Se prefiere la mediana 

como una cifra repres~nta~iva. por que no es ~rectada por 

estos.válores extremos". 

El siguiente paso es expresar los salari0s en el papel 

milimétrici:•. Los grupos de puestos deben ser localizados en 

eje de las abscisas o el eje horizontal y les salarios en el 

eje de las ordenad~s o eje vertic&l de la gráfica. 

La linea de mejor ajuste puede trazarse a mano libre 

mediante los puntos de los diagramas de dispersión, o 

aplicando la técnica estadistica de los cuadrados 

mínimos. ( 26 l 

__ .También dependiendo de: la profundidad que tenga -el 

estudio puede hacerse una curvo comparativa con los 

sueldos y salarios de ctra u otras or?3ni~aciones similares. 

Esto a su vez, depender~ de que se haya decidido el tomar 

como un punto de i·eferencia para el estudio de salarios, lo 

que otras dependencias pagdn ~ pues~·~s anblogos. Lo descrito 

anteriormente. sirv·::: como punto de referencia para 

determina1· si l•)S sueld0s se mantienen nivelados en relación 

a los existent~s en el marcad0 o ~~t~n por encima del mismo. 

¡26) Lanhñm. Eli:ab.;;t.h. Op . .:it. p. 361. 362,~63. 



Es dificil aceptar que una organización deseara. estar 

con los salarios mas bajos del mercado, ya que contribuiré a 

la desmoralización de los empleados. 

1) Determinación de las clases de puestos. Se conSidera 

una actividad subs~cuente a la valuación de los puestos, y 

para la ~laboración •·es aconsejable dividir la escala de 

salarios. en un determina.de· número de estratos o clases 

jerárquicas, 3grupándc0se en el seno de una misma clase todos· 

lc0s puesi:os cuya dificultod sea igual o parecida (que por lo. 

demás puede ~er de naturaleza muy diferente) y se le asigna 

por tanto un salario de base idéntico''C27) 

Par& la elaboración de la escala de _categorias, - se 

determinan las diferencias salariales existentes, entre los 

diferentes pueEtos de la organización. Se diferencian 

principalmente en el grado de dificultad y responsabil.idad y 

es posible dei:erminar varios niveles jerár~uicos basándose 

en la importancia y naturaleza de las exigencias d~l 

.trabajo. 

Estas clases V3n a tener entre si un intervalo 

especifico que servirá para fijar los limites entre cada 

categoria salarial (limite Mínimo y Maximo) y también para 

determinar el numero de los diferentes niveles salarioles . 

. m) ·Diseño del tabulador·de··salarios;--... · 

Después de haber realizado lo anteriormente descrito, 

se procede a elaborar el tabulador de salarios que es uno de 

los resultados finales de la evaluación de puestos. El 

tabulador es una gráfica de relación · que señala los 

difer~ntes puestos genéricos (clases) con sus respectivas 

categorias, que indica los diferentes niveles de salarios de 

127) Lapierr~. Claude . Op cit. P. 178. 



una institución. Habiéndosé obtenido el -oabu l ad·or de 

salarios 1 se i>'rocede a reclasificar a los empleados _de tal 

forma· que se integren a la nueva escala de les salarios de 

la organización. Es importante mencionar que dentrc de la 

elaboración de la escaló de salarios, se considera e:l 

impacto o trascendencia en el presupuesto de la organización 

al efectuar los ajustes correspondientes 5 los sueldos, que 

regularmente se traducen en incrementos. 

Antes de finalizar este inciso. -:onsideramos necesario 

pre~eritar· algunas definiciones basicas que forman_ parte de· 

l.á función· de sueldos y salari.:is las cuales se manejaran en 

el desarrollo de este capitulo: 

Salarió: El arti-:ulo 82 de la Ley Federal del .r,:aba . .io .. 
10 define como:'"La retribu:ión que debe pagar.'el'patr6n cal 

trabajador por su trabajo"·.128) 

El articulo 84 de la misma ley, aclara-que "El-salario 

se integra por los pagos hechos en efectivo, por una cuota 

diaria, gratificaciones, percepciones, habitación, primas, 

comisiones, prestaciones 

cantidad o prestacion que 
trabajo", (29) 

en especie y cualquier otra 

se entregue al trabajador por su 

La Oficina Internacional del Trabajo, ha definido el 

salario como: ''La ganancia, sea cual fuere su denominación o 

método de cálculo, siempre que pueda evaluarse en efectivo, 

fijada por acuerdo o por la legislación nacional; y debida 

por un empleador a un ~rabajad~r en virtud de un contrato de 

trabajo escrito o verbal. por el trabajo que este últirr.c 

haya efectuado o deba efectuar o por servicios que haya 

prestado Ó d·~ba prestar••. 

(28) Ley Federal del Trabajo. Art. 82. Op. cit p.21. 
(29) Ibídem. Art. B«. p. 21. 



y su·,._: distinci6p .~orre$ponde ún.icam0nt0 , -á la-.' 

periodicidad de pago, que· es generalmente · quincenai o 

decenal'.'. .. 

El arti·:ulo 89 de la Ley Federal del Trabajo, dice que 

ºLa ley prohibe en el plazo para el pago d~l salario sea 

mayor de una semana en el e.aso de personas que desempeñen un 

t:rabajo material y de 15 dias para los demás 

trabaj;;.-Jor-=s". ( 30 J 

Salaria nominal: "Es la cantidad de dinero que conviene 

que ganará el trabajador según la unidad adoptada: tiempo, 

destajo, e:tc. Se refiere a la cantidad ·de. diner_o a~ign·ad~ -

~-º~~:- p_ago a cada hox:-a·, dia, semana etc. 1 de 

pieza hechaº. 

- El. sálario .puede ser. absoluto. o relativo.: 

- ;,Por e salario ~absolut:o se~ entiende la ccaflt.i.dad -r;;;~l en 

dinero que. percibe el empleádo . por . el 'tI'~bajo,; que 

reaÚzé ,,:¡31) 

.En·:tanto ·que "la. retribución relativa 

por el empleado en relación-a. la-ganada por sus compalieros 

de trabajo"(32\ 

Desde el punto de vista legal se considera que "el 

salario minimo es la cantidad menor que recibe el trabajador 

por -sus - - servicios prestados Effl __ una. _j~_r_na~~ de. tr~bajo, El 

salario minimo deb~1·a ser necesario para satisfacer las 

necesidades normales de un jefe de familia en el orden 

material, social y cultural y para proveer a la educación 

(30) Ibidem. Art. 89. p. 22. 
(31) Lanham, Elizabeth. Op. cit. p. 12. 
(32) Ibidem. p. 12. 



obligatoria de los hijos. ·se considera de utilidad so<oial 

estab~eci~iento de' insti tucíones y rn~didas que prot~j an 

cap~c-idad, B.dquisítiva del salarieo y feciliten el acceso de 

los t·iabajadores a la obtención de satis factores. ( 33l 

.''.El sala.rio puede fijarse por unidad de tiempo, por 

unidad de obra' por comisión' a precio alzade> o de cualquier 

otra· ·manera". <34.J 

Sin embargo, otro autor considera que no existe 

''En un diferencia ~ntre sueldo. y salario al afirmar que: 

sentido lato, .~pÚcable tanto a sueldo como salario, pude 

definirse como 'toda retri~u'cio~. que recibe el hombre 

cambiti de un s~~vicio. que ha prestado con su trabajo. Más 
. ,' 

comúnm_e!1te, · 'ra iemuneracii:·n po1- una actividad 

productiva'•-. (3S) 

Por consiguiente, la di ferncia entre sueldo y salarlo 

se basa en que "el el salario se paga por l!o_ra o po,r:- di~, 

aunque se liquide semanalmente de ordinario, y .el.suel.do·se 

paga por mes o por quincena". (36) 

VentaJas que ofrece el método de valuaci6n por puntos. 

·al de ádaptabilidad. - El metodo es muy flexible y se 

puede incorpo1·ar a casi todas las empresas, princ'ipa.lmente a 

las industrias, mediante pequeftos y justificados ajustes 

. propios ·de cada neg0c io en particular. 

(33>l~Yfe~·~~i- del rrabaJo, Art. 90. Op. cit .. PáG" 22. 
(34) Ibídem. Art. 83. p. 21. 
(35) Reyes Ponce. Agust1n. Administracion de personal. Za. 
Parte. Sueldos y Salarios. p. 1:. 
(36) Ibidem. p. 15. 



empresas. 

el De sencillez 

bastan empleados 

y comprensible. 

d) De 

que de él derivan, 

bajes sUs normas, tanto 

e> D~ 

mencionada. lo_,.' 

-Ínejoran sobre 

empreso.s, 

fl De objetividad.- Al ser· 

me·:lida uniforma para todos, que 

generalmente Justo. 

g) Democratico. - La valoración de las i•e realiza 

generalmente con la participación de ._ comités. - '· -pa_ra 
configurar un criterio acertado y común en· lá- de'cí:_,i-.{6n de la .. · ·-'-

importancia relativa a los factores ·y ·su· peso reconocido. 

h) El uso de 

verdadero anélisis 

. . .,. · .. .-'• 

un mayor número de fa~t<?r~~- p·i~~i~~~ un. 

de los PU('>!;tos a evaluar-~qU_;,;':' Ci¡{:e~te 
modo son verdadei'-amente justipreciados. :};/ .. --

Í) El proceso fundamental es relativallie~;e ;muy ;lericillo 
y claro_. ·-;>/-

j) Se reduce al mínimo ia influericiá :~~bje1:{va del 

titulo o personalidad del puesto. 



i>1 á~ ~on~eracfones de los dÚilo~ Íactor,es I"epresen\an 

una limú§ció~, e impiden su aplicación: cá todos-,ios gr~pos 
que fn-tegran la ~mp?-_esa: d~rect~··1os 1 ej~c~tiyo~ .-- jefes-, etc. 

c) Es preciso_ un adiestr_amiento cuidadoso de todos_ los_ 

q~e interv~en_en e!1 la m~~f!l_a. 

d) La valuación en si misma, exige mayor tiempo que 

otros sistemas. 

3. 6. Selección de puestos tipo. 

Una ·decisión relevante es la determinación del ali:ance 

del' estudio: es decir, si se pretende incluir a una parte o 

a la totalidad de les puestos. Es im~ortante defi~ir er1 

apego -a- -ros -analisis de puestos. Un nú-m-=ro determina.do de 

ellos, que al ser considerados proporcionen las bases e 

patrones de medida paz·a la creación o adaptación del manual 

y la valuacion, garantizando que cvn su estudio y análisis 

abastecerán de los elementos necesarios para ccnstruir el 

marco de referencia, con base en la cual loE restantes 

puestos podrán ser involucrados sin ambigu~dades, lagunas o 

problemas. 



"Para facilitar la valuación y tener-que 

~~dos y cada uno de los puestQs que existen· el una empresa, 

SS! rec·omienda escoger un número reducido de pues~os baS~i;:,os 

denominados puestos básicos". f 37) 

Se tra~a d~ puestos qu~ tienen el mismo contenido pero 

que son ocupados por varias personas. Si es una compañia ·de 

8 taquimecanógrafas. tres recepcionistas y 2 secretarias 

bilingues. no se requieren 13 análisis y evaluaciones de 

puestos, sino simplemente 3¡ un estudio para cada una de 

esas pvsiciones. De aqui, se sigue que el establecimiento de 

pu~sto tipo reduce considerablemente el tiempo y trabajo de

valuación. Para poder identificar los puestc•s tipo en una 

orgariizac i6n es necesario tener las siguientes 

caracteristicas: 

l. - Que su contenido no sea filcil objeto de dis~µs.ion. 

2.- Qua no :surjan 

obligaciones; ni en salario: . 

3.- Que sean 

definiciones se-

-- -- -~. _- .O_~e 

caracteristicos, tonto 

que está pertenezca. 

Tambien. es importante seléccionar algunos puestos que 

servirán de base para la valuacion origiñal, es1:os puestos 

una vez que han sido ubicados en una posición, Servirán de 

parámetro para fijar el lugar de los puestos faltantes. 

( 37} Cl. Jeff l:larr is. Administración de Recursos Humanos. p. 



-- Es-recomendable' _para seleccionar -los ·-puestos- tipo-, que 

entre ellos - -ési:é- el · de e mayor y _menor jerarquia posible del 
universo que se prétend_e · v_aluar. 

Además, que sean los más caracteristicos de la 

organización del ramo, o ·giro de la misma. Finalmente, es 

importante aclarar que ei número de puestos tipo que se 

seleccionen, no debe superar el 207. del total de los 
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puestos, a fin de -cumplir con_ los objetivos que propone el· 

método elegido. 

3. 7-; Relaéióri con:-en-el -análisis de puestos. 

El articulo 86 de la Ley Federal del Trabajo, nos 

·refiere- una '-igualdad •·en ·el puesto y la única forma de 

determinar-- esa - . 'igualdad o desigualdad es mediante ·e1 

análisis de puestos. 

El ánálisÍs nos lleva a conocer las operaciones y 

funciones que corresponden a cada puesto y a determinar la 

especificación del mismo, mediante el grado de intensidad 
que se requiera en cada uno de los. requisitos establecidos 

normalmente. 

Tomando como base el análisis de puestos, la valuación 

de los mismos es un procedimiento que analiza el puesto para 

determinar el grado de habilidad, esfuerzo y responsabi.lidad 

requeridos en el mismo y las condiciones de trabajo en las 

cuales se desempeña, en relaciOn con otros puestos de la 

misma organización, a fin de establecer una relación lógica 

y objetiva entre estos factores y la estructura de salarios. 

Asi pues, todas las organizaciones deben preocuparse de 

establecer una 

necesidades. 

estructura de salarios que cubra sus 



L6,Valuac!6n nos proporcionara 

cualidades influyen para ponderar el pu-esto. 

~l anAliiis de ~uestos 

para la 

fijación 

valuación; ~s 

de salaric·s. 

como el punto fundament'a:l .de apoyo 

importante señalar que ;para la 

const.ituye la primer~ 

manifestando su nei::e~idad. ya que antes de valoJ'.',ar ,_Y. 

clasificar un puesto se debe conocer en qué consiste1 cuales 
' -·' . ,' ' 

scm sus •:::xi ger:i: ias. los ni veles de ~i:.~nocJ~ie"ntos, 

habilidades •1 S:xperieno:ias q11e 

r~spon~atilidades ~ue implica. 

3.8. AplicaciOn y utilización. 

1. - Si silbemos como es compar-at~~~-me~~~,-. un-. tr_a,baj~_1 
i:onoceremcs las cualidades que _-dE:be-n-.'.tenEfr ·:~,'!Os 
llamados a ocupar est:os puestos. 

2 .-.- Se podrán o~dsnai: 

difir.ul tades, 

más dificil. 

3. - Nos 

los 

S. - Podremos 

para. una .vacante.e 

6. - Nos sera 

i:.osteisas en las que 

mecanizacion 



PÓdemos decir:. que c·on_ lo'. antes :expuesto,. queda cubiert:o 

el 'refer:eni:e teórico rerativo :~l ánélisis y .valuación de 

puestos; asi como•'el - sJbsis~e,;,-td~ remuneración al puesto. 

no sin antes mencionar" 'que ''el ' contenido comprende la 

información más. objetiva y' completa que hemos podido obtener 

y que consider.,,mos básica en el desarrollo -de nuestra 

investigación; 

En el 

antecedentes 

capitulo siguiente, descr:ibir:emos los 

generales del :- sector refaccionario,' sector 

haci.a donde:.dfrigim~s.: ~uestro tema de. investigación'. 
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'EL MERCADO REFACCIONARIO 

4.1. Antecedentes. 

En,. -~9_10 _se inicia un surgfmiento pujante , en el se•;tor 

indus.trial regido por algunas disposiciones gubernamentales. 

El inicio. de la comercialización del automóvil es lenta; de 

1908 a 1926 el promedio de venta de unidades es de 200 a 250 
-por, año. 

Como es de suponerse las empresas que importabnn 

automóviles, camiones o tractores, también tra1an al pa1s 

refacciones útiles, con una alta rotación de repuesro par~ 

dai"' ffiaf1tenimiento a estos '/Chiculos: sin "2-mbargo en virtud 

de que se desplazaban a lugares muy remotos. se presenta la 

necesidad de contar con los insumos para mantenerlos en 

operación. 

Es precisamente con base 3 lo anterior, que se genera 

la venta de: partes y componentes de uso más común, a través 

de agencias oficiales. una de l~s cuales es la Ford. 

Germinan asi, p1·ecarias en las que 

paralelamente a .l;i; venta oi>'-:'rit·-r0 d~ una =.mpliz. &:o.m;:i de 

productos. se ofrecen las refacciones de alta demanda por la 

exposición al desgaste. Ei parque vehicular va creciendo 

paulativamentt?, cuya planta productiva solicita inés 

transporte y maquinaria. por lei antE:-rior, se generan los 

establecimientos de empresas refaccionarias para establecer 

un óptimo servicio. 

Por las postrimeras de 1915, se observa una mayor 

formación de comercios automotrices y bés-icamente en 1920, 

se fundan algunas con tan acertada Visión que continúan 



vigent.es·, quienes rePresentan compras altamente 

sigriificativas; para ese momento ya se importaban productos 

de ril!!.rCas como: Me. quay. Horris, Jambor, Staming, Corapany 

lncorp0ra~ed, Niehof, Atlas, Thompson, Federal Magul, 

Sterling, Spii:er, Champion, Wagner. Lol~heed. Fram, Reputl ic 

Gear, Zoliner. Rueca, Mamoret, International, Michigan, 

Andersc·n Cornpan·.¡. Pamco. Sealev Powsr, Gabriel, Perfec 

Circle¡liy grave, Timken. Gates, Morga, Perfection, K.O. 

Lamp, Ipa:10, Me cord, Víctor, y muchos otros més. 

En los años 1 n::::::-23, tan sólo en Monterrey, habían al 

rededor de doce locciles dedicado~ a la venta de refacciones; 

actividad simildr imperaba en algunas entidades del norte, 

aunque evider1t•2Plt:nt'2 es consi.derat.lemente mayor en la Ciudad 

de Mr~:d~o 

El nacimi~nto de la industria a11tomotriz en nuestro 

pais, pr0piament~ se da en relación a la~ armadoras de 

automóvil~s hasta los aftos 20s; este desarrollo de la 

industria d.;:- autopc.rt•.::s y de~de luegc. de las refacciones, se 

da en b:::::::e a un¿¡ si tu ación primordial, que es la presericia 

d~ los prin~·.;:T·JS au1 .. _:,moviles •.¡ ..:..am10nes en 42:1 territorio 

nacional, para ell·:O ncs: deb'=mos referir a los albores del 

importar t~~ forma 

directo le::: ¡:,1 trn-::r::s modelos, bbsicam..::nte: de Europa. desdt~ 

Francia c•:·n el b~r,.:iul t, Italia con el Pi::u.ge1.:it y los E. Lt. ci:in 

los modelos "T" de Ford. 

Est~ impor~ación directa de autom6vil~s. se refiere 

también ti i2 i.mp•.::! Ln•-l•.'..·r1 dt: L:is r•ar te.s fabricadas en su ¡:ai!: 

de origen, ya s~a atJtO!n6vil o camión, para ar~ar y terminar 

un nuevo modelo, lanzándolo al mercado como un producto 

terminado; estas unidades individuales O de transporte 

colectivo fundamentaron su uso en un servicio de refacciones 

y accesori)s. Asi 1e una manera incipiente, comienza a darse 

en forma colateral a esta importación de automóviles l& 



Los 

tenemos noticfa 

ciudad de Puebla, 

quienes son 

refacciones: también 

directos de 

tanto en la Ciudad de 

México como en la ·de Tampico, los Srs. Quintero, quienes 

precisamente se· dedicaban a la importación de componentes, 

tales como: ···pistones, anillos, bujias, llantas, partes para 

motor, para transmisión y caja·de velocidades. 

En ·el .'año 1925, cuando la empresa Ford Motor co. que 

era· lá .. más desarrollada en los E. U.. realiza el primer 

ensamble de las unidades en la Ciudad de México (entendiendo 

por ensamble como el proceso de traer todas las partes y 

componentes por el ferrocarril hasta su planta armadora), 

nace la primera empresa ensambladora de autos en nuestro 

pais¡ su procedimiento es exportar sus componentes, 

utilizando mano de obra barata dentro de su armadora. Obvio 

es decir que no existia una fabricación nacional de 

componentes y todas las refacciones las continuaban 

importando en forma directa, básicamente en un 90~. 

Estos autos ya se detectan después de la insuficiencia 

del ferrocarril, antes del movimiento revolucionario de 

1910; crónicas archivadas nos relatan que habían al rededor 

de- 37__ automóviles disaminad0s en el territorio 

nacional, alguno de ellos en la e iudad de Colima, donde en la 

actualidad existe un museo que exhibe los vehiculos 

automotores más antiguos del pais. Para 1925, ya habían 

alrededor de 2000 vehículos. 



Ur. da7.o importante resalta en 1924, cuando es producida 

en n•~est~o país la primera llanta de fabricación mexicana. 

Es el ·señcr Ruiz Cruz, quien contando con el apoyo del 

gobierno de Obregón, produjo en la Ciudad de México la 

Planta de fabrica~i6n con tecnologia de General Popo. Si 

ce ~sider:sim·:is a la llant!. como una parte del- vehiculo, 

podemi:s mericionar sj n lugar a duda, que esta fue la primera 

refacción ée reemplazo que empezó. 

Posteriormente a Ford, llegaron al territorio nacional 

otra serie de plantas armadoras· tales como General Mo:tors _:y 

Crysler de Mé>:ico, en 1C1s años 1930-32.· 

De esta manera, se seguia permitiendo ··la impor\:ac:i:6n ·de 

unidades terminadas, bésicame"nte -·en.~:· ·ca.íriiO~~~-/:~Y~-~· :~Q~:~,.: la.S 
·plantas de las que hablamos anteriorménte x er~;.. ~·éted·iC~d~s 
exclusivamente al ensamble de a~~-~m6~i~l:-é~·. 

El proceso revolucionario de nuestro pais, la 

inseguridad e inestabilidad financiera para los 

inversionistas, el caos político, económico y social del 

pais, no permitió propiamente el desarrollo de la industria 

manufacturera automotriz en nuestro territorio; había asi 
otras actividades productivas como la explotación del 

petról~o. que se inicia desde fines del siglo pasado y que 

se activo en la ultima década de: Gobierno del Presidente 

Diaz. así 

actividades 

como la 

como 

industria manufacturera 

la explotación del 

textil y 

subsuelo, 

particularmente el auge de la plata que jugaba un papel 

importante dentro de la economía, ya que durante muchos a~os 

y sobre todo durante la époéa de inicios de siglo hasta los 

años 1927-28, México ocupó el primer lugar como exportador 

de este producto. 



tractocamiones, autobuses, plataformas , de fer~oc~rril 
conocidos como contenedores;' fomentando - - con ello, el 

incipiente desarrollo industrial d~ n~~st~o pais ;" qu empieza 

a tener sus inicios antes de la Segunda Guerra Mundial'; 

En 1938, nace la empresa Vehicuios Automotores 

Mexicanos, al igual que al anterior 1007. mexiéana, creada 

por el l.ic. Gabriel Fernández Hayago, quien le dá forma y 

vida a ésta en asociación con American.Motora co., los que 

trabajan en la creación de automóviles con participación 

paraestatal. 

se presenta en este periodo una coyo,nt1;1r·a. hist'órica 

para México, Después de la· expropiación p_eti'olé~a" hééha' por 

el Presidente Cárdenas. surge el suceso de-1~:'.'~gun<la g~er'I-a 
mundial entre las potencias més avanzadas ':-dei~ ~lindo_,;' tanto 

tecnológica como industrial. ,,: ),\ 
Concretamente debemos fijar nuestra --.~-~ .. ~~ió:n'_ .en_ los 

Estados Unidos de Norteamérica, que desde;--19,~9,':.dedica todo 

el potencial de su industria a producir y- fabricar armamento 

bélico; ea decir, deja de fabricar autos.dé"·Í.lso 'particular y 

camiones de transporte. 

Esto es 

aprovechar 

sentar las 

lo que permite al Pr'esidenté Avila Camacho, 

debidamente tal confi'ág'raci6n mundial, para 

bases del desarrollo, de :1a.\~clustria automotriz, 

la cual es dependiente tecnológica ·,y ·financieramente de los 

paises avanzados. :,,::·. 

-·~· -~:1~i~· 
Las autopartes son i~P,ortadás;'en' mayores volúmenes, la _. 

justificación de ésto e~,)'l~if P~~~iiiiv~~ente va creciendo año 
con año el parque véhicúlar:>.- :-·::,,, 

·::.·:=.·:,}·::···;;/.: 

Existia · un-: 

precursoras en' ·'.e 

número ,-~eci~ticlo 
-~~s · .. --_,,-_, .. ~hvi_d~des 

'de pequeñas empresas 

de importación de 
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Existia un número reducido de pequeñas empresas 

pre·,;ursoras en las actividades de importac ion de 

refaccicnes, t:.ompQnent~s y accesorios para proveer el ya 

·:reciente merre:do demandante en los servicios de 

mantenimiento corree 1;..,i. ·~·-:i. dando nueva vida a estos motores y 

unidades terminadas en su proceso de ensamblaje. 

Para 1947, se dá un fenómeno inflacionario que impacta 

medularmente en el ánimo de los comerciantes en partes Y 

componentes : la devaluación. Nuestro peso, después de tener 

una relación de 4.85 por dolar, pasa a B.65; para la mayoria 

de los emprendedores, ésto representa una situación muy 

crítica, ya que se presentan inventarios demasiado elevados, 

y lo que es más, también obligaciones en documentos con 

salarios en dolares, de un dia a otro se duplica su deuda, 

empeorando sus problemas, pues no contaban con la suficiente 

experi4=ni:ia en el campo de las finanzas. o de u11a buena 

asesoria para instrumentar mecanismos que r?solvieran 

equilibradamente y 

de todo ello, se 

de manera Justa para ambos lados. Ademas 

mantenian y operaban ex is tenc ias 

considerables de mercancía de mínimo movimiento, dudando de 

su desplazamiento y rotación en un tiempo considerable. 

La población vehicular en todo México no llegaba a 

200, ooo unidades, y las compras al extranjero no requeri'ari 

de permisos de importación. 

Se .empiezan a C!='nc.eder en 1949, las primeras·,-)i·é~=-~·ci~·s 
de fabricación para firmas reconocidas ,ir'lterr'l_aci.~IÍai~~nte, 
establecidas. en el pais ,_. 

Es asi como se empieza a manufacturar product_os con el 

emblema ''Hecho en Méxicoº no obstani:e, se -Presentan ciertos 

problemas con los clientes internos, ya que en la mayoria de 

los casos no se aceptan sean por calidad o precio, los 



han generado un 

en base a este hecho. empleados que se 
-- ; . ' . . . 

iniciaron como repartidores, álma~enistas, cobradores, 

cardistas y demás. logren independizarse; a través de la 

experiencia adquirida'- y·.- sus conoCimientos, echen andar 

nuevas empresas, algú~a -~e 19s c.uales _han prosperado con 

grandes esfuerzos, llegando a ser muy importantes dentro de 

su sector y dentro de Ía economía del país. 

En 1953, se presenta una segunda devaluación importante 

de nuestra moneda frente al dolar de 8.65 pesos por dolar 

pasa a 12.50 1 sólo 6 años de la primera colocando en una 

situación bastante dificil a. los reí accionarios; sin 

embargo, amplian sus esfuerzos y con inteligencia superan 

esta situación. 

Dá origen asi a lo que se conoce como el milagro 

económico, en el tiempo que son manejadas las finanzas 

nacionales por el Lic. Antonio Ortiz Hena, quien jugb un 

papel importante posteriormente. el Pr<>sidente.Miguel Alemán 

se pronuncia en·- favor de la apertura de -- las- ,-i-iiversiones 

extranjeras, enfocadas hacia la industria naciente. 

México llega tarde al desarrollo industrial por sus 

consecuencias y problemas mencionados anteriormente; el 

calificativo recibido por otras naciones es la de un ·país 

subdesarrollado e dependiente. 



cuando nuestro vecino pais 

-- transporta ·maquinaria y equipos de producción (bienes de 

capit.a'l) a sus suéursales dentro de nuestro territorio, para 

armar vehículos: esta maquinaria para ellos es obsoleta, ya_ 

que por su economia y desarrolle- han creado una tecnorc•gia 

moderna, manteniéndose a la vanguardia en este importante 

sector. 

Después de varios años de gobierno y con una politica 

qu-: apoya las inversiones extranjeras de todo el mundo-. se 

presenta una estabilidad economica en todo el pais, mismas 

que estuvo creciendo a tasas en su-producto interno bruto 

!P.I.BJ del orden del 57. al ó%, sosteniendo durante 24 años 

consecutivos. 

En 1962, año en que llega el gobierno del Presidente 

Adolfo LOpez Hateas, quien con su titular en la Secretaria 

de Industria y Comercio, Líe Raúl Salinas, crea un 

instrumento que va a ser el detonador para disparar a la 

industria auxiliar. llamado mercado de repuestos: quienes 

son los intermediarios directos con los consumidores 

finales. Propiamente esta rama nace el 24 de agosto de 1962, 

fecha en que es lanzado el decreto para el fomento y 

desarrollo de la industria automotriz mexicana: esta 

legislación permite que empresas y capitalistas, pongan sus 

inversiones a trabajar, siempre de manera secundaria 

asociados con los que poseen la tecnologia para producir sus 

componentes. 

Para. los años 1950-60, se encuentran ya en nuestro país 

las firmas General Motors, Crysler, Vehiculos Automotores 

Mexicanos, Dina Renault; incrementándose· substancialmente 

las inversiones directas, vislumbrándose un crecimiento 

poSitivo y ascendente. Este año es relevante para su ·futuro 

promisorio, que instrumenta así una politica bien definida 



pe'ro si 

de 

se 

formal, hacia 

accesorios para dar 

unidades armadas y en circulación. 

Como dato complementario, debemos mencionar que en 

19ólllega a México una planta armadora japonesa, produciendo 

los vehiculos conocidos como Datsun y en la actualidad los 

Nissan. Esta empresa junto con la Alemana Volks ~agen (quien 

llega en 1962), se establecen en el territorio nacional a 

raiz y al amparo del decreto de este año. 

Llega también un importante proyecto mexicano, el cual 

fue bien recibido y tomado como una esperanza para alcanzar 

un desarrollo independiente de la in.dústria automotriz, que 

es el caso Borward. Esta planta armadora alemana quéda 
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desmantelada en· . su mayor part-= cÍespué~ ... de la Segunda Guerra 

que es ~ciquirida p~r el gobierno federal en 

asociación con el grupo industrial· Ramirez de Monterrey. La 

planta B·~rdward es traida a México" maquina a máquina, 

montada y hechada a funcionar en la Ciudad de Monterrey; se 

empieza así a producir en este Estado los modelos 1960-61-62 

y 63' teniendo buena aceptación en el mercado. pero que 

lamentablemente por decisiones gubernamentales y de poli tica 

errádos, no siempre acordes a las necesidades económicas; 

tuvo que ser desmantelada. 

Posteriormente la empresa Dina absorve esta planta 

ensambladora. quien se pone a ·producir camiones en los 

últimos años, antes de su desmantelación y lista para .ser 

adquirida por las empresas Crysler (U.S.Al y .Nat.,~sta.r .•. lider. 

en la producc.iór. de camiones pesados en el. veci.no pals: de.l 

norte, quienes fabricarán en un futuro' camionetas en la 

Ciudad de Monterrey. 

De esta manera, se configura un universo de empresas: 

Ford, Crysler, General Motors, Nissan, V.W., Vehiculos 

Automotores Mexicanos, Bordward, Kenwoort, International 

Hardvesterd; quienes alcanzan un crecimiento elevado y que 

son atendidas por un importante sector auxiliar que es. el 

mercado de la refacciones. 

La Asociación de Representantes e Importadores ~ae~ 

Autopartes y Componentes Automotrices CARIDRA), es la 

asociación que nace en 1949 aproximadamente y es la: más 

antigua en México, son un grupo de comerciantes' e~ 

importadores de autopartes y componentes para vehiculo.s en . 

circulación. 

Dos años antes del decreto del. 62, nace otra ás'ociación 

muy importante, la As0ciaci6n Nacional: .déloen·d·e.M ..•. ªaYl!;oo;.rj·;1a.· ~.feasn de' 
Autopartes para Automóviles CANAMAPAJ.i· su 



seno -y desde sus principios a los c!i~tribuidores más fuertes __ _ 

de toda la república. Sin temor a equivocación se pude 

afirmar que se encuentran reunidos los más destacados 

mayoristas encargados de cubrir diversas areas y =onas de 

toda la república Mexicana, ~on un numero determinado de 

vendedores que atienden al más pequeño_mayorista, llevándose 

el productú que fabrica nue~tra industria nacional. 

Dentro de sus objetivos básicos, se encuentra el de 

fomentar la amistad desinteresada, reconociendo que la 

confianza, cooperación, entendimiento y reciprocidad, son el 

medio de eliminar la rivalidad y conseguir la realización de 

sanos propósitos, tant6 entre los hombres como los negocios, 

observando la más estricta ética comercial y haciendo 

posible el desarrollo y prosperidad , tanto de los negocios 

y fabricantes y en general del pais; así como el de obtener 

-1a mayor coordinación entre la labor del fabricante de 

cump~ir con su misión contribuyendo al desarrollo industrial 

y el mayorista de servirle d~ abastecimiento, sin que_el 

primero se convierta en competidor del segundo. 

Se tienen grupos de empresas que están dentro de la 

ANAMAPA y dentro del la ARIDRA, y dentro de otras 

asociaciones que han surgido en diversas entidades, como 

Refaccionarias Unidas de Jalisco. la Asociación Nacional de 

Fabricantes de Partes Automotrices en Monterrey, la 

Asociación de Refaccionarios Fronterizos en Ciudad Juárez, 

la Asociación de Refaccionarios del Pacifico, en todas las 

franjas del pacifico (Sinaloa, Sonora, Saja California}, 

distribuyendo el product~ naci~nal. 

En ocasiones, cuando hay escases de componentes o sea 

tienen buenos precios, esta· serie de comerciantes han 

introducido· al pais partes importada,; que han entrado de una 

manera ilegal. 
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_De las --pr-ini8ias empresas-- qu·e- SUJ-gen- en -el .ramO ·de laS 

ventas, tenemos a MORESA (Motores y Refacciones J, una de las . 

primeras empresas que producen. los pistone's. En pr~mera 

instancia esta organización se dedicaba a construir loS 

pistones dañados por el uso, al cabo de cierto tiempo se 

r·ealiza una inversión para fabricarlos; Asimismo. emP1eZ.a :a
crecer la variedad de refacciones como los cojinetes, bujes~ 

componentes autoeléctricos, 

quimicos, etc. 

anillos, Juntas, productos 

Dentro .de la industria llantera _se establecen en México 

compañias importantes como la GOOD YEÁR-OXO; GOODRICH 

EUZKADI, GENERAL POPO. FIRESTÓNE. Es importa~te destacar el 

hecho·de que siempre ha habido una·introducci6n .ilegal de 

componentes, pero la -mayoria de lo.s -distribuidores han 

- adquirido un criterio nacionalista y de'rendido al 
- - . -,~ - . . - \_ =- -_ - . _- -- --
creéimiento de la industria· naciánSl. 

Se dice que en la industria automotriz, la parte 

mexicana es el de la rama auxiliar de' 'autopartes y que en su 

mayoria está en manos de 'mex'ican.os, podriamos habia-r de un 

90% y de algunos casos de extranjeros que han participado en 

esta actividad. 

Nuestra 

momentos muy 

industria, ciertamente ha 

difíciles, pero en términos 

atravesado por 

generales se ha 

visto muy beneficiada, ya- que por ley comienzan a surtir a 

la industria terminal quienes producen ya los autos en 

nuestro pais importándose un ~0% o 507. del contenido total 

del automóvil; se realizan además los diseños, los 

estampados y la incorporación de partes nacionales. 

Este desarrollo permite que toda la industria auxiliar 

como son los talleres mecánicos, refaccionariaS, 

rectificadoras. autoreconstructoras de motores. ven.dedoras 

de aceites, renovadoras de llantas, vendedores de 
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4.2. Impacto económico. 

Las refacciones, en los últimos ·años y_ sobre todo a 

partir de 1981 alcanzan una máxima produ~ción. que- f-~~- ca-~i· 
de 600,000 unidades, visualizando uri crecimiento acelerado. 

Uno do los estudios más relevantes que se ha realizado 

dentro de esta industria, es sin duda el estudio . del 

Despacho BUS-ALEN (norteaméricano), financiado por el 

Gobierno Federal y por la Secretaría de Comercio y Fomento 

Industrial, donde se recejen datos estadísticos muy 

importantes y que proyectan de manera casi real el impacto 

de las refacciones en la economía nacional. 

Primeramente, se refieren a un crecimiento fuerte del 

parque vehicular en todo el país¡ se habla de acuerdo a los 

últimos datos de tres categorías: 

- Categoria Baja: Se basa solamente en los vehículos 

fabricados, dándole una vida promedio a cada unidad de 10 

años; esta categoría es americana y en este pais los 

vehículos son desechados demasiado pronto. lo que puede ser 

variable, ya que datos comprobados y fidedignos basados en 

la práctica, nos indica que se mantiene un promedio de vida 

de la unidad de 15 años, es decir que existe la costumbre de 

reconstruir los vehículos, sea por los altos costos en la 

adquisición de una unidad nueva o por darle una segunda 

vida. Es aquí precisamente donde encontramos todas las 

refacciones y componentes automotrices. 

Categoria Media: Nos refiere una cantidad de 

é'000,000 de unidades en circulación.-

- Categoría 

600,000 unidades 

país. 

Al ta: Nos ·.· r~~le;~r.~~~ ·- ~·a~é{d~d · de 
que estan éfrculan_do .~~tJa1~~~~e en 

7' 

el 



se desarrolla el proceso circular en la 

componentes y partes automotores en el pais. 

-Haciendo una proyección de penetración y 

importancia económica del ramo en cuestión, es-importante 
partir de un consideradc· de 6 • 000, 000 de vehiculos en 

promedio, y si tenemos 

puede afirmar que un 

150,000 o 200,000 Kms., 

los 200,000 Kms. se 

una vida del motor de 15 ·añcis·, · se 

automóvil debe rectificarse cada 

tomando en .cuenta tjue normalmente 

recorren en dos años, estamos 

refiriéndonos a una rotación de refacciones para mantener la 

vida del auto dos o tres veces· de· 180 repuestos en 15 añ·:.s; 

asimismo.si existen en promedio 6' 000,000 de unidades en 

circulación en todo el pais. hablamos de una rotación de 

refacciones y partes de motor (todo el paisl, hablamos de 

una rotación de refacciones y partes de motor del orden de 

2BB millones de refacciones en 15 años. debemos aclarar que 

el remplazo de refacciones es de 6 veces en cada 

rectificación; existen por lo mismo refacciones de mucho uso 

como son todas las de afinación y partes para motor 

(bujias,platinos, condensadores.carburadores, juntas 

automotrices para diesel y gasolina, llantas, etc.}. 

Otro dato importante es en relación a que existen 

alrededor de 100, ooo tal.leres automotrices diseminados en 

todo el territorio nacional, adquiriendo las refacciones de 

los mayoristas nunca del'· fabricante, mismo que centraliza 

toda la comercialización. 

700 mayorista~ qu~ son_ 

fabricantes, tienen detectado un 

las pri~cipales empresas 

promedio de -C:lfontes e:-ada 

una según sus propias opiniones de 350, ºpor lo que se 

calculan 245,000 refaccionarias y talleres. 

ESH 
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se han m·antenido en armonia permanent<12., 

que se han sucitado dentro del 

devaluaciones. cierr~ de fronteras, 

p.-;.r contrabando, rechaz0 al producto 

Hay quienes consideran que todc·s los problemas que se 

padecido en el sector refaccionario a partir de las 

crisis más graves, han hecho cambiar la actitud, filosofía y 

~.objetivos de trabajo de las compafiias; diversas opiniones 

afirman que se ha iniciado una nueva era dentro del 

comercio, imprimíendo 

operación. Se sugiere 

nuevas formas y 

una especializacion 

estrategias 

en todas 

lineas para a tender más eficientemente y con 

de 

las 

toda 

oportunidad el mercado, de esta manera se distraen recursos 

en forma completamente div~rsifícada. 

ªNOTA: La información contenida en este inciso fue 

obtenida mediante la aplicación de una entrevista controlada 

al Director de la Revista México Automotriz, Lic. ~en 

Sociologia, Rogelio Roy Ocotla. 

En el siguiente inciso, se presentan los antecedentes 

de la empresa seleccionada para llevar ª' cabo nuestro caso 



_Est:= empresa nació en el año .de-1965, :época eri qúe la_ 

si tuaci6r. de l~s Í.mportaciones . era total111ente dif e~~nte a la 

-actua-i-;- ·pues ª prevalEcian i"as lirieas_-_de_-:iñlPor_t-aci.ón;, lo- -c-ua:c; 
incentivó al desarrollo de empres.~s naC:lonal.;,s. -- -

Al inicio de sus 

empleados, para el año 

operaciones ia empresa __ contó- con 18 

de .1986 contaba ya con so'y ~n la 

act.ualidad se eleva el· numero a 75. 

El actual Gerente Gener·a1- · trabajaba en Úna- empresa 
importante· en el~ ramo'.:' C1e--·1aS ·-:retacciOne·g .. a'.UtOiñ~t-r-ié~S ·: _ Por 

su contacto e~~reC-ho·C~n -1os_-·c;:tiVersoS· negoc·ios,·:-~~-n?"ce a un 

empr_esa~io quie"ii - , admini.St~a ~egocios. ___ similar~s _en--l_a .ciudad 

de Mazatlén,,Sinaloa. 
- - <.~:o-.:.._:..: 

Posteriormente-' -ambos-- 'llégari -¡. ·unirse· para - formar - una .... ··:----.--... ,,_., 

sociedad-- Anónima-, -->-conjuntando:- al· mismo- tiempo fuerza y 
expe~ienci~\~-~;~;;e·~-t~-,m~-~~r~ -~empran -e1 c.pr1"mer_-·n'eg-Oc"f0~.-

- ----~-

Se -reÚ:l~~; - el primer pago el cual equivale a la mitad 

del vafor total del negocio. 

M&s tarde se presentan serios problemas en forma 

progresiva, pues no se contaba más que con la existencia de 

mercancia dentro del almacén- Tales problemas fueron: el 

pago de la nómina del personal, pago a proveedores, 

impuestos y demás deudas ya anteriormente_contraidas por la 

empresa. 

Utilizando-con habilidad sus recursos,_su experiencia y 

su manejo de sus mejores decisiones, administran,' su negocio. 

Dentro de sus planes de trabajo est~'l:>1~c~n ~st~ategias que 

les permiten-seguir un rumbo previamente fijado: 



Se 

uria mayor' ~~r~~rza en e las. ventas .. ai público~~:c~lid~d .. r(el. 

trabajo y pronto ··.servicio, se manúene una·· buena .. rob'cióri: de:: · · 

toda -la. me~c~anciá {p:f~z_as automOtriceS). e1;:.~<, ·;'.:.·· 

;_ .. -.c: .. · ... --
·Al' lleg·~, .. ·¡¡:esta ·etapa se observa con ciárÚ!ad ·.C¡ue:·se 

han énfrentado . ios problemas exitosamente. l~gr~nd~ C:ln ~ú,:, 
el resurgimiento de la empresa con ; in~~or · .fi:íeorza y 

estabil idád: 
'°< ·-:-·,., .. 

?ost~ri~~ni.ente, real.izan el ~~~u~dó ' pag~ <l~l negocio. 

Sin problema . alg~no para liquidar la de~da contraida con. su 

duei\o':'•orÜiinal·.' ·:.·se ·.destaca la excelente labor de ambos 

socio's}a q~.;,-•mediante los recursos propios generados por el 

mismo. ne:gocio. se lleva a cabo dicho pago. 

Mas. tarde se tiene la oportunidad de comprar otras 

empresas ·é!iú1tro del mismo ramo·,·· ·'moti'vo. ·¡>or .. él cual se 

concibe ·1a idea de formar un grupo integrado. por todas 

ellas. cada• una cori diferente gfro . de.: acuerdo .al servicio 

brindádo, sUrgiendode tal manera:ÓrÚpo, ··~,.;,:·s._A. de c.v. 
__ .;,._;_ ,' 

----_:--·~ -

Particularmente, esta empr~sa·~~n '14 -~ños de trabajo 

maneja importantes marcas·, e.orno·. ~on: M'ORESA, Sealed Power, 

Federal Mogul, CleÍri te, ·aabrfel / · óates. rubber. Aneo. Lerc, 

Quimica T;F., T.F. Victor, .}Ym~~: ~emsa y Comercial Cima. 

entre otras. 

Otros aspectOS no mEmos importantes. es que se han 

utilizado' fuentes-de financiamiento bancarias para apalancar 

las finanzas de la empresa, asi como el capital de trabajo 

en -el- activo ~ci:r~JJ.la_p~e_:. _ caja, almacén, clientes; en la 

disminución de pasivo: acreedores, proveedores. Con ellos-se 

hace frente a ciertas obligaciones contraídas por falta de 

dinero en efectivo; dichos préstamos se solicitan en la 

cantidad necesaria sólo para cubrir los gastos, lo que se 



hace para 

por lo que al 

Cuando se 

financiamientos, se 

mala imagen de la 

persona moral está 

Cabe 
oportunidad con 

máximo con el 

determinada, cUbriendO 

se debe a que los s9ciOs. 
estri::cho y permanente con sus proveedo-r8s, .·.dé -ahi · - q-ue 

cuentan con una solvencia económica en sUs obligaciones 

contraidas, lo que les ha valido para obtener y utilizar los 

créditos a corto plazo, con un m-inimo_-ae intereses -y -en 

ocasiones ninguno. 

Dentro del ambito competitivo con otras empresas, los 

socios conocen a sus rivales, quienes mantienen una agresiva 

politica de trabajo para allegarse de más clientes 

satisfechos. Sin embargo cada empresa difiere de sus 

estrategias de operación y de una forma u otra, han llegado 

a tener la mayor parte de los clientes. No puede definirse 

con exactitud las empresas que en algún momento pudieran 

afecta1· al grupo, debido a la heterogeneidad de las 

fllr\Cfones que se realizan en el mismo. 

Existen dos empresas vecinas a su alrededor que bien 

podrian significar alguna competencia¡ sin embargo esto no 

es de gran importancia, ya que diariamente se estudian las 

acti.vidades realizadas en las mismas, como son: los 

productos que ofrecen, los 

venden, créditos a clientes, 

precios que 

c6mo poder 

otorgan, a 

brindar la 

quién 

mejor 
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atención •-'·-la caiidad de -1os trabajos -realiz.~dos •en 

los talleres: la s'atisf~caón del cÜent.;; etc.' i:~~tando de> 
----- -"-'---·,-_--_ ·-----'-

tal m·anera. , resol v_er -10s problemas 1 conociendó con ve.r~taj a_ . a 

las actividades del competidor para mantener _así ·al grupo 

como lider:en el- mercado. 

En t_érminos _ generales, se pu_ede áfirmar :_~,que,. se ha 

dirigido Y .. ejecutado un gran trabajo en· Grupo ··~x·:.•; -_s. A. de 

c.v. 
: ... - ._,,·,;··, 

'Ei{ ·la actuálidad, atravi~s'ari/' ~~·~ : ·\.1na'- ei:apa de 

con~~lidaci.Ón y Crecimiento .con . res,:;1 tados positivos; sus 

utÜld;des ~on: .:recapi talizada~; -~i~mas .~ue_ han funcionado 

para ~Í -progreso del ~rupo/ _ .... __ 

,-·· ··: ' 

Con estos cuatro -- capi tulos damos por terminado el 

aspecto -teórico de nuestra- :·:i.Íwestigacfon. A continuación, 

procederemos a ·_.-de~~rroliar - la _segunda etapa qu.: _es el 

aspecto práctico del·trab~Jo, iniciando con una metodologia 

a seguir, donde describiremos nuestros objetivos a alcanzar. 



CAPITULO V 
METODOLOGIA DE LA INVESTIGAC/ON 



es __ 

,;, .- ,·::'·,, 

s. l. Plánteai1liénto_ i:lei' problema. 

Al crecer; las empresas la_ administración se hace mas 

complicada, al · misíno tiemPoc .auínerita ~n número sus problemas 

por lo que- es necesario afrontar.·y. tomar nuevas decisiones, 

tales circunstancias exigen una observación cuidadosa, y una 

esmerada comprobación, ·-así comci una evaluación de los 

métodos de trabajo. 

En términos generales observamo-s dentro del Grupo "X" 

S.A. de C.V., una organización formada,como producto de la 
experiencia·, -sin encOntrarSe --plasffiada en un ~ Organigrama¡ 

esta se encuentra consti. tu-ida- P~r~ 6';_,_~-a~ones· :-~o-ctaiéS -de: - 1=·as 

cuales hemos hecho mención en el anterior capitulo, cuya 

comunicación, autoridad y responsabilidad de éada puesto no 

se encuentran definidas claramente. 

Insuficiencia de instrumentos administrativos, que 

permitan la regulación de lás relaciones laborales en 

beneficio directo del personal y _de la misma organización. 

Carencia de un análisis· y descripción de funciones que 

permita dar a conocer a los empleados, cuales·- son sus 

actividades y obligaciones, dentro:de su puesto de trabajo. 

Facilitando la labor de inducción; capacitación: y .des;'rr_óllo 

de cada uno de ellos. 
·-:.:":.

--=:-"~¿.:...:-=7-.:_,__:==::_"i·=-~==-.:__~_.:_~-- ------ -------

Los objetivos, procedimientos· i.i poli Ú<;:as.;éí€; trab~Jo.'en 
la mayor par.te de las: A_r,e~~ ~ .no ·~e··- . .:encJ~frtr·a·n·-~cóí-lte'rii..dOs 
textualmente, pero si se-· c"OóOc'en- ~--~:-~~~~;':- _p~~t~ . de _i'Os 

responsables de cada area. 



Se ·recomienda - la elaboración de un nianual 

orgarilza·ci6n J procedimientos. puestos y salarios para 

Obtener- y- -manejar -información actualizada en- forma accesible. 

y que permita la toma de decisiones por parte de la 

direc_-c.i va, en busca de:: una competitividad importante en su· 

mercado. 

5. 2. Objetivos de la inves-tigación'. 

Recordemos lo que es un· obj<ot1'•o. Íln ob'jetivo •<os algo. 

que s_e quiere realizar y se t-iéne .bien definido. 
;~· ., -~' /:_.<-

Es la expresión c~-alitativ·a· de· -·los· . fines 

pretenden á1canzar; los -Ó~Jetiiió~ debérÍ de· ser :<;1aí-os, 

realÍStas, razonables, . Tógi~os •y su~eptible~ 
cuantificados. a· través de una unidad _de medida. 

Estos objetivos deben-definirse .de _una manera-·clara_ é_, 

inequivoca y es muy • impc:irfante - --que-· se - tenga -- el'. -lnismo=-

significado, para todas las personas involucradas. 

Los objetivos de- nuestra_investigación son: 

l) Comprobar o disprobar las hipótesis .. , 

2) Definir 

obligaciones, en 

claramente los niveles·>-Jerár~Jicos 
cada. puesto de- trabajo_, ·de ·. ·ac~erdo' 

organigrama_act~al. -~--e~ ·:~~:->t 
.>1 

3 > Identificar ··1as, ~~t·i~id'á:d'e;S' =a~ Cada :,-pue'~·to :~-~"t:~-~;' ia · 
estructura .. or~~~·i:.~:~t·i~~, .;>: a··-;·lo -::":qu~·;·~ '.·s,;~~'. conoce 

4) EÜminár · la. duplicidad de 
--=-·.c':Ó-~-. -=-~ -'"---·""'-----"'-·'----' 

funciones .. :-así ·corno 

fomentar la especificación de las mismas .. 



5) ~denti~icar- claramente las· 

aü-tóridad y ;respónsabilidad respectiva.-

-_&·¡ Establecer los elementos 

elaboración. de instrumentos ·administrativ~~ - p.,';:a '~eg1ü°ár 'fas 

relaciones laborales. ·- _ . • < X.)~}.··: '. ' 
7 )_ Proporcionar un- punto -de referencia par 'eváiiJad:oneis 

futur.as bomo fa planeación -de ~ecursos human~fi ~iJ.irÍ.~~ción •_ 

-<le.' mé~i tos.- evalüacfon del de~emp~f\o ,- pro~oÚó~ •y ~-d~~~~r;,-~lo 
del per~onal. 

··;._al'._ Establecer las bases para- desarr_ollar a futuro _un 
programa- -de ·~-_:~~;P.3ci,taci:6-n .~--en ·fera-c16-r-t:-·t':-1as-:·:·-¿a-r-a-étef.istic8s·- · 
reales de los _ocupantes de cada en una 

d-etección -de necesidades. 

9) Ofrecer información inter'na·;'-- releva~te y fe~aciente -
para contribuir al maximo cÍes'!;rrol.10 de _la organización•. 

5.3. Marco telÍrico X;~-oncep1:Ja1; 
~: . ' . ·~::" ·-,>; 

·El Ambito _--de'nüestl-a limita _sólo al 

Dis~rit;, F~de;aú _Esta Í.nv~stigación es de tipo transve;sal, 

lo que significa que -· hábra que analizar y describir una 

sitllaci6~ ' presente en un tiempo determinado. 

instrumentos a- los que recurrimos para la obtención de la 

_:infbrmac'ión';sori ,-_ ·1a .observación_ 

ia estadística. 

Algunas empresas generalmente pequeñas, no deÜnÍitan 

con ·precisión su estructura organizacional como·.en este e.asó 

nuestro 1 por lo que se determina en forma tentativa·, como .Ya 
se mencionó con anterioridad para realizar el análisis, 

aportando al mismo tiempo elementos en su depuráción y 

corrección. 
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Para iniciar nuestro análisis, se debe integrar el 

número total de los puestos. de la organización, la cual se 

presenta en orden alfabético, agrupando en forma;ordenada 

los puestos genéricos y especificas. Esta esti-uct;ura· ·nos 

marcó la pauta para la realización del análisis de ·puestos. 

El siguiente 

explicando con 

paso fue sensibilizar' al Gerente,General, 

amplitud el propósito de nuestra 

investigación es decir, el de efectuar un estudio sobre 

análisis y valuación de puestos a nivel. ocup_~é:ional' lo 

novedoso en este estudio es la obtención de las 

descripciones y análisis de puestos del personal calificado, 

dejando de atender los puestos a nivel administrativo, con 

ello pondremos de manifiesto las descripciones _q_ue serán 

representativas para las demás empresas pequeñas que forman 

el segmento 

refaccionario. 

de la zona estudiada dentro del ramo 

Se indicó paso a paso cual seria la mecánica a 

desarrollar para la obtención de la información de cada uno 

de los empleados, y con ello vislumbrar la organización 

ideal de su estructura, directamente de los puestos en 

relación con su personal, ir describiendo en forma escrita, 

en qué consiste el desarrollo de sus actividades, 

habilidades, aptitudes. condiciones de trabajo y el valor 

del mismo, para lo cual se crearon formatos y elab-oraci6n 

del cuesti•:inario, los cuales nos facilitar~n el trabajo en 

la obtención de la información. 

Se realizó además con oportunidad, una reunión con los 

jefes de área de la organización, a los cuales se les 

solicitó su colaboración para que todo el personal estuviera 

enterado de nuestra visita a cada pu~sto y de esta manera 

obtener respuestas en la aplicación del cuestionario. 



dar nuestra defini~ión, 

nuestro estudio. 

·~Proposición enUflCiada para responder tentativamente "a 

un problema. Una proposición es un conjunto de polab?-&s 1 Q0e 
expresan un sujeto y sus atributos grama-r.icales. 

relacionados entre si por un verbo. 

El adverbio tentetivamente dice que proponemos. la 

respuesta, sin saber aun si las observaciones, ·hechos o. 

datos, la comprobarán o disprobarán.(40) 

Es decir que las hipótesis: 

-~> Ante un probl~nia plante~do 'est'abl.~~en' Gna conjetura. 
bl Proponen 1Jna'.éxplicac:16n t~~i:aÚ;//-.-· '- -- - -

~----e-Y --su-sc-an -·-~·:;_~-~.-~~~io--~~s -~-nt-~~; i~~-_:\~~~!l\~-~t~~~~~_-'_e_~pi_~_icos y __ 
conceptuales,-, 

.. __ ,·;¡¡ Son una anticipación a los hechos_ que pueden existir 

(que :·no-corioCemos_ y que n_o tiernos co_mprobado) 

Las hipótesis manejan dos tipos de variables, la 

variable independiente y la variable dependiente. Una 

·variable independiente es una conducta o fenómeno que 

permanece constante, v es condición para que pueda darse una 

determinada respuesta; la variable dependiente es la 

respuesta o 

fenómeno. 

resultado de una determinada conducta o 

Las hipót~sis alternativa~. son una serie de 

proposiciones distintas de variables independientes que 

pueden resol ver un rroblt:1r1d '-' ;:;cr : .J:~::-3 de un determinado 

fenomeno. 

(40) Pardinas Felipe. Metodolo¡;ia y t°"cnicas de 
Investigación en Ciencias Sociales. Ed. siglo XXI. Mex. 1982 
Pag. 149, 



Para .nuestra investigación,' la .. ; 

son: 

1) "La carencia de una adecuada est~~ct\l;~Ci~~ 
diferentes puestos, asi como en la descripción. de ·las 

actividades dentro de una organización, genera 

consecuentemente deficiencias en el desarrollo del individuo 

en su Puesto". 

-Variable Independiente: La carencia de una adecuada 

estructuración de los diferentes puestos, así como en la 

descripción de las actividades dentro de una organización. 

-Variable Dependiente: genera consecuentemente 

deficiencias en el desarrollo del individuo en su puesto. 

2) "Cuales son los beneficios que aportará a la pequeña 

empresa ,el establecer el análisis y valuación de puestos." 

-Variable Independiente: El establecer el análisis y la 

valuación de puestos. 

-Variable Depeudiente: Cuales son los beneficios que 

aportará a la pequeña empresa. 

Estas hipótesis representan un instrumento que nos 

sirve para ordenar y sistematizar el conocimiento por medio 

de su carácter sintético, implica que si contiene una serie 

de conceptos, juicios. raciocinios, inferencias, productos 

del análisis de la realidad, conjugado con su explicación 

ce6rica y que expresamos en el supuesto a ser verificado. 

Por lo tanto, la hipótesis no solo presenta una categoria de 

análisis de la realidad, sino también una representación 

analitica que refleja y proyecta la realidad estudia.d.:i. 



instrumentos de la .-investigación que se hace valer sor 

herramientas por medio de las cuales se recolecto toda la 

información ·necesaria para verificar la comprobación o 

disprobaciOn de nuestras hipótesis formuladas, los. 
instrumentos seleccionados son: 

a) Observación directa y 

b) La entrevista. 

c) la encuesta. 

"·La .observaciOn directa. 

~-~·Es.ta· 

-- e;.-__ f~i-•o~~~no / fieCho.:-o dato:º- proporciono a nuestra Co~sideraciÓn, 
tC:.da;l~ infC:,rmaciOn y comunicación necesaria, ya que en ella 

se 8n.Ot'cirori .. cada actitud y conducta, así como movimientos en 
-~-~riódo~c;_C~rtos-,. regulares o largos de interés en cada 

puesto, observando en algun tiempo en que éste va 
desarro1lando sus actividades, ello nos permitió poder 

eÍaborar ui:ia descripcion ideal de los puestos tipo 

numerados, de igual manera fue el punto de apoyo para 

determinar al organigrama actual de ese momento que nos 

permitió conocer las lineas correctas de comunicación, de 
autoridad (de arriba hacia abajo) y de responsabilidad (de 

abajo hacia arriba), el número total de personas en un 

puesto, sus niveles y obligaciones como empleados de esta 

empresa. 



~ -·. - ·. . -·.-, -

Est;;' ~'ipo d~ obser~acion o de 
escritos. de div;rsos tipos. ··. La ~scrüur'a'; ·>¡'¡; · f~p?'~nta.;''io~' 
modos ·de - c6~u~Í:caciÓri. escr,"itá~:' 'Eri~ ~~:~~.t}·~·~~.~?' ~~~- · ·.··in~~;~~Sá 
básicamiante los in.strume:~tos .:: irlfórn{t~tiVOs·-.,~· ;~ci';k: -'~:~rill~~'.k~·o~-
estudios. :;;: '' ' i• ;; .·., 

. La entrevista. . ~> }~ ': '; ;'. .:'.~ > i ' ···· 

Es una conversaciOn ~~~eral~=~t¡:· ár~L entre . dos 

personas de los cúa1es uno es ·'<ií'"e~~i-~J1~fado~;, ·Y otro er 
entrevistado, el papel de am;;;;'s ~~e'd~.v~ri~~ segÚn el tipo 

de entrevistas, casi t~d·aEl•)':i~~: ' E.ntrevis.tas 

finalidad dei obtener alguna •inf~rmac{6,; impoitante 
Exi~t~n do·a t':C~~~- ·d~, ~-~t·r;;;ViStaii·:- -co--~"' ~º ~=---

. ~ ... ' 
ll Controlada. 

2 l No controlada. · · · · 
coit,trol.a:d·a-~S~i~ü~-:-en_ ~~·o~-:·~iln~~~~~ _ fij8'do 
C~eSti~na·rt~~- -o ·:~~ia~~~e~>p~-e~U_fl~~~s::~:~~-:~~g~n 

La entrevista 

de antemano por un 

entrevistada,. o · según el. tipo· de c·CÍ~tos el Upo de persona. 
Que se deseen obtener. 

La entrevista no controlada deja prácticamente la 

al entrevi'stado, iniciativa de contestar totalmente 

permitendo que vaya narrando sus experiencias, puntos de 

vista, etc.•· El entrevistador puede hacer algunas preguntas 

para verificar que la información es verdadera, permitiendo 

además la manifestación espontánea de sus opiniones. 

=----:-··Ei =cuestionario., 

Esta herramienta está muy relacionada con la 

entrevista, consiste en una bateria de preguntas abiertas, 

cerradas, de opinión, que tiene como finalioad obtener datos 

para una investigación, por su importancia se presupone el 

diseño de la investigación y su construcción. 
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Un cuestionario es válido cuando efectivamente _recoge 

los datos necesarios para la investigación; es fidedigno 

cuando cualquier investigador que lo aplique obtendrá los 

mismo resultados; es operativo cuando su vocabulario es 

entendido en un sentido univoco, o sea exactamente· con el, 

significado definido por el diseñador del cuestionario. 

A continuación presentamos el modelo del cuestionario 

aplicado al personal de Grupo "X", S.A. de C.V. para_definir 

las descripciones de puestos: 

ANALISIS DE PUESTOS 

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO. 

1. 1. NOMBRE DEL PUESTO: 

l. 2. UBICACION FISICA; 

l. 3. DEPARTAMENTO: 

l. 4. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: 

1.5. JORNADA DE TRABAJO: 

1.6. NOMBRE DEL OCUPANTE: -- : 

l. 7. ANTIGUEDAD EN EL' PUESTO: 

2. DESCRIPCION GENERICA. 

3. DESCRIPCION ESPECIFICA 

_3.1 .. ACTIVIDADES D-IÁIUAS- Y- CONSTANTES: 

3.2, AcTIVIDADES FÉRIODICAS: 

3. 3, ACTIVIDADES EVENTUALES: 

3. 4-. -APOYO -EN OTRAS -ACTIVIDADES:~cc-

4. REQUERIMIENTOS AL· PUESTO. 

4.1. ESCOLARIDAD REAL: 

4.2. EXPERIENCIA REAL EN OTRAS FUNCIONES: 



problemas senciilós- que -se 

trabajo, 

: ., •,e, 

presentan. eventualmente· 

-94·-

en el 

Se -requiere de iniciativa·: y_ cr_i terió- para resolver 

problemas de mediana complejidad que se presentan 

eventualmente en el trabajo. 

) Se requiere iniciativa ··.:y _criterio para resolver 

problemas dificiles que se presentan eventualmente en el 

trabajo. 

se supervisa su trabaje:>:.;'__;~~---:.. 
diario __ _ regular::.;.:..;.:.:...:c.::. - eventual ___ _ 

4.4. ESFUERZO MENTAL Y VISUAL. 

Solo se requiere la atención normal que debe 

ponerse en todo trabajo. 

Se requiere de una regular atención por las 

funciones del puesto que deben desarrollaree. 

) Se 

sostenida por 

requiere una 

la delicadeza 

atención constante, 

de la labor del 

intensa y 

puesto y del 

peligro existente de cometer errores de trascendencia. 

4.5. ESFUERZO FISICO: 

) El trabajo exige poco esfuerzo físico pues es 

variado y solo se realizan operaciones normales. 

) El trabajo exige un esfuerzo considerable y con 

cierta regularidad por razón de las funciones que ae 

realizan. 

El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y 

constante por razón del puesto. 

4.6. RESPONSABILIDADES DIRECTAS. 

- DIRECCION DE PERSONAS: 



- PROCESOS DE TRABAJO: 

- MOBILIARIO Y EQUIPO. 

-·> .. 
UN ERROR DE su PARTE. ORIGINARIA :P~RJUÚ:Ios EN: 

._ •• e, •• --•,,-'.,'-;•;• 

-:~::_~~L\ :~'.·;; -~¡: ,-;,;· .. -o-

- MONTO ECONOMICO: 
:_·:._>(\:·/:-:~ «~u-.~ 

s. RELACIONES DE TRABAJ.O CON ~i~ci~: PUESTos'. 
; ··.~· \. - -::.: . --"""·" -'i~ ·_'"'~~' 

s.1. INTERNAS (PARA QUE; •. FRECUENCIA)~:;;; .e~ .•.. 

- -- -}-- -·.-~o-·¡:; ~-.o•,-• ·'.' ·, 

s. 2. EXTERNAS <PARA QUE. FREculi_J.icri\Y! · 
-~,_ ,, -;::.'.· _ -Li~- . _.:.; :_~;_ 

6. CONDICIONES DE TRABAJ:O:. •· .·L ;" · 
·~· , ,....... · 1~0% 7~% SO% ZS%E P D 8 E. 

AMBIENTE 
ILUHINACION 
COLORES 
HUMEDAD 
VENTILACION 
LIMPIEZA 
RUIDO 

rnT.••LA~.· 
. ~~T~k'ÍB ~· 

SENTADo''. . 
CAMINANDO. 

·-~·L:', : -~---~ _._~'~:;_: 

P=PESIMA D=DEFICIENTE; ~:suÉ~o, ::; . E~~XC~LENTE 

6.1. RIESGOS: 

ACC. DE TRAS 
CA IDAS/GOLPES 
CORTADAS 
CONTAMINACIONES 
ENVENENAMIENTO 

E= ELEVADAS 

•/',, .. ,, . ' 

,e~·~ •<;, ;1!.·/ "? 
>'-,c .. !~-'.':'°:.\~,:, - -· . 

~---=· ~];~.;~~F;~i~~-~ ;fS~·"i?~~~' ,-
E C É R ··• \ENF~~ PROF, .. .. ·.~· .··· ~;· ~·ÍY!~i~;;~~~P .. 

"'AL!!GRIAS 

E C E R 

C=CONSIDERA~f k?? .·.· . E=ESCAPAS R=REMOTAS 
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ExplicaciOn de las variables 

cuestionario. 

utilizadas en el 



Explicación 

cuestionario. 

La 

conocimientos b~sico~ generaiéS. neceSarios p·ara desempeñar: 

un· determinado puesto de traba.jo. Es evidente que para 

desempeñar un puesto de trabajo, se precisa una información 

teórica o conocimientos necesarios adecuados al mismo. Esto 

es que todo puesto en una institución va a tener 

requerimientos especiales de educación formal, técnica y 

especializada. 

- La variable experiencia se define como el tiempo 

necesario para que una persona de formación adecuada, pueda 

adquirir la practica necesaria para desarrollar normalmente 

un determinado 

entrenamiento 

puesto de 

practica 

trabajo. Es el periodo de 

o que permite conocer y 

familiarizarse con las caracteristicas del puesto. 

- Las variables criterio e iniciativa se miden de 

acuerdo a la adopción de decisiones. el grado de planeaci6n, 

la utilizaciOn del juicio que se requiere en el puesto de 

trabajo para la correcta ejecución de las tareas, es decir, 

mide la independencia de acción que requiere el puesto. 

La variable responsabilidad se define como, la 

obligación que tiene todo miembro de un m administrativo, de 

cumplir con sus deberes como tal. Es el compromiso de dar 

cuenta al superior del cumplimiento de sus obligaciones 

administrativas según el puesto. Implica obediencia, 

cumplimiento o dependencia. 

La responsabilidad incluye tipos como los siguientes: 

sobre personas, materiales, equipos, métodos, procesos 1 

dinero, registros, contactos con el público o cOn comPañeros 

de trabajo, capacitación. 

Dos de los tipos más comunes de responsabilidad que 

pueden ser medidos son: 

l.Responsabilidad por equipo y/o material. 

2.Responsabilidad por proceso de trabajo. 



Hsica. que reqGler~ la eJecu6ión d~ _una tarea;·• • 

El. esfue~zo desá~rolladC>. pJ~de. ser :d<(J 

a) ri;í.c6 
:_ -_-_--.---. 

... ,. b) ·mental 

b) visual 

El esfuerzo fisico se medirá consid~;:ná~ ~{· esiLri~ 
muscular empleado en el manejo de 

una máquina, bien sea tomando en 

o maneja, su forma, la posición 

desplazamientos que supone, etc. 

"• ·-~. . .. -i 

El esfuerzo mental mide la ate~6fo~; Y¿fo'néénfrkicfon 

necesaria en un determinado puesto .de~~·~Í:.~b~jo·~~~;e~:~~;,~~~{f 0-~- se 

mide la fatiga o cansanc;io mentalcpro~~2i'(Ío~ .i'n oe_l desempeñ.o 
-o_ ='---~-;:;:,. - --e 

de las tares encomendadas. 

El esfuerzo visual _mide. -la -atención y concentración 

visual necesaria - en un -determinado -puesto de trabajo, ._ es 

decir, se· mide la fatiga o cansancio-visual producido en-el 

desempeño de las tareas del puesto. 

-Le. variable riesgo significa que todo puesto de 

trabajo tiene ciertos peligros 

permitir -diferenciarlos de 

con su desempeño~· este va a 

entre Si con 

otros 

respecto 

puestos, 

al tipo 

pues éstos 

y grado de 

expos~.cion o riesgos, asi como el peligro de posibles daños 

resultantes de su ocUrrencia. 

-::~.Los :rie~gos ~~s _ge!1~t~l~~---~-~ un PL!e~t~--=o~i?'or accidente 
y por enfermedad: 

Los riesgos por accidente_ consideran la posibilidad de 

sufrir accidentes en el de-sempeño :del puesto· de trabajo, ya 

que es evidente que aq~ellos puestos en donde esta 



posibilidad 

reclu~ar individuos. 

Los· riesgos por 

posibilidad de sufrir 

puesto de trabajo, ya 

posibilidad es mayor 

reclutar individuos:. 

enfermedad .c~~~i~za~ factibles la 

enfermedade~<>en :el • desempeñ•:> del 

que. en; a~~e'fios ·púes tos donde esta 

eG menos ;~t~~6úv'o .~., niás ·dificil 

- La variable ~el~cio~~s:I ·~L~ajo se .;efi~re; : al tipo 

de relación que tieneiel:~p~~sto(~ari·:co~ otros·l'ú~~to~. en 

la misma·_ institUc.i~~,¡ ::~,?:-.~-~~;~~/~~fr1 ,~iri~i:-i\-~-dio~~~ eXt·erJúls .~-
·:; '·: -'.><. -·:¡ '.:~: : . :.,}, (·);·:_.'_:·.-: :~ .::~:_.>~<~-:. 

La relación. de ti:aba)o .es ~.1)i;,oceso ;d~ d~bie,sentido~ 

:::s:~ª:u:u:e·. ~;:::·~:~bi:~ • i:~:rt~~.~¡~J~IH~~~~:~!1~~i· .. ~:r· 
contacto con ella. •.·.· ·. ·" 

~J' -_ ~~'-., .<;;:::~~ 
Serán relaciones internas ?qÚeli.'aS, "::.~~e: ::.se.» .Produzcan 

entre los miembros de un mism.O_.:ol::"-g~~i.S!DO-:."~: eD!pre_~ª-"-oo-

Serán relaciones externas aquellas que .se ·originen 

entre uno o varios de los miembro·. de :una empresa y personas 

que no pertenecen a ella. 

5.6. Determinación de la muestra.: 

El muestreo es una· técnica· que· cOrisi~~·~ en la selección 

de una muestra represen.ta.ti va·~~ --~~-:~~b~.~Ci~:I!:- ó del universo 
que ha de inveStigarse. El ObjetO_'_C:f~1""·-Diú~S~t'f~{o-~es establecer 

generalizaciones con respecto a Un._: g;~p~· tO.t'ai de elementos 

sin tener que examinarlos uno por' Ui:!~f_.-e.~ .de.cir, a través de 

la muestra representativa se pueden inferir las 

características y atributos del grupo_ de los elementos que 

conforman el universo. 



Basados en los últimos estudios 

dél - Despacho Bush-Ale:n, donde reflejan datos re~fes, n;.ies'tro -

universo se conforma de aproximadamente 2000 ref accionarias 

en el Distrito Federal, y aplicando un 

probabilístico aleatorio, se elaboro una lista del uriiversó, 

asignándole un número a cada empresa dentro del Distrito 

Federal¡ posteriormente se seleccionó la muestra a través de 

una tablas de números aleatorios. la cual_ ·se encuentra 

establecida dentro de la Colonia Anáhuac, denominada para 

nuestro estudio Grupo "X'', S.A. de C.V., diCha 9nipresa ser~ 
el modelo representativo e integral para las demás empresas 

del ramo refaccionario, dentroc 'cié - los --puestos a -• nivel 

técnico. 

Es necesario mencionar que. se -procedió a aplicar los 

cuestionarios a todos, los :-_tr~~.a-~~~·dores, contenidos en la 

plantilla de personal. sin - dejar de aplicar el mismo a 

ningún departamento. 

Para efectos de nuestra investigación, solo 

estudiaremos los niveles técnicos-operativos, y el 

complemento de la información recabada, se presentará 

conjuntamente para beneficio de la propia empresa en forma 

independiente. 

5.7. Procesamiento y análisis de la información. 

A continuación se presenta.:.·. las conclusi'oii<;;.i)gen:~rai~s ·. · __ _ 

obtenidas· del: áná_lisis_. __ s2bre:1a ~infoI;maci6n icoph~id'~-'iá'n'j'Ú,~: 
tablas y gráficas_ representativ~.s :_ •-;. -,_,, 

'":: ;_.-·:··,: :-.,._>"·>~~- ,.; 
Al El promE>dio'<de ·escó1Br.l.d;.d:<C!ei personal que elabora 

en Grupo "X".; S.A; d_e ~;V, ~s iJ.,ó bachillerato y técnico; se 



obser,va ademAs que el personal con escolaridad .pro
0

fes.ionista 

es mínima, por lo que afirmamos que .en la .. mayoria .de ·.1as 

empresas del ramo refaccionario, por ser pequeñas empresas y 

sin una elevada c.omplej idad en sus sis't.emas, carece·n de; 

buen número de personal calificado, que 

marcha de la organización. 

Bl Por lo que corresponde al factor 

nuestro anAlisis general, determinamos que el 

totalidad del personal de Grupo "X'.', S.A. de c.v.:·apiÍ.ca:una 

·minima iniciativa para resolver problemas sénciÚos que se 

presentan cotidianamente en su puesto de trabajo. 

Cl Dentro del factor supervisión de personal, nuestro 

analisis permite afirmar que el 43.58% de todo el personal, 

su trabajo es supervisado, es decir que se aplica una 

regular supervisión dentro de las actividades, y que es 

necesario proporcionar una supervisión más periódica, para 

controlar la producción, avances y resultados del trabajo. 

D) El 69.38% del total del personal, calificó que 

necesita una atención constante, intensa y sostenida, por 

razón de las labores del puesto. Consideramos asimismo, que 

las tareas de los puestos de los niveles técnicos y 

operativos contienen actividades de mucha precisión,detalle 

y cuidado, por lo que el esfuerzo mental y visual que hemos 

encontrado en un mayor grado es correcto,es decir. 

constante, intenso y sostenido. 

El El 67.39~"de todo el personal, calificó que requiere 

de un esfuerzo fisico ligero, pues sus 

variadas, lo cual le permite distracción 

fatiga. Las labores en general dentro de 

actividades son 

y eliminación de 

ia empresa, se 

realizan con esfuerzos fisicos, normales y ligeroS durante 

periodos largos, la justificación a éste es que se auxilian 

con un equipo y maquinaria para realizar su trabajo. 
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Fl En el factor de responsabilidades (el más importante 

para efectos 'de nuestro análisis), se observa que dentro de 

los trámites y procesos de trabajo, para' la mayoría del 

personal la responsabilidad es en cuanto a la obtención del 
trabajo, con oportu'nidad y en buenas condiciones. Además, el 

38.57%,de todo el personal califico que un error por su 

parte dentro, de su trabajo, puede efectuar la imagen de la 
emp.resa. 

Si bien es cierto que un pésimo trabajo traerá consigo 

una imagen negativa y consecuentemente la pérdida de 

clientes importantes, por lo que se reafirma la sugerencia 

de aplicar una mayor supervisión al personal. 
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G) Dentro de las condiciones de trabajo, analizamos que 

en términos generales todas ellas son buenas¡ ésto supone 

que el personal se encuentra dentro de un ambiente cordial y 

agradable de trabajo, animica y psicológicamente. aunque con 

algunas pequeñas deficiencias en olores y ruido. 

H) La calificación general dada a los accidenées de 

trabajo y enfermedades profesionales es remota¡ a nuestra 

consideración opinamos que deberia brindarse un programa de 

seguridad e higiene para disminuir aún más esa posibilidad 

de accidentes, ya que ésta se encuentra latente. 



. -_ ' 

RESPONSABILiDA~ E~ LA-?])±~E6;¿ION .. DE PERSONAS 

PUESTO 
! __ ;_ ____ ..;.:__-_____ ----- _____ :..:. __ ._...;·:..:_i,_~·-------- -- ---- - ! 

! G.erente General 9 • 61 
! 
!-- ....; __ ----- - - .;.. - -- ---- -. i _: ___ ~_..:.:--..:...:.:._~..i.- .L----~-- ------- - ! 

Contador General .! . ·. 8 ,·~· ! ., 40 

!------_-------------- !'--:-_____ -;_ __ -_'_'..:::.;:..:·.:.._·1:..· __ ..,.7 _________ ! ' 
.!Jefe de Operaciones ! r 
! - ! -

!--------------------
!Jefe <le Com~rcia
! lización. 
!--~-----------------
! Contador 

!--------------~-----! 
!Jefe de taller de 

·clutch 
.!--------------------! 

Jefe de taller 

!--------------------! 
!Recepcionista de 
! Motores 
!--------------------
!Jefe de taller de 

Rectificado 

!Supervisor de 
! Entrega ! 
!--------------------! 
! 

!---------------~----! 



l-Con~ador 
!-Jefe de taller 
~J~fe d;;_: Opera
!ciones y Ver.':.as 

:c:iente y 
:Fr,:;vf:E:~:·res ~ ?e!·i.~-:i·:a-; 

:- -- - - ---- -- ----- ! ----- --------- !-- -- ---- ---- ! --- .;. ___ ,_ - - : 
!-Geren~e Gral. 
~-Aux. Admitivo 
!-Secretaria. 

diario , No tiene 

! -- - - - ----- - - - - -- ~ - -- - - - - --- - -- - ! - ----- ------ ! - - _ _; :.. ___ ...,__ ~ 
!-GeH.:nte Gral. 
!-Aux. Admitivo. ! 
!-Aux. Contable 
!-Secretaria 

diario :Proveedores Ü>eriódica-!., 
! !mente 

!-Cajera, etc. l 
! -- - ---- ----- -- -- !--- ----------- ! ___ ;,., _____ --- !----------: 
!-Jefe de Ventas 1 

!-Contador 
!-Gerente Gral. 

diario !Ciientes ! Periódica-! 
!mente 

. - - - - --- - -- - - . -- - :- - - ------ --- - - : ----------- - ! --- ----- -- ! 
!-Ger~nte Gral. 
!-Empleados de 
!mostrador 

diario 
!Cliente y 
t Proveedores ! Frecuen

l temente 
!-------- -- ---------- :- - ---- ---- -- --- - ~ ------ --- ----- ! ------------ !- --------- ! 
· ! A~xil iar de 

· .• !Personal 
! 

!-Contador 
!-Aux. Admitivo. 
!-Aux. Contable 

diario 

!---:...:.. __ ...,; _ _; __ .; ________ ! - - -------- - - - - -- 1 ---- ---------- ! ----- ------- !-------- ·-- ! 
!Auxiliar de 
!Crédito y Cobranza 

! -Contador 
!Jefe de Opera
!ciones 
!-Empleado de 
! mostrador, Cajera! 

diario 
!Clientes !Frecuen
! Proveedores J temen te 
Jy Acreedores! 

_!-·------------------- !------- - -- - ----- _; -------------- ! ------------ !---------- ! 
! Programador !-Gerente Gral. 
! ; !-Aux. Contabl~ diario !Cliente y 

- ! ! -Crédito r ! Proveedores 
! !Cobran2.as !_. 
!------------------ -- !--- - -- -- - --- - - - - ! - - - --- -- -- ---- ! ------- ----- !----------1 · 
!Auxiliar '.-Contador ! 
!Administrativo !-Gen:nte Gral. diario 

~ .. :"''.'."_::--------- - - - ---- ~ ------ - --- ------ ! --------- --- - - '. ... 
! Recepcionista de 
!Mercancía 

! -Caj~ra 
! -Emnleados de 
! mos~trador 

diario 

!~------------ ------- ! - - - --- --- -- ----- ! -- - - -- - -.------



---:.. ___ :._ ___ .::__ -- --~:...- ..:.~ ;_ - ---- ,.: __ -------- -.. - - - ----..::.. _ - ~ -------- -- ..:. ~ ._ ~ ------ ---
- PUESTO INTERNAS ! FRECUE?iCIA ! EXTERSAS :FR;'.CiJENCIA ! 

! - - ___ .:.. ____ ---------- ! - ---~-·--- -- - - - ! - - ---- -- --- --- : - - - _._ ___ ._ !---- ----- --: ! 
! Asentador de 
!Cabezas 

!'-:Aux. Admitivo! 
!-V1?nd. Hostra-; 
!dor. 

~ - _. _____ .:.: _____ - - --- - - ! -- - ----- --- ---

!Cilindreio :-Cortador en 
! línea 
!-Jefe de ta
!ller 

! Bielero !-Cigueñalero 
!-Aux. Admi ti vo ! 
!-Supervisor 

éiario 

:de entrega 
! ---------- ---- -- - --- ! -- -------- - - - - J --- - - - ..; _____ _ -:;.. 

! Ayudante de 
!Mecánico 

!Operador de clutch 
!y frenos 

! :-Supervisor 
!de entrega 
! 

! -- .. -- -- - - - _·:.._ - - ----- ! - - - - ~- --- -----
! TOi-nero · 

! __ ,,;; ___ ..:...; _______ ,;._ -- -

!Secretaria -

t -------------- ------
!Supervisor de 
!Entrega 

! Cortador en linea !-Jefe de 
! taller 
! -Vendedor de 
! m·JS trador 

! -------- ----- ------- ! -- - -- - -- - - ----
!Ayudante de taller 
! 

! Recepcionis ~a ! 
! de mote· res ~ 

! 
! ~ - ~ .. ~ ~ - - ------------ !--------- - - -- - :--- ----------- _____ ,: ___ ~ 1----------- ! 

! 1 !- .! 

! ---- -- - - ---- ----- --- ! - - - -- ----- - - - - ! _,;._ - - -- --- - - - - ! ---- - -- -- !--- ------ - ! 



------ -·---- ~- ---- ------- -·-- -----_-: _ -- ----- --- ---- ---- ---- - --·- ---.,.,_ 
PUES'l'Ó. . lliT&RNAS l Frl~CUENC I~. 

;-- ----.- -- - - - ----- -- - ! - - --------- ----- ! -:' - -- -·- --- -- -- --- ! - ----- ------· ! : 
:Auxiliar - ~'-!>mtador Gral. -· !ClierltB_ y 
!Cor.~able :-Grédit.o y Cob. ! diario !Bancos' 
.1 ------ - - -- - --- - ____ :... ! -- - - --- --- -- - - - - ! - - - - - - - - - --- -- ! _-____ .; ____ - -

!Choie·r de 
!Canüon'eta 

!-:.e-:'=P=ionista 
!cie m.:rcar1cia 
!-Cri3di ta y Cob. 
:-Amacer.is~a 

d~ario :;:"li~r.te '/. 
! P1':.ve-edores· 

-- -- - -- -- - - ---- - - - - - - --- - -- - - - - - - - -- . - - - - - - -------- ! - - _,;. ___ -- - - - ' 

!Almacenis':.a 
~-,;ei-=: de C-:im~r- diario !?foveedCirE:s ! 

. !t!ilizaciór1 ! 
! --:.~ --.-·"'.' ____ - ---- -.- - - ; ----- -- - - - - -- - -- ! -- ---- --- ---- - ! __ :... _ ---·- - - - ! 
!Vendedor de !-Amai::enista !... ! 
riOOstrdor :-Cajera. diario· !Clientes 

!-Jefe de Comer-
!cilización 

!-~ --------:-------- - - - -- ! -- - - - - - - - - - ----- ! - - - -------- --- ! - -- ---".:"' -- - - -- ! 

!cáiera · 
!: 

! -Vendedor de 
!mostrador 
!-Contador 

diado !Clientes f . 
! :..._, _...;. __ - - ----- -- - - - -- ! -- - - - - -- -- --- --- ! ---- --- - -- - - -- ! - ----~:..· - ---".:"'·- ! 
!HecániÍ:O Especiali- !-Rectificador 

- ! zado - ! -Armador de 
1 

diario - 1 fü~nt'is 
-!- :~abezás ·: 1.. 

! .. ..;- ____ :.. -- -- -- ---- - - - ! - - -- - - - - - - - - - - __ -; --·- --~-;.;_...:. .,;:~ ...; .. -!..;...~'"-~~-- .. -- -- : 
!Mecánico Automótriz !-Jefe de talier . 

:-ArmaCi:·res Ciario !Clientes 
! .,;._ ____ ----- ----- -- - - - ! - - - - - - - - - - - - - --- ! - - - -- -- - - __ ;.. -- !-------·- ----- ! 
!AYudante de taller !-Jeie d 1~ tallBr ! 
! · ·· !-Recepcion:sta diario !Clientes. ¡· 

!de motores _ -! 
!----.--- --- ---- -- -- --- ! - -- - - - - - - - - - - - - - ! - - ---------- -- : -- - _...;. ______ - ! 
!Recepcionista de 
! róotores 
! 

!-Jefe de Opera- ! 
!ciones 
!-Jefe de taller ! 

diario !Clientes 
! 

!-------------------- !---------------- !-------------- !------------ ! 
!Jefe ·del taller !-Contador 
!de réctificado !-Jefe de taller 1 !Clientes 

!-Yénderior de diario 
'f !mostrador 
!---------- -------- -- !----- ---- - ---- -- ! - - ------------ ! :.. .. __ _; __ . ______ ! 
! jefe ce taller de 
!clutch 

!-Jefe de taller 
! -Jefe de Com. d¡ario 

!Cliente y 
! Provet>dores ! 

!-------------------- -- -- --- ---- -- --- '. -- ------ ------ !--------- --- ! 
! Jefe de ta 1 ler -s~cr¿LtriJ. 

-Jefe de Cc1rwr- : ct:ar:o !pientes 
c1~iza1.:i6n :-

!-------------------- ---------------- !-------------- !-------~----! 
! e igueña le ro 
! 

-Jefe dé 
Rei:; ti i i..::a¿~ 
-CortadQr en 
line:i 

diario 

:- --------------- ---- -- - -- ---- - ------ ~ - ---- - - - - ----- ! ------------ ! 



o 
5=807% 
- - o -

.Corrientes l=l;7%· 
Frio 2=3. 4% 

·ventilación-3=5:8% 
Color l=t.8'7. 
Limpieza 1=2% 
Ruido 11=20.3% 

3=6.5% 
18=31.5'7. 
_9=18'7. 

14=24.5% 
23=39. 61. 

8=15.6% 
11=20.7% 

8=16.3'7. 
18=33.3% 

BUl!NA 

39=84.7% 
32=56.1% 
38=76% 
40=70.1% 
32=55.1% 
40=78. 4% 
40=75 .4% 
40=81.6% 
25=46.2% 

4=8.6% 
2=3.5% 
3=6% 
2=3.5% 
l=l. 7% 

o 
l=l.81. 

o 
o 

ACCIDENTES DE TRABAJ() i 

ELEVÁDAS_ CONSIDERABLES •. ESCASAS REMOTÁS 

__ Caidas o 
2=3:51.-' 
l=l. 9% 
1=2.1% 
1=1.9%--" 

o 

i--~¿~¿~~-}~L ~: ú:~i:¿~ __ ;~:~~/.1. 
'3,;;5i77.·q,. ='• 9=17.3% 39=75% 

' 3,;-6'.3'7.- - -10=21:2% 33=70.21. 
'¡-13-~25;4'7.~~-/' 16=31.31. 21=41.11. 
' 10_;.21 ;2%-- 8=17% 29=61. 7% 

-

0

8H7j°3%=Ó".:0· 10=21-.7% 28=60.8% 

-cortadas 
Mutilaciones 
Quemaduras 
Golpes 
Raspaduras 
Machucaduras 
Envenenamientos 

o 
o- ._ ------- - 2=4;5'7. - -- "~->- 2'=4 .5% 40=90. 91. ;-n,<:>----

Alergias 
O ido 
Vista 

1=1.9'7.
l=l. 7% 

o 
Sistema Resp. 
Sistema Ne-rv :,---
Sistema Digest. 
Saturnismo 

o --o--
o 
o 

- ~/.;·, 

·:, 
- --EN,FERME.~~~ES 'PROFESIONALES 

2=3.9% 
9:14 .l.% 

_ 14~25\,9% 
- 11=20 .3'7. -

---· 19=-181.'' 
5=8.9% 
2=4% 

12=23.5% 
14=251. 
24=44.4% 
21=38.8% 

-21=42'7. 
16=28.5% 
8:16% • 

REMOTAS 

36=70.6% 
33=59% 
16=29.6% 
22=40.7:: 

-20=40'7. -
35=62.5% 
40=80% 



concluido la metodologia duronte el 

procedemos a prese:;t3r l:·s 

de los análisis obtenidos por medie de la 

ordenamiento de los datos contenidos en los 

valuaciones de cada puesto real izadc• previ3mEnte. 

Al principio de nuestra investigacion, observamos que 

empresa no contaba con un orga~igrama organizacional; es 

desconocian totalmente la aplicación de este 

instrumento tan importante, por lo que se procediO a 

basándonos en las plantillas de personal y en 

los cuestionarios. 

Al termino de la investigación fue indispensable según 

anAlisis, presentar un segundo organigrama en el que 

se presentan ya las caracteristicas reales y con ventajas en 

fuhcionalidad, como el conocimiento y simplificaciOn de las 

lineas de autoridad, responsabilidad, decentrali=ación de 

algunas funciones, modificación a nuestro criterio de 

algunos titulas (puestos), estructura orgánica al tipo de 

empresa, por funcional y sencillo, asi como presentación de 

un instrumento 

investigación¡ 

General. 

original basado en los objetivos de nuestra 

todo ello con autorización del 
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6.1 Organización Lineal. 

La organización lineal es una forma de organización 

que se encuentra con mucha frecuencia en las empresas 

pequenas o en las etapas iniciales de las organizaciones, ya 

que las funciones básicas o primarias de las organizaciones, 

generalmente aparecen en primer lugar y pasan a constituir 

el fundamento de la organización. En una empresa de ventas 

(compras, ventas y finanzas}, esas funciones son 

responsables directamente de los destinos de la organización 

y su personal administrativo generalmente está encargado de 

todas las actividades directa o indirectamente vinculada.con 

las funciones de su responsabilidad. 

Las características de la organización lineal, son: 

108 

a)Autoridad .:mica. - La principaf caracteristica.-de la 

or¡¡:anización lineal es la autoridad unica y absoluta -- del 

superior sobre sus subordinados. 

b)Lineas formales de comunicación.- Las comunicaciones 

entre los puestos existentes se efectúan únicamente a través 

de las lineas existentes en el organigrama. 

c)Centralizaci6n de las decisiones.-Sólo existe una 

autoridad maxima que centraliza todas las decisiones y el 

control de la organización. 

d)Aspectos piramidal.- De cierta forma, resulta que a 

medida que aumenta el nivel jerárquico, aumenta la 

jerarquización y la centralización, y a medida que disminuye 

el nivel jerárquico, aumenta la especialización y la 

delimitación de responsabilidades. 



109 

; - ' , . 
Las vein:aJas de la org;rnÍ.za<:i6n lineal ~on: 

l)Estructúra simple 

opciones de comunicaci6n 

..... - - ~ -
. ' - - - -

y.· de - fácil comprensión.-- Las 

y de ·relaciones, ·formales -- son 

minimaS, eX~l~~_i':'~s-, ··simples .. y elementales·. 

-· 2°) Las-atrfbuc~oríes y - responsabilidades es tan clar-a~~nte ~ 
definidas Y -deÜníitadas. 

' . ,, . -~.: <:.-:: ·::·-.,,¡. - :':·y~,,..--.. 

- 3)Al Í~crementar- la. unidad •de. mándo;,· orfece f~~iJ!ldad~s 
. -en el est~bl~cimi:ent<l. y - funciona~ientocdel' ~6(,\:'~bi •• ,,;;. -ia 

d. is_ é.i. p._·. l._in_ a.·_; __ , '\•:_.· · ·· '-·' ••:_•:_: · .. , '· - -.:./- - · · · - ·\ .-
:.·~·: .. · . . - .. . ' ,., ' -.~:-:{' ~<>:: >·:1·;.;.::· . -

-- ·::·-:~r--· -~:,L'.i'. ;~~/!;. :i:?; . __ j~·;:~ =~(~J{~:;- -·-~~ \;._ :,:~~'.-~j-,,~l:~: s~~i~:l)j~Ji ~Ü·;=~- ~~--- · 
~>Es __ bas·tanté·_~·~s:t·ab1e ·;''_· graCiaS:;a· _1;s.:c;;~tr;-~~í:r;~~IO~ :~ del:

. ·coni:rol ii ·: •cie i1~s_-C1.;2i~Í.ór'.f.8~i0yt!i':i~:-"c\isii;,íii;/;;''i'Ci~~té~~iii¿liél-_: 
de mando. ';"'• .. . ;,.--:.' ·~. --<. ~-.. -- .~ii.·-~;·~ ... ::}.';, 

S) Es -el -- tipo de · ;;~~n¡~aH:~ más. ~!JJL"j~{ :,.;~ las - - · 

pequeñas empresas.--

Las desventajas de 

1 )La _estabilidad y la const~~cii'-d~ ú' 
formales pueden llevar a la rigidez y ~ la :t~fi~xiblÜiÍad de 

la organizáci6n, d1f1du1 t!!nd~ l~ inrí~vacÍ.6n'.~ 

2)La autorid_ad lineal :basado: .. : en· - ei:- mando- 'único -Y 

direct"a puede volv~r;.e a;.t'6c~;;t;;: 

3)Las comunicaciones pueden provocar congestionamiento 

en las mesas de los jefes; demora en la tramitación del 

trabajo. 



empresa son 

modif,icaciones, 

actividades 

Para llevar acabo la valuación de los puestos se 

seleccionaron únicamente los puestos operativos a nivel 

técnico, ya que consideramos que los puestos administrativos 

han sido analizados ampliamente en muchos estudios, por lo 

que llegamos 

efectos de 

a la conclusión de que es mas relevante para 

nuestra investigación, analizar los puestos 

téCnicos, porque creemos que no han sido estudiados debido a 

la diversidad de sus funciones, diferencia que encontramos 

en una y otra empresa. El objetivo es establecer una 

descripción estandarizada al respecto, aportación novedosa y 

con originalidad a nuestro trabajo. 

En seguida, procederemos a- presentar los -análisis_de 

puestos aplicados a la empresa. 



: -.·: .. ' ':··:·)~""\~\::.-_··:·· 
· ·Fech~f.il.llio · 1989; 

Puesto: Ayudante de 

. -· '•. t--';·:-('.<_· __ : ~}: -. 
trabajos ,v~--~io~~'(-~-r·~~~~: d·~,<ca~Zal. 

Area: Armado de motores. 

Puesto de jefe inmediato:> ;·M~t".i~ic;c;::' ·aüí:Om9friz 
''·'.'.':,,·,,:,·\ 

especializado. :.· .·:·· 
No. de ocupantes ·del -pUe-SfC(~- ·1~-- :··~<?~'j·~:;'.: i}:i~~C-~_: .:__:·~. 
Título propuesto: AyucÍánterle ~~h&~i.¿~\'. "· 

""'-'==--~--·-·--'"-=;oc·-~.'-.~ '~'~;-..o -

jefe inmecÍiat~ 1~~ · 6~deri~s de trabajo 

del dia para iniciar sus actividade°s > _ .:.'.~'- • .. , ·--
- Efectuar el lavado de partes o piezas de. lo~ m'ótores··: 

Funciones: 

-. Recibir de su 

cabezas, bielas, cigueñales, etc. 

- Descarbonizar cabezas y resortes (quitar el carb6n de 

los escapes) . 

- Colocar capuchones a las cabezas. 

- Verificar y sacar tornillos inservibles a las cabezas 
para su cambio. 

- Colocar punterias a las cabezas de motor. 

- Verificar si algún balancin esta roto o desgastado. 

- Re~tificdr balancin en caso de que sea necesario. 

- Verificar si las varillas de las cabeza se encuentran 

tapadae o chuecas. 

- Poner torques a los tornillos. 

- Efectuar el lavado general de los motores, utilizando 

petróleo y ácido. 

Realizar compras de refacciones ·que no hay en 

existencia dentro de la refaccionaria. 

- Organizar y acomodar los frenos de las unidades para 

su control. 



a_~tiyidadef! __ de mclnteni~~ent_o '_ 

hérramü~nta. equipó de trabajo y taller .. 

· Auxiliar. a sus compañeros en . diversas; :actividades 
-'-' .. · --:·._. ·'. 

cuando :·se .. requie.re. 

~onocimientos y.aptitudes: 

y/o conocimientos· de mecánica . 

. Experiencia:No 

como armador de cabezas . .. . 

. Criterio e iniciativa:Requiére ·.de iniciativa· para 

resolver problemas sencillos. que se presentan ··eventi.lalniente·· 

en el trabajo. 

Responsabilidad: 

. En dirección y/o supervisi6·~; :s6io.se·es :responsable 

de su propio trabajo. SÜ puestó requfére dé sÚpervisi6n 

diaria . 

. En trámites, procesos y/Ó procedimientos:· Los errores 

u omisiones en el proceso de trabajo. pueden efectuar la 

111•rcha del departamento ,_Errirres .. detectables •·· l'ºr e]. _Pr()pio 
trabajador o en operaciOnes··· subsecüentes: Un error de su 

parte originaria pérdidas. económicas· hasta .de $ 200, ooci. OO . 

. Econ6mica:No requiere ·de manejo de efectivo. 



durante. 

Condiciones·de 

Condiciones 

desfavorables en 

fundamentalmente . 

. Riesgos: 

trascendencia, salvo 

rriternas, · · 

Con el mecénico áutoinotriz. ~speciaiizado:: para ·asignar 

y revisar las órdenes c:J€> trab~.Í;; ericomendadas. Ú frecuencia 

es diaria. 

con el superior· .de entrega: para efeci:uar la revisión 

de la unidad. La frecuencia es diaria. 

Con el auxlliar administrativo: para solicitar las 

refacciones necesarias en la reparación de los motores. La 

frecuencia es diaria. 



Requisitos: 

1. Secundaria y/o conocimientos de mecánica. 

2. Experiencia no necesaria. Recomendable 3 meses como 

armador de cabezas. 

3. Requiere manejar herramienta manual y conocer 

diversas refacciones. 

4. Edad: 10 a 21 años / Sexo: Masculino. 



Puesto: Vendedor 

Rama: Operativa. 

Departamento: Comercia.li~ac~~n_· ... 

Area: Refacciones. 

Puesto del jefe inmediato:; AdÚan·a. 

No. de 

Titulo 

Funciones: 

- Solicitar a su jefe las · facturas - -•de 

recepción de motores diariamente. 

~ntrega o 

- Verificar con el jefe de - t~ll~r ::~~i 'i.;~ trabajos 

(motores) que debera entregar ~sti.·h-- en· :·condiciones' .de 
hacerlo. •· ,·: ':~· :/ ,_ 

- Entregar los motores y refaccio_n~~·c~: los el.lentes: qúe 

se le: ::~:ri::~:::d~.revisión de'facturas'acli~ntes. 
- Realizar esporlidicamente compras -'de'rEifácCion-es,que·· 

no se tienen en almacén. 

- Atender esporAdicamente a los clientes,,· de manera 

directa sobre al mostrador y· via·. télefÓni~a. _ , , _ _ _ , 

Mantener en buen - fUnci<inamiento:' :Y~~·üín¡)iéiá~;el~ 
vehiculo a su cargo' reportandci' ai "medé~i~o las averiaciories 

que tiene. 

- Informar a su 

clientes diariamente, 

motores y refacciones. 

Auxiliar 

refaccionaria. 

en 

·'. . -
-~:" ·: -.. ;:_:; '. ,,··. 

jefe sotire • requerimientos ,- de -·-1os-

resj>ectó a··,- la fecha .,de ;'~ntrega de 
.: ··~/" 

de ·la 



: ErÍ .dir~cCión y/o Supervisión: Requiere de supervlsiÓn 

e~~oradi~amen~e en. actividades. de mediana complE;!jidad; por 

lo demás:· Es responsable de .su trabajo .. 

··- .• -En• trámites;j:irocesos y/o procedimientos: Los 
u omid;ne~ ~¡, eltrabajo ilfectan la imagen''de la 

':-,-..,·. 

. . Eco~ómic~: ~eqp····uº,: 1
8

; e
1
, rb··~.l-iddeald·-•e•m8anejo ~de ~fe~~l~o.:~. :ª.·· ~füra valores,_:, cC>n~pocas ~- de pérdidá~ '''':' -

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

En •• bienes .. 
piel'.as- J.;· motor.- y 

''_T ··< .. 
EsfJ~r~~: 

. ' ' 
.motor~s, 

varied~d ~~s>~cÚ:~Ú~d~~;evÍ:taric:lo la .·fati~a •y aburrimiento. 
, ,, • :.,. >· ~ ._-. .,,·· .. :; ···:_ __ .:_ ___ -

- .', -'-~ !, -~~~~~i_~~~~-~-~o-o--='~~o-

~C'~~~tOs~;;~ ~l~1ii: •- ileq~ieré de ia apUcación del 

esfuerzo ~ént~l / viSu.ai . ell perioios' cortos de tiémpo. El 
trabajo tiéri¿ po~Í.blÍidades de ;er?"~r'. cÍet.,é:~able~ Úcilmente. 



malos 

empresa es 

vehículo. 

. Internas:

crédito y 

frecuencia es diaria .. 

-iefe de 

refacciones.La 

Jefe de 

motores y dejarlos a composturas·. Frecuencia· 

ré_coger 

Externas:Clientes;pars dejar o traer mo-i:ores o 

refacciones. La frecuencia es di_a.riá,.' 

Requisitos: 

1. Secundaria. 

2. De 1 a 2 años de exp~riencia.como chofer. 

3. Examen practiCo (manejo)·. 

4. Edad: 25 años-/- sexi:;~~~sc~Ürio; 
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GRUPO "X", S.A. de.e.V., 

F.ECHA: Julio, 1989. 

Puestos: Ayudante de taller Cde primera)> 

Rama: Técnica. 

Area: Recepción de motores. 

Puesto de Jefe inmediato:Jefe de 'táifer ·.de i:ec.tificado. 

No. de ocupantes del puesto: 

Titulo propuesto:Ayudante de 

Funciones: 

- Recepción de motores de 

- Desmontar motores de la 

- Desarmar los motores recibidos, par_a_ ~~, _r~-p~1'.'J.-c_~9-~--· 

piezas o partes del . motor> a . los 
., ... ·' ,, _ ... 

Repartir las 

operadores de máquina. 

- Tomar medidas y características de. ~·~s ·:,btd;~s 'para 
su registro. ..·-.:. >. _-::'>. 

- Almacenar las piezas o partes de mito~~~:·•\?. 
- Anotar la identificación (números) de l~i: mótor,es <3 

piezas y partes) para su control. 

- Armar cigueñales. ., 
·. ·-·.·· .·_:·.-· ,.,, 

- Realizar la entrega de motores tei-rnirládos:;·asi:· cOMo :de 

las piezas o partP.s usadas a los dueños _d~{_»-~6~~·j;'~-:~:~-: ~-
- Buscar y lavar pistones, válvU-1as·0:·:~~1gµ·e·~~i~~~\ ~-t;<?_·. ~ 

de la bodega(usadosl para su nueva utilización. 

- Rectificar válvulas. 

- Mantener un buen estado la herram{ehta ·ªª-~,gnada, para 

el desempeño de sus funciones. 

- Efectuar actividades de mantenimiento. del taller en 

general. 



Conocimientos y aptitudes: 

. Escolaridad: Requiere de una carrera, técnica, 

mecánico automotriz general o por lo menos ''los C:dn6cimien~o~' 
básicos de una·carrera técnica. 

. Experiencia: Requinre del 

puesto. 
año: de. 

"-·~~~;~~-,:.:.:~f.\:\~::~,.~)

ex~~,.iI~di~ en el .· ,- - .; ___ · .. - ., .· 

. Criterio e Iniciativa: Requtere' la comprensión de 

órdenes e' instrucdones precisas-;clara_s_ y,' ~in~ variación 'para 

la realización de ac_ti,vid_ades,_ , r,utiríal'ias_- de _baja 

complejfdad, asi como de iniciativa para resolver problemas 

sencillos que se presenten eventualmente en el trabajo. 

Requiere de superación regular. 

En dirección y/o- supervlsi6Íl:, Se es: responsable de su 

propio traba:io.sli pu;,sto r"qui.,-r., de supe~isión reguiar. 
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En - trámi fes,", procesos y/o proc-edimientos: La no 

observación de los trámites' y procedimientos preestablecidos 

puede ocasionar el retraso del proceso normal de las 

labores, afectando la marcha del departamento. Errores 

detectables 'por el- - propio - trabajador---o en -operaciones-'' 

subsecuentes. 

. Económica: No requiere del manejo de efectivo o' 

valores . 

. En bienes y/o equipo de trabajo: Requiere del manejo 

de herramientas, equipo, materiales (piezas o partes Y 

refacciones), etc., con escasas posibilidades de pérdida; 

daño, deterioro o desperdicio. 



de esf,uerz6 fisiCo, 

·duran.te periodos 

y.se evit.a la fatiga. 

" Mental. y /o visual: Requiere la atención· normal. que 

debe ponerse en· todo ·trabajo .durante 

intermitentes, debido . al ,;~eHgl"o 
errores de transcendencia.·" 

.-.:_:;·,· ,-.,-
Condiciones de t~a.ba:jo ·y 

-·cortos e 

con - 'características 

desfavorables: en· cuanto; olores, -humedad y, ruido•-

Riesgos': _.No se presentan riesgos de trabajo con 

cons_ecuencia, salvo_ algunas cortadas, golpes _y machucones_ 

leves,_ ya _ que la frecuencia de accidentes es minima_ en 

grandes intervalos de-tiempo. 

Relaciones con otros puestos: 

' . . 
. Internas: Jefe del taller de rectificado;'. par_a la 

aclaración de dudas que llegan a surgir-_· , :,~.· 

Jefe de operaciones: para solicitar· papeleria 

necesaria. 

Recepcionistas de motores; para iridic~~;1e;"_~{,f~::::-nt:éaÍdas -

del motor y asi recibir el número del m~~o; y ~árcar'los . 

. Externas: Ninguna 
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Requisitos: 

1 . Técnico como mecanice 

conocimientos bAsicos. 

2. Requiere cte· 1 año 

3. Examen teórico. y prActiéo · de1··area. 

maquinaria y equipo;. 



Puestos: Almacenista. 

Rama: Operativa. 

Departamento; ComercializaciÓ~,, 
Area; Almacén. ,,, , 

Puesto del Jefe inmediato: J..'c; de~ ~~llÍe~~j_~ºJ.i~~~ión. 
No. de ocupantes del puestoi ,r· , 
Ti tul o propuesto: Almacenist'ás., 
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Funciones; 

Recibir de su 'jefe ·inmediato las facturás o 

requisiciones de refacciones diariamente. 

- Recibir la mercancía de nuevo ingreso,. 

- Acomodar en los estantes la mercancia recibida-. 

Checar las requisiciones hechas por las áreas 

operativas y por los clientes. 

- Efectuar inven~arios, anotando la mercancia que no 

hay en existencia y las cantidades y tipo.de,refacciones que 

se tiene en el almacén. 

- Realizar llamadas telefónicas a. proveedores que no le 

surten a tiempo sus pedidos. 

- Formular requisiciones de mercanci·a agotada. 

Proveer al taller de rectificación, de las 

refacciones solicitadas rara la realización de sus 

actividades. 

- Distribuir refacciones y motores a los clientes de la 

empresa. 

Informar diaria y oportunamente al jefe de 

comercialización las gestiones hechas diariamente por compra 

o por venta de material necesario en la refaccio~aria. 

Conocimientos y aptitudes; 

. Escolaridad: Secundaria terminada. 



. Experiencia: 1 año de experiencia en el puesto . 

. Criterio e Iniciativa: Reqúiere la comprensión de_ 

instrucciones especificas y claras y sin variación para --la _ 

realización de actividades de baja complejidad. 

Responsabilidad: 

En dirección y¡o supervisión: -Requiere de una 

supervisión y dirección esporádicament-e, ya que normalmente 

es responsable de su trabajo . 

. En tramites, procesos_ y /o procedimientos: '-L-os ·errores_ 

u omisiones en -el trabajo pueden afectar- la marcha -- dé:i 

departa~;,nfo: 
Económica: No maneja efectivo. 

·En bienes y/o quipos de trabajo: Requiéré del -~arieJo 

de refac_ciones, variadas, con escasas posibi'l:idades:' de 

pérdidas,_ daño-o deterioro. 

Esfuerzo: 

. Fisico: El trabajo exige poco_ esfuerzo, --por la 
variedad de sus actividades se evita asi la -fatiga . 

. Mental y/o visual: Se requiere la ateirición-_normal que 
deba ponerse en todo trabajo. 

Condiciones de trabajo y riesgos; 

Condiciones ambientales: Favorables en cuanto a 

iluminación, humedad, frio, ventilación y limpieza; 

desfavorable en cuanto a ruido y contaminación 

Riesgo: Se presentan remotas posibilidades de 

accidentes como mutilaciones, quemaduras¡ escasas 

posibilidades de presentarse enfermedades profesionales, 

afectando el sistetna nervioso. 

Relaciones con otros puestos: 

Internas: Contador, para solicitar firmas para 

requisiciones de mercancias. La frecuencia es diaria. 





Puesto: Tornero (operador de-

Rama: Técnica. 

Departamento: Rectificado 

Area: Rectificado. 

Puesto del jefe inmediato: Jefe- c1a operaciones_. 

No. de ocupantes del puesto\, 

Titulo propuesto: Tornero. 

Funciones: 

- Recibir las órdenes-de trabajo_ de su __ jefe inmediato, 

para iniciar sus actividades. 

- Fabricar asientos de válvula de motor. 

- Maquinar diámetro interior del_ bÚje dé fierro colado. 

- Refrenar caras para maquinar diámetro _eKterior. _ 

- Cortar piezas a diferentes medidas. 

- Hacer chaflanes. 

- Empacar piezas. 

- Rectificar bases y volantes de clutch. 

- Desempeñar actividades de mantenimiento -general- del 

taller y equipo de trabajo. 

- Estacionar automóviles en la bodega. ; _ :\ ;:;_ , __ --

- Efectuar la entrega de órdeneis -ci;, trabajo" _términad_as 

, ,'.>~>~· .·:~:\ a su jefe inmediato. 
' '. ~-··~· ·.' ".:_, 

conocimientos- y -ai>ti focie_s_: - _:-_ - -----~~--"-;_;;:;;;;~::e;;-~ -- -
. Escolaridad: Requiere ~na carr¡,r~;:té~riÍ.~~-eri ';.'áquinas 

y herramie·ntas. ,('.-·. - ' : ,, '-.::·,··~.~~, ,-~·~~<,"_._:,;~':;~--.- __ . 

. E><pi.d~nci~: se qúiere cÍ~ _ l ~ño de ~xpe~ier1Úa en 'el 

puesto. 



supervisión: Se es responsable de su 

puesto requiere de supervisión eventual. 

trámites, procesos y/o procedimientos: Los errores 

en el proceso de trabajo pueden afectar la 

departamento y puede ocasionar el retraso del 

de las labores, afectando a otros puestos o 

actividades. 

Errores detectables por el propio trabajador o en 

Un error de su parte originaria 

pérdidas economicas hasta de $ 50,000 . 

. Económica: Ho requiere del manejo de efectivo. 

. En bienes y /o equipo de trabajo: Requiere del manejo~ 

-de materiales, herramientas, equipo de trabajo < to_rn<?! 

taladro, esmeriles, instrumentos de medicion, cepilladóras, 

cierra de codo), con escasas posibilidades de pérdida, daño, 

deterioro, o desperdicio. 

Esfuerzo: 

. Fisico: Requiere~de la aplicación de 

ligero, pues son variadas sus actividades_, 

distraccion y eliminacion de fatiga . 

. Mental y/o visual: Requiere de 

esfuerzo visual 

a~--fa -ti-iúiCendenc1-a de -las -actividades 

errores de peligro. 

Condiciones de trabajo y riesgos; 

ambientales: Con 

a olores, ruido 

Se presentan 

son: golpes o cortad~s 



pedido o 

semana . 

. Externas: Ninguna. 

Requisitos: 

1. Carrera técnica en máquinas 
2. Un año de experiencia en el 
3. Examen práctico del área. 

4. Requiere saber el manejo 
de trabajo. como el 

-'",,·~~-ins_trumentos de medición 1 cepilladoras ,-

5. Edad: de 21 años en adelante/ Sexo: 



ocupantes del puesto: 4 

propuesto: 

a los cliente de 

Ti":~t~ __ con clientes __ -sobre---compras 

precios de refacciones_ y. compras. 

refacciones solicitadas 

_un pedido al proveedor 

existencia. 

el catálogo para 

de una pieza. asi como su 

- Elaborar nota de remisión de 

m5,~to .. total de compra efectuando operaciones 

- Recibir y verificar el pago de notas· 

~ Surtir y entregar mercancia a los clientes. 

- Recibir refacciones de los proveedores. 

l'a cantidad mediante factura. 

- Etiquetar y organizar mercancia en estantes. 

- -Reportar merca-ncia agotada. 

- Surtir material solicitado por las 

para la reconstrucción de motores. 

- Efectuar labores de limpieza 

a la sección de comercialización. 



Conocimientos y aptitudes: 

Escolaridad: Secundaria 

. Experiencia: Cl año) en el manejo 
. .. - ' ·-

. Criterio e inidativa: Requiere instru.ci::iories•y 

ordenes precisas, claras y sin variación para· la_·~ rE>aÍiz-aci6n: 

de actividades rutinarias de poca compleji.dad;' 

iniciativa para resolver problemas, senciÜos ;. 

--
Responsabilidad: ' - ·· ·- -• 

En dirección y/o supervisión:. Se ~~ f~~l'C)n~~~ie 

propio :~ab:!:~i tes, procesos ~Y los ~rocLi~ien~-~~:::··ú{E!rr~r 
en el proceso de ventas; creara;. una : ~;ai~ i~~ge~ ~." )a 
empresa. ocasionando la pérdida•: de-·cÚentes y mala. calidad 

de atención y servicio.. / r: ::: .. f:.i .•.• ;': . 
Económica; Noc Fe<iJit;re~de">manajo ejecutivo~ se 

manejan mercanCi~~. ·~~,-~~,~~~S,l{n:~./:C:~:S'.t;c;)',~~;-~P~.qu~~~-0. 1 "~ ·~-. qo_i:-a _escasa 

posibilidad de_pérclidá~ Re.quiere del;manefo-de _c.alculadora y 

refacciones, .con é'sc'as~ j;6616iÚclades dE>. per:dida . .. --.· _;~··.-

... __ -· __ _:__~_; ~'-

En biene~. y¡O:eéillipc(de ::tI'~b,~~07:,. _ 

Esfuerzo: ,-... _ .. 
. ·· Fisico: ELtrabajo'.eicige poco .es.fuerzo fisico, siendo 

variadas sus · act'ividades·, io __ que perml te. d:lstracci6n y 

eliminación de fat'iga•. 

Mental y/o- lli~uai; Se requiere sólo la atención 

normal ,que. requiere todo trabajo durante periodos cortos e 

intermitentes.; errores fácilmente detectables por el mismo 

ocupante. 

condic:i.'oriés de trabajo y riesgos: 

Conci.ic'J.oiles .ambientales: Con caracteristiCas . . -
desfa~or~bles-en rliid~, contaminación ambiental y frío. 



riesgo, 

presentan escasas posibilidades de 

frecuencia de accidentes.es miriima· en 

grandes _intervalos de tiempo, escasos riesgos de pres.;,-ntar-s'e 

-una enfermedad profesional, afectando oidos general merite. 

Relaciones con otros puestos: 

. Internas: Jefe de comercialización; Para reportar,-

rner·cancias fal tantes a dudas surgidas. Frecúencia · - dia~'í:~. 
Cajera: Para efectuar descuentos · o . bonfflcaclc;~~s'. 
Frecuencia diaria . 

. Externas: Clientes; Para 

Frecuencia diaria. 

Requisitos: 

1. Secundaria terminada. 

2. Dos años de experiencia. 

3. Examen practico. 

4. Saber manejar sumadora. 

S. Edad: 22 años en adelante/ Sexo: Masculino. 



del 

Puesto 

No. De 

Titulo 

Funciones: 

- Recibir-

- Prepara y pulir para ajustar el 

cigue!'ial. 

- Ajustar bielas para su ajuste en el motor. 

- Cambiar tapones de monoblock. 

- Solicitar refacciones necesarias para su in~talaci.ón. 

- Desarmar motores para su reparación. 

- Estacionar las unidades para desmontar los motor~·s. -
- Entregar ordenes de trabajo al Gerente General. 

- Reparar cualquier falla mecánica que se presente;: 

Realizar actividades de mantenimiento de la 

herramienta de 

general. 

trabajo. maquinaria y equipo, y el'tallér.en 
-'-',--.-'e 

--. . -

- Auxiliar a sus compañeros en diferentés· acü~idadés 

inherentes al puesto. 

Conocimiento y aptitudes: . -.-; 

. Escolaridad: Requiere de una carr·era;:;~' técnica 
_- - ,., 

mecánica de precisi6n y/o enmecánica·general. 



puesto. 

Criterio e iniciativa: Requfere de iniciativa· para· 

poder resolver problemas sencillos que se pi~'~e;;:;t:;;ri: 
eventualmente en el trabajo (se· apoya en cai:tilog.osl , •. ·'Su·· 

trabajo no requiere de supervisión;··· 

Responsabilidad: 

. En dirección y/o supervisión: Sólo se es responsable 

de su propio trabajo. su puesto no reqUiere de supervisión . 

. En trámites, procesos y/o procedimientos: los errores 

u omisiones en el proceso de trabajo pueden afectar la 

marcha del departamento o la secuencia de actividades. 

Errores detectable por el propio trabajador o en operaciones 

subsecuentes. Un error de su parte originaria pérdidas 

económicas hasta de $ so,ooo . 

. Económica. No requiere del manejo de efectivo . 

. En bienes y /o equipo de trabajo: Requiere del manejo 

de herramientas de precisión, rectificadora de cilindros y 

bielas, armadora de bielas taladros, etc., materiales y 

refacciones., con escasas posibilidades de pérdidas, daños, 

deterioros o desperdicio. 

Esfuerzo: 

. Fisico: El trabajo exige esfuerzo fisico ligero 

durante periodos prolongados y que le permiten distracción 

evitando asi la fatiga. 

Mental y/o visual: requiere de una atención 

concentrada durante periodos regulares por el peligro 

existente de cometer errores de trascendencia. 

Condiciones de trabajo y riesgos: 

Condiciones ambientales: Con características 

desfavorables en cuanto ruido, olores y ventilación·:· 



. Riesgos: No se presentan riesgos de 

consecuencia, salvo algunos golpes y rasp;.dur;.~- < 

aunque la frecuencia de accidentes sea muy· reduci'da,: _'_:;; _ 

~'. - ._._·: -_-;;-.::-.1--

Relaciones con otros puestos: ._ ... , -. .::_,-:·->·-

Internas: Rectificador de cabezas;-.c'.p~~;.· -~-~~~ ::·_1e 

prepare el material de trabajo a realiz°~r: la' fr~ctieñcia· es 
-- 'T! ~ - :~:;c~',-~c--i-"--·-"-.-

diari:~n el armador de mot()res·; ··: pai;a' -~;~~<>;no~a; las 

medidas de los motores. La írecuenda ·es>(U.ar-iá ;-::.;,:~ -

- Auxiü~r - ·aaminist_rativo;~i>ara ·solJ~it~1" r,efaccio.nes· 

como materiales. orderiéS de ~r_a~-ajo ,;: ~t,~ .. ~ --~_L_~_ ··rr-eCúen·cia eS 

diaria . 

. Externas: 

Requisitos: 

1. Técnico en 

general. 

2. 

de preci.s ion. 

5. Edad: 23 



Departamento: 

Puesto de su jefe 

No de ocupantes del 

Titulo propuesto: 

- Montar. 

v.Uvu_l'.'ª·----- ,_, 
-- cambiar 
- Ene ami zar.· 

- RecÚÚcar 

- Recibir 

del 

- Tomar·altura 

- Clasificar y 

automotrices. 

- Proporcionar 

las rimas y a las máquinas 

Realizar actividades 

herramienta de 

general (lavar 

- Organizar las piezas 

en buen estado y desechar· 1¡,-,¡ 

Auxiliar a sus compañer.os en .difere'riteS actividades 

cuando se requiera. 

Conocimientos y aptitudes: 

. Escolaridad: Requiere. de una carrera técnica en 

mectmica de precisión y/o_ mecánica generar: 



.. _Experiencia: Requiere de una: año de ,experie:ncia '_en· el" 

puesto. 

Criterio e iniciativa: 

poder resol ver problemas sencilios : q~~ ~:;~:':: :·;':~i~~~~,:;fen 

everit::::::::b::i::d ~raba jo. )1: ,~,: , ;;: ',;'~ 6_ . , 
En, dirección y/o supervisión: Sólo"se es, 'rE;spÓnsábie 

de su propio trabajo. su puesto requiere , d~;o s~~er11Ís'ión 
eventual . 

. En trámites, procesos y/o procedimientos:'Los errores 

u omisiones en el proceso de trabajo pueden afectar la 

marcha del departamento. Errores detectables por el propio 
trabajador en operaciones subsecuentes. Un error de su parte 

origina pérdidas económicas hasta de$ 25,000. 

Económica: r;o requiere del manejo de efectivo . 

. En bienes y/o equipo de trabajo: Requiere de manejo 

de herramienta manual de precisión, rimas, válvulas 

automotrices, taladro, banco de trabajo, rectificadora de 

asientos, materiales refacciones, etc., como escasas 

posibilidades de pérdida, daño o deterioro. 

Esfuerzo: 

. Fisico El trabajo exige esfuerzo fisico ligero, 

durante periodos frecuentes, lo que permite distracción, 

evitando asi la fatiga . 

. Ht!nlal y/o visual: se requiere la atención normal que 

debe tenerse en todo trabajo, existiendo periodos cortos de 

mayor atención por el peligro existente de cometer errores 

de trascendencia . 

Condiciones de trabajo y riesgos: 

Condiciones ambientales: Con · características 

desfavorables en cuanto a ruido, olores y ventilación. 
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. Riesgos: se con· 

consecuencia tales como::. ca:Í.da~ /g~lpe~ y nl<16hJcon~s, aúnque, •· 
' •,, ~· .- . 

la frecuencia de accident'.es · s·Eú{ ~·uY:· reduéida.: ,.;; - - .::::~.- -, -.~:-··· 

Relaciones con otros puestos: <!:> ;~' ;'.~:; \_> · ... ·. 
. Internas: Armador· de cabezas i l>a~a úión1:ai''' J.~:i;; c"ti)e~<ls 

de motor. La frecuencia es diario. ..:,~:~~d'.:.:_~f~~-~'.~~i:~(:~:~i:.:~~~1-:_-·-· 
Auxiliar administrativo; para. soli6Ú'af;;;;~i:;~\':~;J:{;'i y 

' - -·~' •,' .~ , . ' 

:::::~:::=~:::~:~:::~=~:~~::~u:::~:~iti~~::~ti~~;t~~ga ':ci~ la··· 

. Externa: Ninguna. ____ ----~-.;~~- ~~F-~--=t ~-=.;~;f-;~·;¡:~--~?f~:·.·, ·.:. .. 'o-O·---~-..;,_· 

Requisitos: 

l. 

general. 

Técnico en mecánica de 

2. año de experiencia en el puesto. 
3. Examen práctico en el área. 

o-:(.~\-',·.~,:--~ 

"::.·';,.' ~ ' 

>· -. ' 
- ,,.-~ i- --

4. Manejar rectificadora de asientos de cabezas, 
taladro y herramienta manual de precisión. 

S. Edad: 23 años / Sexo : Masculino 



Fecha: Julio, 1989. 

- -

Puesto: Recepcionista de_ nioto-ré·s-. 

Rama: Técnica. 

Departamento: Producción. 

Area: Recepcion. 

Puesto del jefe inmediato: Jefe de operaciones: 

No de ocupantes del puesto: 1 

Ti tul o pro pues to: Recepcionista -de! mo.toreS ~-----
-,,,-

- ..::._:;~~- -~·=<~ :;~.-:;~ __ ;-,-.¡-¡---·-
Funciones: 

- Atender directamente'a ios. clientes en ia s~ll.~i tud . 

de servicios. 

- Elaborar 

vehiculos .-

- . Explicar 

de motores; 

al cl_iente 

,-·- - -- -·--~>-

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

fos costos_ incu_rridos -en ajuste 

-.Recibir los mótórés para suaJuste o reparación. 

- Elaborar fa-éfÚras indicando las caracteristicas -dé 

motor, -trabajo -reálizai:!o y monto del servicio. 

- verff_icar 'ei. proceso de rectificado de motores·. 

- Surtir el material requerido para el rectificado de 

motó.res .al- personal que los solicite. 

-· ,Vérificar eXistencia de productos terminados.-

-- Atender_ via telefónica a clientes en-aLsol-fCitud de-: 

servicios y en la solución de problemas y dud~s. :;que; se 

presenten en el proceso de trabajo_ ·-:-~:_::_ "'• 

- Comunicar al cliente del trabajo terminado;- -.-. -

- Hacer la entrega al cliente del motor -Y \as' giez~s o 

refacciones· que fueron cambiadas por unas _nUeVás :~~-

Conocimientos y aptitudes: 

. Escolaridad: Requiere de una carrera - t-écnica en 

mecánica automotriz. 



.. Criterio e iniciativa: .\ .. qufe;., di· iniCi'ativa para 

resolver problemas sencillos que: se ~i~sehfá~ .eventualmente 

en el trabajo. · .. ·.·.;~~~ ·:.?~:.·:.·.~i.~~,-;>:- -,., ~:;~\'.(·<'._-·_;•,' 
. ...•. , .. ·' . ' -;-,·:>,:_-• 

Responsabilidad: ·•. '< · ;;r , • ¿~· 

En dirección y/o supervisi;~, ~1 ~s rcts'~o~~abl~ s~lo. 
de su propio trabajo, su puesto ··~eq'\JÍ.e~~; eie;·. iluÍ>e!~vis.ión 
eventual . 

. En rremi te procesos y/o proéedlmi.;nt~~: los::er~~re~ u 

::i:~on::p::aa ~l E~:::::o ::t!::!:f~sp~:~e6~~f~~~:~~;:~ita"g:: 
2.:.,0-"-'.'-"•:c.-: ·. -----·--

operaciones subsecuentes. Un error}~:de :su~:.;:-,~'Pilí-~te-~ t::)l-1'i;iiü{r1á-o.- -
pérdidas económicas hasta de $ 500, 00_0 .-:-·- . ··,: '->~~~-;~ '· --

Esfuerzo: 

:':\:-~; --~{,:'· --i<~:;~·· .. :-::(:><,~-. 
~- ~~-~:(;,~- é-!o•.-(~·-

Fisico requiere de 

ligero pues son variadas 

la aplicación· Cii:; esfu.;i'zoi:.fisi6o 

sus actividades;, qu.;)~ :pe;mit.;n 
, ;"~·. ~:: (:: distracción y eliminación de la fatiga . 

. Mental y/o visual: Requiere una· a~.Oriclón'.'~on~t~nt.E,', 
durante periodos cortos debido al p~Ü~~o .;Eixi~f~nt~ :de 

cometer errores de trascendencia. 

Condiciones de trabajo y riesgos: 

Condiciones ambientales: con caract'eristicas 

desfavorables en cuanto a olores. ruido y ventilación., 

Riesgos: No se presentan riesg.os.. · de_. J:l"aba.Jo 

considerables. salvo algunos golpes leves, ya que la 

frecuencia de accidentes es mínima en grandes intervalos de 

tiempo 

Relaciones: 

. Internas: Jefe de operaciones y Jefe de taller; para 

coordinar el proceso de producción. La frecuencia es 

eventual. 



. Externas: Clientes: ;;~·~¡i· ~~i~d~·rlas ;Jti:ic:n~ciks de 

servicio y mantenerle informado .respecto ~\;10&\r~b'~jb~ que 

se re3lizan .. La .. Úecuencia es d~a;~;···· ·/'. ;~: :r>· .~/ 
:i:·.~: ··~:>-.. - ·-- :·~~:~, :;i5G " -·-, .... - -

mecanlcá. áuto;;;,;iI~;:~· · tt. )·::(;/(.····. 
Requisltos: 

l. Técnico en 
2. Un año de• experiencia• en •'el••j)uesto'; r:• 

como: 

calculador-a-, sumadora y otr-os- ~-~-i.-tri1{~~~~:~~;:--·í-~~-~:f-:- como del 

conodmierito de motores y . refaccionis aüt~mjtri'ces; 
s. Edad: 21 años en adelante ¡ sexó: Masculino; 



Puesto: oper~cior •. <le re¿tiÍ16¡~~·r·~ d~rsl~~nd! . 
Rama: Técnica .;··~:.:: ,./: 2'~;•: ':;·. · 
Departamento: Rectif{c~~;, de :mdt'oré"s~ ;¿'.L ).r 
Area:' Rectifié:"ado·' <'.:· /':' :• •.< ,·;:;J"ée'.f,·e,_ ···d·.e.'l···.·;.···. taller 
Puesto del •··jefe 'i.~~~~i'a~~: de 

recti~~c::o ~cupante~ del p:~sto: ~' '.\ S ' •• · ·•· 

Titulo pr()puesto :.; Operador de r~ctifi¿ad~/a d .. cor_tes. 

en 

'jefe inmediato .las ordenes de·: trabajo 

del día par~ lnici~r sus -actividades. 

-- 'Rectitii:ar ·;cor.tes en linea, asientos' de ¿aoeza y 
bielas. . '· · · .. 

- Efectuar ajustes de cigueñales y. árboles. ·de levas. 

- Realizar el ajuste del cigueñai al morlobÍock> de"f 

motor. 

- Instalar e injertar cuerdas elycols. 

- Checar tolerancia con plastigaue y aj.ustar a;mano;: .. 

- Instalar metales o bujes de árbol de levas. 

- Cortar metales sobre medida. 

- Realizar el mantenimiento del 

(cortadora en linea) 

Conocimientos y aptitudes: 

. Escolaridad: Requiere de una carrera téCnica en 

mecánica de precision y/o mecánica general 

. Experiencia: Requiere de 2 años de experiencia en .el 

puesto. 



Criterio 

inicia~ivs para 

e iniciativa: 

resclver 

Responsabilidad: 

En dirección y/o 

de su propio trabajo. s~ ~uesto 

diaria. 

. En tré.mi tgs, procesos y/o pr.ocedimientoS: LOs errores 

u omisiones en el proceso de trabajo pueden afectar la 

marcha del departamento. Errores detectables por. el: propi~ _ 

trabajador en operaciones subsecuentes. Un error en su parteºº~> 

originaria pérdidas económicas de $ 40,000 a $ ó0,000 

. Económica: No requiere de manejo en efectivo 

. Bienes y/o equipo de trabajo: Requiere del manejo· dé 

herramienta manual de precisión (torquimetro), Cortadora en .• 

linea, etc., con escasa posibilidades de pérdida, _dañó y.· 

deterioro. 

Esfuerzo: 
Fisico;· El trabajo ·r.equiere de·: esfuerzo·. '·fisico 

intenso ·durante p_eriodos cor.tos .. lo. ci~e_p_e.:mi t:~ ~is~t~ceÚn, 

evita~d:e~:a?~;:a visual:. se réquiEire JJ1a,'a:~~r1bi6J1¿~stante 
durante periodos régulares. p'or él: ·: peli~i:o ; eY.i~ten'te · de 

cometer ··e:rrores ·de ~~asc~nd.~n¿·¡a _.7·:_'. 

Condiciones de trabajo y riesgos: 

Condiciones ambientales: Con caracteristicas 

desfavorables en cuanto a ruido, olores y ventilación . 

. Riesgos: Se presentan accidentes de trabajo con 

consecuencias tales como: cortadas, .golpes y mutilaciones, 

aunque la frecuencia de actividades sea muY reducida. 



Relaciones: 

. Internas: Jefe de taller de rectificado: para recibir 

las ordenes de trabajo. La frecuencia es diaria. 

Vendedores de mostrador; para solicitar las 

refacciones necesarias para desempeñar sus funciones. La 

frecuencia es diaria . 

. Externas: Ninguna 

Requisitos: 

1. Técnico en mecánica de precisión. 

2. 2 ai'los de experiencia en'el_-puesto. 

3. Examen práctico del á·raa·. 

4. Manejar cortadora en· l:i:nea y h'erramienta ·manual de 

precisión. ._ - -_ .. , .... , .. 

s. Edad 23 años / Sexo! MastO'uli~~/· 



Rama:· Técnica. 

Area: Rectificado. 

Puesto del 

rectificado. 

jefe 

No; de ocupantes 

Titulo 

cigüeñales .. 

del dia para inicia·r sus 

de.. fuego, oY.igeno y 

eléctrica. 

·143. 

- Realizar cortes en linea. 

- Cepillar cabezas de motores.,' .. · 
·,:;~;f;~~~}, . ~¿~:·-;_: - Injertar cuerdas. 

- Auxiliar a sus compañeros en diferentes a'.;tividades 
->: ~:' ,,:.;.-/~. ;,'' <'. inherentes al puesto. 

- Realizar actividades 

herramienta de trabajo y del 

preventivo) . 

Conocimiento y aptitudes. 

. Escolaridad: Requiere 

t:~le;~t~~~i€~iifl~~~ie11i::~~·••· 

de una en 

mecánica de precisión y/o mecánica .general. 'y·como soldador 

de piezas automotrices. 



o~-·=-!--.!. • 

puest~ .E~p~;len~l.~,º. Requier~ de ~.I~º~ d.;- ~x~~riencia en el 

·resol~e~r~;:~~=ma:.·~:~~}~Ji:r•~~:::~t-~;:s:~ta~~~~!~:~:~m=~:: 
'.;,~,--~ ~>;i/:·· ~ --~_/.:.' · .ts~.: .... !'_:~_- -. 

"·: ... '-··.·,·,. 
' :-:.; » ~ 't> <:-~· .. 

•.';--: 

en el trabajo. 

Responsabilidad: ··, •',.: :: (. 

En dirección y/o s~p~~~isi'.ón: Sólo se es responsable 

de ,,u propio trabajo. i su·· puesto. requiere de supervisión 

ever~tual. 

. En tramites, procesos Y.lo procedimientos: Los eri·ores 

u omisiones en el proceso de trabaJo pueden afectar la 

marcha del departamento o a la secuencia de las nctividades. 

Errores detectables por el propio trabajador y/o en 

operaciones subsecuentes. Un error de su part~ originaria 

pérdidas económicas hasta de $700,000 . 

. Económica: No requiere del manejo de efectivo. 

. En bienes y /o equipos de trabajo: Requiere del manejo 

de herramienta manual de precisión, rectificadora de 

cigüeñales, cortés en línea, 

escasas posibilidades de 

desperdicio. 

Esfuerzo: 

planta 

pérdida, 

de soldar.etc., 

daño, deterioro 

con 

o 

. Físico: Requiere de la aplicación de esfuerzo fisico 

intenso, con periodos cortos de intensidad en forma 

frecuente y constante, lo que le permite ·distracción, 

evitando asi la fatiga . 

. Mental y/o visual: Se requiere una atención intensa 

durante periodos regulares por el peligro· existenLe de 

cometer errores de trascendencia. 

Condiciones de trabajo y riesgos: 

Condiciones ambientales: Con caracterisLicas 

desfavorable en cu ante a ruido, olores ventilacié•n. 

144 



. Riesgos: Se presentan 
·.- -- ;. 

cons.scuencia, _t_ales como: cortadas·. :queritad.i..iras:,- ·golpes, 

mu ti lacion-es, etc. , -aun·._ 'C::¡ue '16 -fre'Cue~cia :de. accident~s sea 

. muy reducida. 

Relaciones con otros puestos: 

. Internas: Jefe de taller rectificado;, para .solucionar 

problemas que se presenten. la frecuencia· es· diaria. 

Cortador de 

tr.abajo, La frecuencia es diaria. 

Ayudante de mostr~dor¡ para soliCitar medidas de 

cigueñales, herramientas. etc. La rreCuéOcia" es diaria. 

Cajera; para que surte las lijas .y el 
0

pl,asÚga; ( hÚo conque 

se mide la tolerancia de los .collarés) ·: La . frecuencia es 

eventual . 

. · Externas: Ninguna. 

Requisitos: 

l. Técnico en mecánica de precisión y /o mecánica 

general y soldador. 

2. Requiere de 2 años de experiencia en el puesto. 

3. Examen práctico del área 

4. Manejar rectificadora de cigüeñal, cortes en linea 

plantas de soldar y hérramienta manual de precisión. 

5. Edad: 23 años. / Sexo: Masculino. 
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Rama: Técnica. 

Departamento: · 

Puesto de 

rectificado. 

No. de ocupantes 

Titulo propuesto: 

cilindros (cilindrero~. 

Funciones: 

- Recibir de su jefe inmediato las ordenes de trabajo 

del dia para iniciar sus actividades. 
- Operar manualmente la cilindrera de pedestal· para 

rectificar cilindros. 

- Encasquillar cummins o caterpillar motores diesel. 

- Montar motores para rectificar en linea~ por: orden 

por torres¡ motores de 8 cilindros. 

- Checar micrómetros de exterior e interior. 

- Pulir cilindros para evitar que no se e~curra el 

aceite. 

- Cepillar cabezas de motor 

Abrir camisas y encarnizar cilindros 

- Realizar el mant.en.:i.mitmtv se111anal , d.21 eq"uipo de 

trabajo, ( engrasar '/ aceitar la c.ilindreraf. 

ConocimiE"ntos y aptitudes: 

. Escolaridad: Requiere de una carrera técnica en 

mecanica de precisión y/o mec~nic3 general. 
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. Experiencia: 

puesto-~ 

Criterio e iniciativa: 

poder resolver problemas 

presentan regularmente 

Responsabilidad: 

En dirección y/o 

de su propio trabajo. Su 

diaria . 

. En tr~mi tes, procesos y/o procedimientos: ·o.s .errores. 

u omisiones en el proceso de trabajo pueden· efectar .. · 1a 

marcha del departamento. Errores detectables por~ el ·propio 

trabajador o en operaciones subsecuentes. Un error de su 

parte originaria pérdidas económicas hasta de$ 100,000,00 . 

. Económica: No requiere del manejo de efectivo . 

. En bienes y/o equipo de trabajo: Requiere del manejo 

de herramientas de precisión. cilindrera, cepilladora,etc., 

con escasas posibilidades de pérdida, daño o deterioro,· 

Esfuerzo: 

. Fisico: El ~rabaJo exige esfuerzo fisico intenso 

durante periodos cortos, lo que le permite distracción, 

evitando así la fatiga . 

. Mental y/o visual: se. requiere una atención- costante 

durante periodos regulares por el peligro existente de 

cometer errares de trascendencia. 

Condiciones de trabajo y riesgos: 

Condiciones ambientales: Con características 

desfavorable~ en cuánto a ruido, olores y ventilación. 

Riesgos: Se presentan accidentes de trabajo con 

consecuencias tales como; gol pes y cortadas.~ etc., aunque la 

frecuencia de accid~ntes sea muy reducida. 



. Internas: .Con el cortador en li~~a: par¡¡.''ca~'.aliza; el 

trabaJ~ qJ~ ~~ cÍ~ba de ajustar y. cortar; ~~. f~e~u~nél.a es 
diaria . 

. • ~x~~rna~: ·Ninguna., 
; -.\·> .-~_-_,/-: . ¡.·.~-

' , ...... ' ./:J>';~· 
; -~-: / • ;· ¡ -

' · R~ul~Í.~~¡ :• ' 
1. iécnic~• en. mecl!nica · de 

-.. ·>_:_: ~? :;.:;-·-: -';:)''. 
prec'isi6ii> " 

2. i. :a~o;de experienciá en ~l,~ti~~t:ó. ' 
3. E~am~n: p~~ctic~ .. · . .. ' . ' .··.·. 

4; Hanú~r cilindrera,. cepi.Ú~á~r)' y' herramientas 
, -, ~~:-:-:~:;,,_e::-_:-:-_' -: -- --'" :; --., .. -.~--; --- ,_ 

preci:~
6

~h;~: '.;3 .~ños. / ,Sex.;: Mascul.ino•; } •• 

de 



Pues to: Operador de 

Rama; Técnica. 

Departamento: Rectificado 

Area: Clutch y Frenos. 

Puesto de su 

frenos. 

No. de 

Titulo propues~o: 

frenos. 

Funciones: 

- Recibir 

del dia 

unidad. 

- Soplet.ear. 

y discos. 

- Rima y armar ejes. 

pulir' ajustar•, y remachar balatas 

- Soldar masas de disco para su buen funcionamiento. 

- Mt)ntar las piezas en el torno para su rectificación. 

- Montar al tura de clutch sobre la rectificadora. 

- Desmontar, desarmar y limpiar clutch de la unidad. 

- Rectificar clutch. bombas de agua, tambores 1 volantes·1 

etc. 

-- Determinar- medidas -de tambOr'---Con ~·la ·motoconformador~. __ 

- Armar, cambiar y montar clutch ·a 'la unidad para su 

nivelación. 

- Realizar ajustes y afinar detalles. 



- Realizar 

trabaj?, herram-ienta, y é!ei 

. Escolaridad: Requiere 

mecAnica de precisión 

. Experiencia: 

puesto . 

. Criterio 

resolver problemas 

en el trabajo. 

Responsabilidad: 

En dirección y lo supervisión: No requiere de 

actividades de supervisión. Sólo se es responsable de su 

propio trabajo. Su puesto requiere de supervisión eventual . 

. En tramites, Procesos y/o proé:édimientos: los errores 

u omisiones en el proceso de trabajo pueden efectar la 

marcha del departamento. Errores detectables por el propio 

trabajador y/o en operaciones subsecuentes. Un error de su 

parte originaria pérdidas económicas hasta de $ 20,000. 

Económica: No requiere del manejo de efectivo . 
. En Bienes y/o Equipo de trabajo: Requiere del manejo 

de herramienta manual de precisión, tornos, prensa, 

rectificadora de clutch, materiales y refacciones, etc., con 

escasas posibilidades de pérdida, daño, deterioro y/o 

desperdicio. 

Esfuerzo: 

. Fisico: _ Requiere de la aplicación .de esfuer"o fisic;:o 

ligero' pues son variadas sus actividades' que ~ie:permitén 
distracción y eliminación de fatiga. ';- 'i .. :.:<' :-·.> 

. Mental y/o _Visual: Se requiere una a~~ncié'.>n-<¿~niítante 
durante pei:-iodos cortos, por el peligro e~isi:érl-,ie' e!.;; _.-cometer 

errores de trascendencia. 



Condiciones_ 

desfavorables en 

. Riesgos: No 
-conside-rabl;.s ' -- salvo 

lev.i~, a unq~e _ la _ frecuenéia de 

. Internas: 

aclaración .de 

realizarse·, resol ver 

refacciones; etl>i:~ fr;.c~~~cia 
. Ex'i:e~na; iíiri~~~'~; -

Re<iuisitos/ ·-

- i-" '·l'éc-ñ_ic:o ~eh~ 
general. < - -. -

2. ( ~¡\~ de experiencia eri el 

3: É;c'amen practic() c1e1 area. _. 

-4·. Mane.lar rectificadora_ de clutch¡-- torno; prensa, 

etc:.; as:l.--ccímo de- -herramienta manual de precisión; 

S. Edad: 23 años / Sexo: Masculino. 



Area: 

Puesto de jefe· inméóiat.o: 

Rectificado. 

No. de oc.upantes del pues to: 1 
. . . - - _, 

Ti tul o propuésto'i. Operador ,de 

Fuñcio"nes! 

- Recibir de su· jefe inmediato las órdenes de trabajo 

del· dia ·para iniciar ·sus actividades~ 

- -Recibir bielas para sU reparación ( rei:ÜficaciOn l ;-:---

- Desarmar y lavar bielas. 

- Tornar medidas de caja para determinar_si:está cerrada 

o abierta. '· 

- Bajar tapas de biela. :· ··· .. :, ·' 

- Ajustar cigueñal checando · toler·anc_ia - ele 

bielas. 
- Armar bielas con pistones nuevos o Usados. 

- Rectificar bujes de las bielas. 

- cambiar pernos y rimar pistones. 

- Almacenar bielas. para su próxima e_ntrega ,_ 

- Cepillar cabezas de motor. 

- cambiar guias y abrir camisas para encarnizar. 

- Realizar actividades de mantenimiento de equipo de 

trabajo, herramienta y taller en general. 

Conocimientos y_ Aptitudes: 

. Escolaridad: · ReqUiere .·'de una·· .carrera técnica en 

mecánii::a de precisión. y/o llléca~i;a. générai. 



Expér iencia: 
puéSt.o'.'" · ,- • ··"" .::·:'.·.· '::_..-:~~;<:· - ·,._--:~:\·· 

.<criteri~ .•e. i~t~Ü~i~~; ::~equie~~ de. ini6i~Hta· para···· 

resolver probléma't.' .~;i\;Jii~;; C¡U~ s~ pr~seiitan eveÍltu~lmente 
en ~l tr.ib~j~:;c; e;.: 

,-· :·:.::~. - ·_:,r. .---.. '. 
· Re;sponsabil:idad: 

En Dirección y /o Supervisión: No requiere de 

actividades de· supervisión. Sólo se es responsable de su 

propio trabajo. Su puesto requiere de supervisión diaria . 
. En trámites, procesos y/o Procedimientos: Los errores 

u omisiones en el proceso de trabajo pueden afectar la 

marcha del departamento. Errores detectables por el propio 

trabajador y/o en operaciones subseclJentes. un err1)r de su 

parte originaria pérdidas económicas hasta de $ 70,000 . 

. Económica: No requiere de manejo de efectivo . 

. En Bienes y/o Equipo de trabajo: Requiere del manejo 

de herramienta manual de precisión, rectificadora de bielas, 

cardeadora, tornillo, lineaduru, prensa, juego de rimas de 

expansión, micrométro, mandriles y rectificadora de caja de 
biela, etc., con escasas posibilidades de pérdida, daño, 

deterioro y/o desperdicio. 

Esfuerzo: 

. Físico: Requiere de la aplicación de esfuerzo fisico 

ligero, durante periodos frecuentes, 

distracción que evita la fatiga. 

que le permiten 

Mental y/o Visual: se requiere una.atención intensa 

durante periodos cortos, por el peligro ;~~il'li~n~e:~dce_ .é"ometer 
errores de trascendencia. 

Condiciones de trabajo y Riesgos: 

Condiciones Ambientales: Con caracteristicas 

desfavorables en cuanto a ruido, olores y ventilación. 
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. Riesgos:· se· presenta·n a·ccidentes de trabajo .. con 

consecuencia·:tales ~omo:icor.tada.3'; · rasp~duras y· machucones 

leves, aun que la frecuenc:ia de ·accidentes sea níuy reducida. 

Relaciones .con otros puestos:: 

; Internas: Con el· cigue.ñalero: Para que proporcione 

las bielas para su ajuste. La frecuencia es diaria. 

Con el· auxiliar _administrativo: para solicitar - el .. 

material y refacciones necesarias. La frecuencia es diaria .. 

- . Con el jefe de-. --taller de rectificado: pa.ra . la 

asignación de funciones y la aclaración de dudas al .. 

"respecto. La frecuencia es diaria . 

. Exte~nas: Ninguna; 

Requisitos: 

1. Técnico en mecanica de preCisión : ~/() ·;.<jéan:Í.é::a 

general. ..,. 
2. 1 año de experiencia en el 'pueS.to··;.-'> ·· =·';·~:~};) ~~'~)~:·-~{:\: 

-:·~r 

! : ~:~:::rpr::~~:;i::~o!:e:~nnem de. b~e,la~r; el~ caía de 

biela, cardeador, lineadora, prensa, micro.a, ·:;:·mandri.les y 

herramienta manual de precisión. 

S. Edad: 23 años. / Sexo: Masculino. 



Area: Montaje. 

Jefe Inmediato: 

No. de Ocupantes del puesto: l' 

Titulo propuesto: 

Funciones: 

- Recibir las ordenes de trabajo, en la reparación de 

las unidades. 

Organizar por número de orden los trabajos a 

realizarse. 

Distribuir las órdenes de trabajo precisas, de 

acuerdo a la reparación del vehiculo. 

- Sus ti tu ir la ausencia de un empleado, para efectuar 

un trabajo urgente. 

- Reparar instalaciones eléctricas de la unidades. 

- Desmontar y desarmar motores de las unidades.(Diesel 

y Gasolina) . 

Realizar el lavado de piezas o parte del motor. 

- Armar '/ montar a las unidades. (Diesel y gasolina) , 
- previo, ajuste, y reparación de piezas o partes. 

- Realizar ajustes de motores y cambiar refacciones. 
- Supervisar el desarrollo de las actividades dentro 

del proceso de reparación y ajuste de motores. 

Solicitar por orden de trabajo las refacciones 

necesarias para su instalación. 

- Supervisar la organización y limpieza de las piezas 

de motores y/o refacciones en cada unidad de trabajo. 



dir~ctament~ ·a cli~nt~s que 

con el avance del 

de dudas que se pres•::ntan .jurante 

las órdenes de trabajo terminadas, 

'conocimientos y aptitudes: 

Escolaridad: Técnico en ~ecénica 

mecánico. 

Experiencia: 3 años de experieno:io en el·· puesto: 

e Iniciativa: Ri::=quiere de 

resolver prc•blemas de mediana 

cotidianamente en el trabajo. 

Super·visicn. Requiere actividades de 

, es responsnl1le ~i1·e~t~men~e del trabajo de s1Js 

como, Je su pr0pio trabajo. Su puee~o 

requiere de super·Ji.sión event'.Jti.l 

. En traffiites y/o P1·oc~sos. Los errores u omisionec en 

el proceso de trabaJ0. pueden afecta:· la marcha de la 

empresa. Errores detectables r·"~'r el ¡:iropio trabajador y/o en 

operaciones subsecuentes. Un ~r·r·~1- de EU parte originaria 

pérdidas ecc·nOmtcas h.::;sta de t .,i).~1, iJ(!i) . 

. Eco~Omica: No requiere .1e~ manejo de efectivo y/o 

valores . 

. En bienes y/•:> equipo ,je :_rat.e_L:•: Requiere del manejo 

de herrami~nt~s. y/>) de 

(analizador de motora~ ~l~ct:·~ni·:os. probador de fugaz de 

cocprensiOn. voltamperimetro, 

refacciones, etc., con escasas 

daño, deterioro y/o desperdic.io. 

fijo, 

poo; bil idades de 

etc,), 

pérdida, 



Esfui:=r::.o: 

Fisico: Requiere de la 

ligero pues son variadas sus 

distracción y eliminación de fatiga . 

. Mental y/o visual: Requiere de 

en periodos regulares por la delicadeza de·1as ·actividades 

del puesto '.! ·e1 peligi:o existente de cometer errores de 

trascendencia. 

Condiciones de trabajo y riesgos: 

Condiciones ambientales: Con" caracteristicas 

desfavorables en cuanto a ruido, olores y ventilación._ .. 

. Ries~os: Se presentan riesgos de trabajo considerable 

aúnque _la frecuencla de accidentes es minima en grandes 

intervalos de tiempo. 

Relaciones: 

. Internas: Con el jefe de producción; para.agilizar o 

acelerar el proceso de trabajo. con una frecµenc:i._a, d~ _ ~_:r_es 

veces-por-semana en.promedio. 
•), -~. . . . ' 

Con el Gerente Gral.: para solicitar autorizaciones· 

especiales, con una frecuencia mens":lal···; .-;__-. 
J :\':;~-~:.·.:· •• ;-'.~-~-:,-. 

. Externas: Con el cliente para · mantener!';,· friforma'do 

del avance dentro del proceso de tr~ba~=··'.'. :~'é:~~ Ji:,"// .· 
en mectmica automotriz •(gasoümt'~ }I~s<al ), Requisitos: 

l. Técnico 

y/o ajuste mecánico. 
'}: 

2. 3 años de experiencia en el pueS_to:~'. ,·:i" ... 
----'"----""--°'"-.'...."---.'o=-=-

4, Requiere saber manejar 
- -:'. . "· -:;_'.. . . '-·- ". _.: -. '. ,, : .. ~ --.. -

herramienta man~iil, 

3. Examen practico del área. 

materiales, refacciones, equipo de trabajo cOmo·¡"_-analiZa'dor 

de motor~s electrónico. probador de fugaz de co~·P·re~i~n :. 
voltamperimetro, taladro fijo, etc. 

5. Edad: de 25 años en adelante / Sexo: Masc~lino_. 



Departamento: Atoreconstructora 

Area: Clutch y frenos. 

de su jefe inmediato; Gerente 

ocupantes del puesto: 

propuesto: Jefe de taller de clutch .. 

- Atender directamente al 

y frenos de la unidades. 

- Elaborar órdenes- d1~ trabajo al 

- Efectuar presupuestos de trabajo. 

Realizar la recepción de las unidades 
reparación. 

- Elaborar al cliente un diagnóstico de la 
r~paración. 

Cambiar balatas nuevas a los tambores de las 
unidades. 

- Reparar balatas, di~cos o 

- Reconstruir suspensiones. 

- Rimar y armar ejes 

- Soldar masas d~ disco. 

Rectificar tambores, clutch, 

agua,etc. 

Det.erminar 

motorconformadora. 

- Efectuar cambios 



- Desmontar. desarmar y 

caja de velocidades. 

- Cambiar clutch y/o collárin nuevos. 

- Realizar ajustes y afinar detalles. 

- Efectuar la entrega al cliente de la .unidad': o P.ieza • 

reparada. 

- su'pervisar las actividades del subordinádéi: 

- Solicitar refacciones necesarias-· a traVés ;:de' notas· de-:,· -

remisión. : _,,,;>::.:.<> _.>>:.-
- Adquirir refaccion~s ~ed_iaQte :s~. ~-º-ll!P_l'."ª~~--~k:~c-~"~-~ 
- Elaborar inventario para' surtid0- de: ID.Btel'_iá~-~:::;.~:-.: _.:,:·:.~;~> -~~-, 

Real.izar actividades de· inanténi~ientc/. del eqüipo~dé · 
trabajo. ''~i;.• ·.' 

Conocimientos y aptitudes: 

. Escolaridad: Requiere una carrera 

de banco. 

Experiencia: Requiere de 3 añOs -de exp~rie~ci~ como 

minimo en el puesto. 

Criterio 

iniciativa para 

e Iniciativa: Requiere de criterio e 
resolver probletaas dificiles que· se· 

presentan eventualmente en el trabajo. 

Responsabilidad: 

. En dirección y/o Supervisión: Requiere de actividades 

de supervisión y /o direcciOn. Es responsable del trabajo de 

sus subordinadcs asi como de su propio trabajo. Su puesto 

requiere de supervisión eventual. 

. En trárni tes, Proces·:is y /o Procedimientos: Los errores 

u omisiones en el proceso de trabajo pueden afectar la 

marcha del departdmento. Errores detectables por el propio 

trabajador y/o en operaciones subsecuentes . 

. Economica: No requiere el manejo de efectivo. 



·-~i~>.'.· ~.)~ 
. : :.. _':,::: ~.;,».»~.-,:;~o-' _.,_,J. ~\~ .. ~ ··,;~J~: .. 
~~;,_~~.~~~; .. {~~L=:~ ~·}:.'., -~~":·, -:~_"":-. 

sie~·~~ 1~.'Y.io' ."Éq.~l~'o;-.-:d~ ::Ti~-b~.-lo ~ .R~q~iei-~·: d~'i ·manejo . En 

de .. ~~~r·~m·i~·nt~. ·'~~~;..Gai?:de.·.~;~~-~~1siÓ·~:· .. : ... _~-~t-~.r~~-ies, refa-Cci~nes, 
tornOs. ; 'pre-nsaf;·r_,_- f.~ht.iiif·á~:lo~fas·> ··:-~:e't'c · ·: · con escasas 

po~ibÚi.dad~s' de' pé°~ciic:la ,/ci~~o. cletel'.loro ~~o desperdicio. 

:·.~ ·,;:.:: ;~,~~-< \:-/ __ 
Úruerzo;: 

Fisico:': Re~ui'e~~ d.e · 1a aplicaCi6n de esfuerzo fisico 

··ligero C:ón perioi!Os corto.s de intensidad, pues son variadas 

su~ .acti\IÍ.dad~s y que le. permiten distracción y eliminación 

de fatiga.· 

• Me~~a1 y/o Visual: Requiere una atención constante g 

intensa 1 durante periodos regulares, por la trascendc~:ncia de 

las actividades del puesto de cometer errores de peligro. 

Condiciones de trabajo y r iesg•)S: 

Condiciones Ambi~nt.ales: Con 

desfavorables en cuanto a ruido, olor~s y ventilación, 

Riesgos: No se presentan accidentes de trabajo 

considerables salvo algunos golpes y cortadas leves, ya que 

frecuencia de .accidentes es mínima en grandes intervalos de 

tiempo. 

Relaciones con otros puestos: 

. Internas: Con el jefe de ~aller de rectificado: para 

la asignación de trabajos a elaborarse. La frecuencia es 

diaria. 

Con el jefe de almacén; para adquirir refacciones 

necesarias en la reparación la fi·ecuencia es diaria. 

Con el jefe de taller d8 rec:ificado; para solicitar el 

diseílo o cambio da piezas. La Irecuencia es diaria. 

Con el r.::ce:pcioni.;;ta :j(: rnc-tores; para lavar pfezas y 

motores completos. La frecuencia es diaria. 

Con el contador: par~ reportar· ingresos y egresos· del 

taller. La frecuencia es semanal . 

. Externas: C0n clientes; ~ara informar y aclarar dudas 

sobre el trabajo a reali=~re. La frecuencia es diaria. Con 



proveedores: para solicitare.y __ comprar éP-iezas_•o -refacciones -

que no se encuentran en el almacéti /, 

Requisitos: - - - ;.-<:/_ .; "':--• 
1. Técnico en mecánica de··-i:i'anc6; : ··:_·-_, __ , • · --

2. 3 a 5 años de expez'ienda e~ el- pÚ~sto~ --

3. Exanen práctico del· áre.iL : ~}:3 :.'.:;:::~;: .. _, .~.( .·>'..:",·_: .. ' 

4. Man~jar ·tornos. pren~a í'·:~~.e.~~~~i-~a~~~~.a~ ·~~·- h.~Fr.~ni.ienta 

manua~. d:d::7c~:i~~~s. / Sexo: - ~~ .. ~~i:~6./' -



Puesto: Jefe de taller de 

Rama: Técnica. 

Departamento: Rectificado 

Area: Rectificado. 

Puesto de su jefe de inmediato'· Jefe de. operaciones. 

No. de ocupantes del puesto: l 

Ti tul o propuesto, Jefe de taller de .. Rectif.icaciónes. 

F'unciones: 

- Recibir las órdenes de t,rabajo cori-espóndie11tes-- a -la 

reparación de las unidades. 

Organizar y asignar las órdenes ·de trabajo al 

personal a su cargo para su d~sempeño. 

- Supervisar el desempeño de las actividades asignadas 

a su personal. 

Atender a clientes y proporcionar información 

respecto al trabajo que se realiza, aclarando dudas al 

respecto. 

- Efectuar la recepción del trabajo en linea. 

Operar maquina rectificadora de cilindros. 

cigueñales, cortes de línea, bielas, asientos de cabezas, 

cepilladora, etc, 

Solicitar por orden de trabajo las refacciones 

necesarias. 

Sustituir 

efectuar trabajos urgentes e extras. 

- Solicitar bimestralment~ por escrito las herramientas 

y accesorios necesarios para desempeñar la's actividades 

encomendadas. 



Elaborar lista de 

- Organizar 

.tallerº. 

Y.--- supervisar mantenimi~n~i.i~.~~r~l del 
'·"<~;_,~}~ ·'' .. ::~~.; ··-~_{·,~ :·;,;;: - -·-· 

- Desempeñar 

terminadas. 

Conocimientos y A·ctitude.s: C: .. ;,: 
Escolaridad: Requi~re ;-~--~·j.Jn~. 

precisión. - _,,,, 

. Experiencia: 

.puesto. 

Reqll_:~~i:-~.--d~L~- a·ños·. de --~Xpe~i~~cia- en el .. 
~ -. - -, .--_. , ... -- -·::·_: '. - -

:-- ·:e;·- :.:,_-:~---,>-·º·-~:·;: 

tni.cfati.Vá:!~~-- ::;Re-qu1er~·- 0 de--.. criterio.~~ e -

iniciativa para resolver problemas 

presentan regularmente en- el trélbisjó .· 

dificiles que .se 

Responsabilidad: 

. En direcciOn y/o SupervisiOn: Requiere de actividades 

de supervisión y /o direcctón da personas, es responsable del 

trabajo de sus subordinados a su cargo, asi como de su 

propio trabajo. Su puesto requiere de supervisión P.ventual . 

. En trámites, pr0cesos y/o Procedimientos: Los errores 

u omisiones en el proceso de trabajo pueden afectar la 

marcha del departamento. Errores detectables por el propio 

trabajador y/o en operaciones subsecuentes . 

. Económica: No requiere del manejo de efectivo y/o 

valores . 

. En Bienes y/o Equipo de trabajo: Requiere del mane.jo 

de herramienta manual de precisión, todas las rectifiéadoras 

del taller de rectificado, maLeriales. refacciones,etc. 1 con 

escasas posibilidades de pérdida, daño, deterioro y/o 

desperdicio. 



Esfu~rzo: 

. Fisico: Requiere de la aplicación de esfue_rzo fis:lco 

ligero, pues· sori variadas sus actividades·, que' le perrni ten 

distracción y' eliminación de fatiga . 

. Mental y/o Visual: Se requiere una atención constante 

e intensa durante periodos regulares, por el peligro 

existente de cometer errores de trascendencia. 

Condiciones de Trabajo y Riesgos: 

Condiciones Ambientales: Con caracteristicas 

desfav9rables en cuanto a ruido, olores y ventilación . 

.. Riesgos: Se presentan accidentes de trabajo con 

-consecUencias tales como; golpes, cortadas, etc., aunque la 

frecuencia de accidentes es muy ri~ducida. 

Relaciones con otros puestos: 

. Internas: Con el cigueñalero; Cilindreros; cortador 

en linea: maquinistas de bielas; asientero; cepillador y 

recepcionista de motores, para indicar que se efectúen las 

órdenes de trabajo respectivas. La frecuencia es diaria. 

Con el vend~dor de mostr~dor; para solicitar las 

refacciones que no hay en existencia. La frecuencia es 

eventual. 

Con el jefe de taller de la autorreconstructora de 

motores¡ para solicitar el trabajo que no pueden efectuar. 

La frecuencia es eventual. 

Con el contador; para dar a c.:onvce:r el re¡:.ortc d.~ 

personal a stJ cargo y su pago. L3- frecueni:ia es semfJ.nal . 

. Externas: Con clientes; para proporcionar infeirmación 

respecto al trabajo desempeñado. La frecuencia es diaria. 

Requisitos: 

1. Técnico en mecánica de precis.ión. 

2. 5 años de experiencia en el puesto. 



3. Examen práctico del área. 

4. Manejar rectificadora de cigueñal, cilindros, 

cepilladora. cortadora en lineas' mé.Quina ,·de aed.'entós '. ae 
bielas, etc, , y herramienta manual de precisión, 

5. Edad: 30 años. /Sexo: Masculino. 
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Puesto: Jefe de 

Rama: Técnica. 

Area: Reconstrucc-iones. 

-de motores .-

Puesto del Jefe inmediato: Gerente general. 

No. de ocupantes del puesto: 1 · 

Titulo propuesto: Jefe de taller de reconstrucciones. 

Funciones: 

Brindar atención personal a los· clientes para 

proporcionarles costos en la reparación de los vehiculos. 

- Verificar que haya en existencia las refacciones-y/o 

pieZas requeridas para la composturas parciales. 

- ·Distribuir las órdenes de trabajo a cada área para 

lo~r~r·m~jor o~ganizaciOn y coordinación de las reparaciones 

__ (_ord_en de trabajo). 

- Supervisar fisicamente las actividades del personal 

de taller. 

~- Inspeccionar y verifica~ fisicamente los vehículos, 

elaborando u presupuesto para el cliente, dependiendo de la 

descomp;stura. 

- ·Evaluar el costo real de las reparaciones _al final _de 

la ruta. 

- Entregar material solicitado a la refaccionaria de lo 

que se repara en otra área !rectificadora, clutch y frenos) 

pára su ~a~bio y montaje. 

- Calificar -el grado de prioridad de atención a las 

unidades en reparación. 

- Proporcionar via telefónica los presupuestos en la 

reparación de las unidades a los clientes, basando su 

c.otizaci6n a la oferta y demanda dt:l llli~rcado negro. 
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y 

Conocimientos y 

Escolaridad: 

ingeniero 'mecánico . 

. Experiencia: 5 años . 

. criterio e iniciativa: Requiere ,'de iniciativa y 

criterio para resolver problemas ,de medi,ana complejidad que 

se pr<?scntan cotidianamente dentro del trabájo (habilidad 

man'ual}; las actividades no son rutinarias. 

Responsabilidad: 

. En dirección y/o supervisión: Es responsable de 

dirigir 12 personas de taller, así como su estrecha 

supervisión para evitar fallas o errores en el trabajo . 

. En tramites y/o procesos: Los errores u omisiones en 

el proceso del trabajo diario. afectaría la marcha de la 

organización y por ende, la imagen de la empresa. 

Económica y bienes: No requiere del manejo de 

efectivo, o documentos ; requiere de calculadora y 

refacciones, con escasa posibilidad de pérdidas. 

Esfuerzo: 

. Fisir:o: El trabajo requiere poco esfuerzo fisicO, .. Por 
sus actividades son variadas. lo cual permite -distY.acéiOl1-·-y--o- -

eliminación de fatiga . 

. Mental y /o visual: Requier·e _ u~a atenCióll · c.ory~tante, 

intensa y sostenida' por la delicadeza 'de los asuntos 'del 

puesto v el peligro existente de cometer errores de 

trascendencia. 



Condici.ones ~.e trabajo···y riesgos: 
. ·Am.bientales··, Son favorables en cuanto a iluminaciOn y 

ventilaciOn: desfávorables en ·cuanto a malos olores, humedad 
y frio 

de 

Riesgos: 

trabajo son 

Las posibilidades de que existan accidentes 

remotas y, por lo que se refiere a 

enfermedades profesionales, tienden a acelerar el sistema 

nervioso. 

Relaciones laborales: 
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Internas: 

darles Ordenes 

con personal 

de trabajo 

operativo (mecAnicos): 

y para proveerles 

para 
de · 

refacciones¡la frecuencia es diaria. 

·con la secretaria: Para darle Ordenes 

Externas: Con clientes: pr1ra dar ~· 

cotizaciones respecto a motores y mttquinas de a'ut·omÓ'~i!'; asi· 

como para recibir los vehiculos que van a' n·ece~-it.ar-
arreglos¡ la frecuencia es periódica. 

Requisitos: 

l. Técnico en mecánica automotriz o ingeniero mecánico. 

2. Requiere de 5 años de experiencia. 

3. Conocimientos generales de vehículos. 

4. Edad: 30 años en adelante/ Sexo: Masculino. 



6.2. Manual de puestos y salarios 



Para 

seleccionó el 

estima que reune 

objetividad, difusión 

aplicación y estudio. 

puestos se 

ideal ya que se 

necesarias de 

útiles en su 

Considerando la diversidad de las funciones de cada 

puesto analizado y por ser una pequeña empresa, es el método 

más recomendable y útil para aplicar fácilmente _a la 

práctica real de la misma. 

Después de haber realizado el análisis de puestos, 

procederemos a diseñar el manual de valu~ciÓ-n, ·el cual nos 

servirá como instrumento metodol9gico- par~ 1-levar- -a cabo -la 

valuación de cada uno de los puestos seleccionados como 

puestos tipo. 

GRUPÓ ")("- s._A. de c.v. -

3.

anterioridad, para 

formato de valuación, 

naturalidad y precisión 

obligaciones, responsabilidad 

necesarias en dicho puesto. 

describa los requisitos, 

y .<oóndiciones _de trabajo 
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4 .- y 

factores que para calificar cada facto_~ :~_é_; a:_~e?<a,~· )1é.ga.Sé ·1a 

comparación del contenido de los anlllisfs ··de · puestos 

elaborados con anterioridad y vellse el grupo en que queda 

comprendido, anotándose éste con númerCu~( rolnan~s: en la 

columna denominada "grado". 

5.- Hecho lo anterior con cáda. uno de los 11 
,,· --- '·º 

subfactores y utilizando la tabla de valuación que también 
-.. .:--'" 

se anexa, consignese el valor en puntos que par·a 'él· grado de 

cada factor se encuentra señalado en la intersección del 

renglón y la·columna correspondiente. 

6. - Suménse en seguida él total de pun.t.os .. asignados a 

cada uno de los factores y . .;ubf~ctoi:e.s ;·•y· anótese. en la 

casilla de total. 
-=---~-.' 

el abo;~ ::~:~1::1p:;::f r~~mt~::t~;i:~:·;1:I~=r~~~~f ~0:~=~·= .·:: 
que le cd;reispd~cia • y~• a~~fese ·eií ·· ik ·~cc,;silla salario 

correspondi~ntc.·' .•..... ·;,,}; -·. • .e;;{ ······· .~.).. ••· .• ~:-

8. L~s l~m;~~~. de sueldo se.•t;;má~,d~{.:m¡2~o :i:~nglÓn del 
grupo que co~·r~;~;,nii'~~ .. ~w,c+,;1 ... - cf •'.~~i .j;. --·~y '•= .. '°·"· 

: ~/~-::~ .-'- ,-~ :;yy,'·:· ,-;~<"> :.t-.: c. ~~:;.~_~;~>'.>~>~·~(¿_'._~~~:~? ~,-~\~t:.·i <.:'.-~\- -.::·_~·-;: :: -·. 

al añ:: R=~~t~s~d~e~~~f~~::r.ªrn:::i~f c:::e~:am::~:ª~~:n v:: 

los puestos <Í~ d~;;~~r'es~~ ... :.:ocS;~~~ 

10. No :.olvidar ·que. se trata de valuar puestos y que se 
. . 

toma en consideraéión solo lo que es indispensable para que, 

en cualquier tiempo, cualquier persona pueda realizar ese 

trabajo con precisión, sin tener más dificultades que las 

normales en toda nueva actividad. 
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Convencionalmente, 

factores, subfactores 

siguientes 

y grados; ya que -- se consideran · · 

adecuados para atender las particularidades del trabajo de' 

investigación, y cubrir la diversidad de puestos que en· él 

mismo existe. Por consiguiente se elaborar:. la definición de 

cada uno de los factores, subfactores y grados, con la 

finalidad de utilizarlos en la valuación de todos los 

puestos determinados como tipo. 

La descripción de cada uno de elÍos; se detallB en el 

siguiente apartado. 

1.- Escolaridad: Este subfacfor se ~ -refiBre a "los 

conocimientos generales y/o técnico' y eii!>ecializa'dos, 

indispensables en el desarrollo de las- act:Í.vidades que 

comprenden el puesto que ha de valuar. 

GRADO I: Es suficiente saber realizar operaciones 

corrientes como leer, escribir, sumar y restar números 

enteros y/o 

puntos). 

haber cursado la instruccú1'n primaria. ( 10 

GRADO II: Es preciso haber _terminado · i~ :-·instrucción -

secundaria. ( 20 puntos) . --·· 
o=::-:;--o-· -=--"~<-'-

.. :'-.;"·. ,_ 

se requiere hat¡ei;; té~~iriádo 'e1 _é~~hiiierato -ORADO III: 

y/o por ·:·:-,lo;- menos .. -los 

conocimientos bAsicos de la car~eÍ',''- ( 30 punt,;s) .'. 
una carrera técnica o· tener/• 



comprenden su puesto. 

GRADO I: No se requiere más de la habilidad necesaria 

para entender las 6rdenes emitidas, e interpretarlas 

corrientemente. (15 puntos). 

GRADO II: Se requiere la habilidad suficiente para 

resolver algunos problemas sencillos, que se presentan 

eventualmente en el trabajo.(30 puntos). 



GRADO III: Es necesario ~n criterio amplio en la 

solución de problemas difíciles·. que por su gran variedad; se 

presentan regularmente .en el trabajo. (45 puntos). 

GRADO IV: Es indispensable la aplica~ión de criterio e 

iniciativa, para poder resolver problemas dificiles y 

trascendentales que se representan habitualmente. ·en el 

trabajo. ( 60 puntos) . 
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4. - Responsabilidad en· dirección:·Y /o supervisión: Este 

subfactor establece la amplitud. de. los deberes de Dirección 

y/o Supervisión y control que.s_e::eJerce ·en los .subordinados_ 

que dependen de un superior Jerárqúic.o.,-· 

GRADO I: Sólo se es i'esp0 nsable .de un propio trabajo .. 

( 15 puntos> . 

GRADO II: Se es responsable Directamente del~~t~.ibaj~: de 

uno a tres subordinados. ( 30 puntos) . · ·:·: .. 

GRADO III: Se es responsable Directaiuent~· del' trá'bajo· 

de 4 a 10 subordinados. (45 puntos). ·:'. }';'' ·"-.;:\ 

GRADO IV: Se es responsable Directame~te del,\ra~~j('J 
más de 10 subordinados. ( 60 puntos'> . 

de 

s.- Responsabilidad en bienes y/o equipo ·d~.tra~ajo: 

Este subí actor _;es_t.a_blece. los difE!.rentes __ bi.e11e_s, _ _.val6'res y /o _ 
equipo de trabajo, que · por razón· del puesto el -t~-b~-j~~do·~·
debe. manejar, asi como, de los mismos. 

GRADO I: No requiere de manejo de herramienta 

maquinaria y/o equipo de oficina de ·ninguna : clase. .:Los· 

perjuicios o errores ocasionados no son signÚicativ~os :para 

la empresa. (15 puntos) . 



equipo __ ofj,cina. __ Los- perjuicios ocasionados· son 

considerables. ( 3_0 , puntos l _, 

GRADO III (Requiere del manejo de herramienta manual de 

precisión maquinaria especializada y/o equipo de oficfna 

sofisticado (computadoras), Refacciones, Material, etc. Los 

per Juicios o errores ocasio'nados son elevados. ( 45 puntos l . 

_GRADO_ IV: Requiere del manejo de herramienta manual· de 

precisión, maquinaria especializada, materiales, etc. y/o 

va lo.res en efectivo. 

Los perjuicios o 

co~t~~os. (60 pu,,-tos l. 

_6.- Responsabilidad 

errores 

en 

ocasionados son muy 

trámites, procesos y/o 

pr()cedimiento: este subfactor establece la responsabilidad 

_que:_le __ corresponde a 

trabajo, calculando 

omisión dentro de la 

cada puesto par obtener a tiempo el 

el grado de afectación de los errores u 

empresa. 

GRADO I: Los errores u omisiones en el proceso de 

trabajo pueden afectar la marcha de la sección.(10 puntos) 

GRADO' II: Los errores u omisiones en el proceso de 

trabajo püeden 

puntosÍ: 

afectar la marcha del departamento. (20 

--- GRADO~-¡ rr:-•- ~l.ios; errores-- -u omisiones- en el: ,proceso~;:de_ 

t;~ba.J'~ ~S~ci~ri'. ai;;,é:tar. la marcha de la empresa: ( 30 puntos l 
,: .. ·-, .. ·>' 

G¿¿c)';rv? ~os errores u omisiones en el proceso de 

trabajo_ pu~d.;:n· afe~tar la imagen de la empresa. (40 puritos). 

7. - Responsabilidades en el trato con el públic'o: Este 

subfactor valora los perjuicios que voluntaria o 



involuntariamente pÚeden· - causarse ·por- una mayor o menor 

falta de_ tB,cto:o.-a1:ención-en el trato. con personas ajenas a 

la co~pañ.·1a·_:~ _<Cli~~te~, proveedo~.es, ~cre~dore~ ,-, gobierno 
etc;), -

· __ ~'.~· \:.:.• ·-';~:;,::(~ _ 

_ GRADÓ 1; - El puesto ho tiene _ ningún trato con el 

p(lbU.co. < s -- puntos> . 

GRAOO -- 11 

resentimientos en 

Pueden causarse daños 

clientes, proveedores , 

o pequeños 

etc. por 

informaciones ifladecuadas o indiscreciones. ( 10 puntos l. 

GRADO- 111: - Pueden causarse daños en la empresa de 

diversa magn'i tud y trascendencia, por alguna indiscreción o 

informaciones erróneas. ClS puntos). 

GRADO IV:' Pueden causarse daños numerosos a la empresa 

por una falta de atención. alguna información equivoca, o 

simplemente por un trato inadecuado u ordinario, etc. 

(Siendo la función fundamental del puesto). (20 puntos). 

8.- Esfuerzo fisico: Este subfactor considera la 

intensidad y continuidad del esfuerzo físico, inevitable en 

el desempefto del puesto que se ha de valuar. 

L75 

GRADO I: El trabajo exige poco esfuerzo físico, sl.endo 

variadas sus actividades que permiten distracción y -cierta -
0

--oo_.oo'-o- =--·-.- -

-libertad de movimiento, que elimina la fatiga. (4 puntos_). 

GRADO I1: El trabajo exige poco esfuerzo ·físico - con 

cortos .periodos -de intensidad. (8 puntos). 

GRADO III: ,El trabajo exige poco esfuerzo fisico, con 

cortos periodos de intensidad. ( 12 puntos).' 



GRADO IV~ El tr.3ba'jo: exige e:sf~;;rz6:- ~~Si~O ·.fri,~~~~o ~ 
constante. debido a las a~Úv.i.dad~~ propi~s cÍel puesto. C 16 

puntos) .. 

9. - Esfuerzo Mental y/o· Visual: Este subf actor 

establece la intensidad y continuidad, .del, esfuerzo de 

concentración, o el cuidado y esmero.' que 'deben ponerse en el 

desempeñe· del puesto, para evitar· l>er juicios trascendentes. 

GRADO I: Se requiere ·de. atención normal - que' .debe 

ponerse en todo trabajo .. (6 punt.os l 

GRADO II: Se requiere de. átenciÓnfnt.,rísac , p_e.r:o~;solo _ .. 

durante' periodos cortos e frregulares. (12¡, puntos) .. : 

GRADO Ilr: Se requier~ 
/··' ·- .-, ~ 

una atención 

periodos regulares o prolongados. !18 puntos>>-

GRADO IV: Se requiere .una gra;,;atenció':'o"i.nt~n~a y

sostenida' por el peligro constante de cometer errores de 

trascendencia.< 24 puntos). 

Condiciones ambientales: Este subfactor comprende.las 

condiciones generales y ambientales e que se desarrolla el 

trabajo o se desenvuelve el puesto que se ha de valuar. 

GRADO I: El trabajo se desarrolla en instalaciones con 

amplitud. luminosidad, ventilación, limpieza, ruido, _etc·. 

completamente satisfactorias y normales. { s· puntos);, 

GRADO II: El trabajo se desarrolla en instalaciones 

demasiado pobladas, con· ruidos; mala ventilación '>'.·' otros 

elementos desagradables. 11o·puntos). 



ciiíi.!lC> 1rr: El 't~abafo se desarrolla 

con ciractériStic"~~ desra·v·~rables en cuanto a r~ido_; ·olor·éf3, 

ventilaé:iÓll, ii~'piez~; etc. (15 puntos 1 . 
" .. ~>~_;_ ;~-'..::(·,._:_,;~;> . --

GRAo9.:1ú~ El-~rabajo ·se desarrolla en instalaciones. con 

c~_r·a~te~ri_~~~~~~-~-· ?i"ta:inent_e desfavorables en cuantq ·a ruido-, 

olores', veritÜación. limpieza, etc. c20 puntos¡. 

~,\::.:.:~·, _:_:\.·/· . .: _:_-~' 
11<-- Riesgos i Este subfactor comprende la probabflidad 

de ()cu-ri·ellC'í.a <'de accidentes y enfermedades profe~ionales de 

trábaJ6. que ¡;IJ~dén presentarse durante el desarrollo .de las 

aci:Í.vidades por;_el·ocupante del puesto. 

GRADO• ·1 :. • No __ se presentan riesgos .- de trabajo con 

cón~ecuench. : es punt~s J • -. 
·~·-,· ·.· :·, ---~-: .. · .. ·_--

.ci~~iio~c_c~'i,,-- - se_ presentan -:algunas 'probabilidades 

- acclderi'~es icl~ ~~~a t~a~~endencia. e 10 puntos! . 

GRAO~: I_II_:~ _S_e pr-esentan _probabilidades de accidentes de 

traba_Jó:_ considerables,· -de- mayor _trascendencia. ( 15 puntos l, 

GRADO., IV: Se presentan accidentes de trabajo Y 

enfermedades profesionales con consecuencias por razón del 

puesto.(20 puntos). 



~R~PO -"X".- _s. A. de c. V. 

T~b1a·,de ~a-luaci6n (métc.do do: Vbluai:ivn pvr puntos) 

Ponderación, Gradaci6n, y PuntuaciOn de los Factores y Subfactores 

I II II! 1 IV I 
l GRADO ! GRADO 1 GF!ADO ! GRADO l 

~ Factores y Subfactores ! % ! ------- 1------- !-------1------- ~ 
' ! PUNTOS 1 PUNTOS ! PUNTOS ! PUNTOS ! 

! ------ -------- -- ---------- ---- - -------------- -- -- --- - - ---- - -- - - - --- -- --- -----
35 !CONOCIMIEUTOS Y APTITUDES 1 1 1 

1 ------------------------ ! 1 
1 l. Escolaridad. ! 10 ! 10 1 20 ! 30 1 liO ! 
1 2. Experiencia. ! 10 ! 10 ! 20 ! 30 ! 40 ! 
1 3. Criterio e Iniciativa. ! 15 ! 15 ! 30 ·! 45 ! 60 ! !------!--------------------------------! ----1-------!-------! ------- !-------1 

1 45 ! RESPONSABILIDAD ! ! ! l ! 
1 -------------- 1 - 1 
1 4. Supervisión y/o Dirección. ! 15 15- 30 1 45 1 GO 1 
! 5. En bienes y/o Equipo de tra-! lS 15- -30 __ I_ ___ t+S, 1.--' -_o_60_ L 
1 baJo. J 1 J. , -
1 6. En trámi tt;?s proceos y/o pro-! 10 10 20 1 . 30 .'-! __ .40 1 · 

cedimie-nr..os. ! ! I_ 

:------:-~:-=~-:~~:~-=~~-==- ~~~~==~:----i--.=-!--·---=·--~ ----=·~~ :.:.·.:~~·=~li .. -~~=~.::~ 
! 10 ! ESFUERZO _ ! -·-L ~-· .. _·!- -.-= · .. :_!_· =--- l 

1 ------- J 1 :C: .;¡ ;: - 1 
1 B. Fisico. -- G·· r-··. ·'-,4".-!.->º;~·' 8''.·:! _-, __ ,,,_ 12"·.-r- ·::--H' ! 

: ______ ¡ _::_ ~=~:~~-~~~-~=~~~=----------- :-~~·- ¡ ____ .:~~: ~- -~=~~ .. ;_~·~·~~~~~··: ~--~=~·-! 
1 10 !CONDICIONES DE TRABAJO 1 ! ! . -. 1' t J. 

1 --------------------- 1 1 1 1 1 
l 10. Condiciones ambientales. 5 ! S ! 10- t 15' 1 20 J 
1 11. Riesgos ~ 1 s .. ! 10 1 15 ! 20 ! 

! --- ---1------ - - - --- ----------------:---- l _..; __ ! ------- ! -------1------- ! ------- ! 
!Total 1 !Total 1 ! ! ! 
l 7. 1 ! 1. ! Total 1 Total ! Total ! Total 1 
1------1 !---- !-------! ------- ! ------- ! ------- ! 
1 100 1 !100 ! 100 -! 200 ! 300 ! 400 ! 
! --- -- ---- -- -- -- - ------ - -- - --- - - -------- -- - - - - --- -- ------ --- --- - -- - - - -------- ! 



TITULO 

RAMA 

' 
------1------ ! ------ ! 

1 1 1 
1------ ! ------ ! ----- -1 

3.! NICIATIVA ! ! ! 
· 1-..:.-:-:---:-:":"·_, __ ·,:;. ___ .!--.-:-1---:-------------- -- -- ---- - - ------ ! ------ ! - -----1------ ! 
1 , ! 4 1 SUPERV!S!ON Y /0 D!RECCION 1 
t !----!------------- ----- -- ------------ !------1------t------ ! 
1 1 'S 1 BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO 1 
1 RESPONSABILIDAD!----!--------------- --- - - ---- - - ------! ___ e __ !-C----1--~--- ! ~ 
1 1 6 1 TRAMITES Y /O PROCESOS 1 I 1 
1 1----1-------------- - - - - - - ··- -- - - -- ----1------! ------1------ ! 
1 1 7 1 TRATO CúN EL PUBLICO 1 1 1 I 
1-------".'"-------1---- ! ------- --- - ----------- -- -- ------1------ ! ------ 1-·:.. .. ----1 
1 ---tB! FISICO 1 l. 1 
1 ESFUERZO 1----1--------------------- ----------- !------1 ~-----1----"-I' 

I 9 ! MENTAL '//O VISUAL 1 1 1 I !--------------- ! ----1------------------- ---- --------- ! ------ ! ------1------ 1 
!CONDICIONES DE 1 10 ! CONDICIOUES AMBIENTALES 1 1 I 1 
1 TRABAJO Y 1---- !---------- --------- ---- --- ---- --1--- --- !-:..----! ------ ! 
I RIESGO 1 11 ! R I E 5 G O S 1 I 1 
1--------------------1--- -------- ------ -- - - - ----------------------------~--1 
!SALARIO ACTUAL: !SAJ.ARIO PHOPUESlO: !CLASE DE SALAP.10 !TOTAL. I 

1 1 1 1 
! ------ ----- --- - ----------- -- - -- - - --- - -- - - - - - - - - - -- - - ----- - ------ - -------- - -
IVALUt.00 POR' 
1 
1 

REVISADO POR: !VO.Bo. EMPRESA vo.Bo. 
SINDICA'fO 

! -- ---------- -- --------- -- - - -- - - - -- - - - - -- -- -- .. - ----- - -- - - - - - - ----- -- --- -----
1 OBSERVACIONES 1 
1- --- - ------ - - - --- -- -- --- -- - --- - - - - - - - ----- ---- - - --- - -" - - --- ----- - -- - - ---- - 1 
1 1 1-------------------. - - _________________ _: _____________________ ..:; ____________ ! 
1 - - -- . . J 

1------ ------- -- - --- ~:.~:, ______ ,e c-c-c,~-oc," e~'• Ce--- 'e - ---~------~e,-e·--=---------1 
1 . . . . - -',--' --, 

1----- - ------------ - -- -- ---- ------ --- ----- -- ---- ----- --- --- ----'--- _,_ ---- - --1 ------------------.. ------ ------~ ---------------------------------- -- -------. ~ 



En seguida, Present8iem.OS---· ~na: 

puéstos 

Post~riormente, s~ _le ~~·ig~n~~~A-~-·_f9~--y~t~-;_~s _ é~ ~-~~tos_, 
obtenidos por medio de la .. valuación .. de los puestos 

realizados con anterioridad;_ también se les _asignarán los 

salarios actuales que devengan· ·-·y de lo·s salarios minimos 

profesionales vigentes, 

directa de salarios y 

y asi -efectuar. la .comparación 

A continuación, Pt:'~.s~~--~~r~~-C?~. obtenidos 

en la aplicación de la valuación de puestos:. 



DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION 
- - - -· . -

llo DE PERSONAS EN EL PUESTO 2 

TITUJ.O PROPUESTO CHOFER DE CAMIONETA 
------------------------------- "CATEGORIA ________ ...._ __ _ 

G R u p o ! No. 1 F A e T o R ! GRADO ! PUNTOS! TOTAL ! 
. ! --- - - - - ---- ----- -- - ---------- -- --- -- - ----- -- - -------- ----- - - -- - ------ -- _.__ 1 
l ! 1 1 E S C O L A R 1 D A O ! I t 20 ! ! 
!CONOCIMIENTOS 1----1-------------------------------- ! ------ ! ------ !------! 

Y 1 2 ! E )( P E R I E ti C 1 A II 20 1 
APTITUDES l ---- ! ------------ -------------------- ! ------ ! ------ ! ------! 

1 3 ! I N I C I A T I V A ! I I 30 ! 70 1 1--------------- ! ---- ! --- ----- -- ---------------------- ! ------ ! - ----- ! ------1 
1 l 4 ! SUPERVISION Y/0 DIRECCION 1 t ! 15 ! 

! ---- !-------------------------------- ! ------ ! ------! ------~ ! 
1 _ _ ! 5 ! 81 ENES Y /O EOU I PO DE TRABAJO . l I ! 30 ! ! 
1 RESPONSABILIDAD!----!------------------ --- ----------- ! ------ ! ------1----- .. f 
f' 6 ! TRAMITES Y /0 PROCESOS I 10 ! -
l ! ---- ! -------------------------------- !------ ! ------! ----_--.! 
1 7 ! TRATO CON El. PUBLICO ! II t llJ ! 65 1 !---------------- !---- ! -------------------------------- !------ ! ______ , _.;. ____ ! 
1 8 ! F I S I C O ! II 1 8 ! ! 
1 ESFUERZO 1---- ! - ------ - ------------------------ ! ------ ! ------! -- -- --1 
l ! 9 J HENTAL Y/O VISUAL ! II ! 12 I 20 ! 
!---------- -------- ! ---- ~ - ---- ------- -------- - --- - --- - --- ! ------ ! ___ -.;.-.:;._ ! -------1 
!COHDICIONES DE ! 10 ! CONDICIONES AMBIENTALES ' II ! 10 1 ! 
I TRABAJO Y !----!-------------------------------- ! ------ ! ------!------ ! 
1 RIESGO ! 11 ! R l E S G O S ! 11 ! 10 1 20 ! 
1---- - - - -- -- - - - - -- - - - ! - - - - - - - - --- - - - - - - - - - - -- - - - - --- -- ------ -- ------ ! - - ---- ! 
!SALARIO ACTUAL: !SAi.ARIO PROPUESTO: !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 

$15.235.00 $15,235.00 ! 4 ! 175 ! 
1- - - -- --- - - - - - -- - - - - - - - - - ---- - - - - - - ---- - -- - -- - - --- ---- ------------ ----- ---- -
!VALUADO POR; REVISADO POR: !V0.80. EMPRESA va.so. 
i f ! SINDICATO 
1 1 
1-- - -- - - - - -- --- --- - - - --- ------- -- ------------ --- ---------- - --- -- - ----- - - - - --
! OBSERVACIONES 
! - - - -- -- - - ----- ---- - - - --- - --- - --- - --- ---- -- -----------:-- - ---- - - - -- --- ---- -- ! 
1 1 
! -- - -- - - - - - - - -- - -- - - -- -- - - - -- -- ---- - - ----------- -----.---·.,; ____ --- ----------- ! 

1 1---- - - - - - ----- -------------- - _____ ..:, _______ ~ ________ .:_ _________________ -- --- ! 

! ---- ,- ·----- -- ___ _:_ ·- -----! 
! - - - - - - - - - - - -- - --- - - -- - ---- ---- ----- - ______ ._.: ____ .;._~~- ~---- --~ - --'...- - - - - - - -- ! 



'," 
-""';' 

TITULO DE¡;: PUESTO';-. " 

RAHA _ 

AREA.'. -
,, .... '··' .• "'"' •, T :·· • "' -----------------

TITULO PRO;UES;g;.; ~'.: ~;~¡;¡~fE ~E HE;ANICO -

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 

-'',º f < • •;;:: t:±/r;:_:~::;;;::;:~:.:_-__:: ____________ ~------ CA TEGOR I A 
·-·--:.:::¿- :_:{;·>r;.·.~4c;;._.:-·;,,:-:: 

2 

-------- --..::..·---- .:.:...:.-~ -- .;;_ --------~--- .;; .;;_ --.;. --.:; ___ -- ----- ------------------ ---
1 _ G R."Ü.f>o::;:f-Nd;I -_-.- • FA c To R !GRADO IPUNTOSITOTAL 1 

: ~---~~~":~:;tT:tí]]~i¡-~-i~~-~-~-¡:-;-~-i- ~ -;-~--------¡--ii--¡---;;;-¡------i 
:cONOCIH~~~;~s~_i:-~~~=: ~~"t~-;-i-~-i-;-~-~-;-;--------1--i---:---~;;-¡------: 

-- F--•- APTITUDES~:':.fSI'"~-"'" 1 c----------------------------------1------ ! ---~--1---c".- I I - _ -- _ -- •-.:1 -3 1- - I N I C I A T I V A 1 ll 30 1 60 I 
1-----'-~~-""~--"-1-_:c-1------------------- -------------! ------1------1------1 
1 -- ' 1 -4 1 -SUPERVISION Y /O DIRECCIOll r 15 1 1 
1.. -r~:.--1------------------------ --------1------1------1------1 
I _ _ _ 1 5 1 - BIENES Y /0 EQUIPO DE TRABAJO ll 1 30 1 I 
1 RESPONSABILIDAD!~~-~-- t ------"-------------------------1------ ! ------1------1-
1 - I _- 6 1 TRAMITES Y /O PROCESOS 1 lI 1 20 I - 1 
1 1----1-------------------------------- ! ------1------1------1 
1 1 7 1 TRATO CON EL PUBLICO 1 I 5 1 70 1 
1----------~----1----1-------------------------------- ! ------1------1------1 
1 1 B 1 F I S I C O 1 lII 1 12 1 1 
1 ESFUERZO 1----1--------------- -----------------1------1------1-•--·" 1 
I 1 9 I MEtlTAL Y/O VISUAL 1 lI 1 12 1 24 I -
1---------------1----1------------------ --------------1------1------1-7---- ! 
!CONDICIONES DE 1 10 1 CONDICIONES AMBIENTALES IV 1 20 1 I 
1 TRABAJO Y !----1------------------ --------------1------1------1--.---" ! 
1 RIESGO ! 11 1 R I E S G O S I 11 I 10 -1 30 -1 
1-------------------- ! ---------------------------------------------e 1-";_ ___ ¡ 
!SALARIO ACTUAL: !SALARIO PROPUESTOo !CLASE DE SALARIO•' -!TOTAL I 
I $12,975.00 1 $13,SOO.OO I -4 1 ·184 I 
1---------- - --------- --------- - ---- --- -- - - ------ - ------- -- --~--- ----------"-
!VALUADO POR: 1 REVISADO POR: !VO.Bo. EMPRESA vo·.eo. -1 
1 1 1 ! SINDICATO 1 
1 1- 1 
1---- ------,,- -------- - --------- - - -- ----- - - - ----7-----------------C---------:--
!OBSERVACIONES - _ '- _:_:__ :~ _ _ ~ _ _ ---- __ 1__ 

:---------------------- - --- ----------- -~ --------- ------- ----~----------.:·-----: 
:------------ - -- -- - - -- -------- - -----~ -- - "-:7 ·---~C-- -~~------~"---------------- : 
1------------------- --- -------------- ---'C- -----cC---7-- -~-----'----C----- -- -1 
1 1 
! - - - - ------------------- -- - -~---.·- ------.-:-- __ ..; __ ..,;.·_. ___ - ~---:---- -..:-:-- - -- --- -.- ---- ! 



DE TALLER DE PRIMERA- CLAVE 

· RECEPCJON DE MOTORES 

AYUDANTE DE TALLER 

DEPARTAMENTO RECT! FI C . -DE 
MOTORES 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 

-------------------------- CATEGORIA 

~ --- .. ---- ----- ----- ------ --- ---- ---------------- -----------------------------
o R u- p o ! f'lo.1 F A e T o R !GRADO !PUNTOS!TOTAL ·I 

! ;:.:------ __ ,;. ___ - - --- -- - - - -------- - -- - - -- - ------ - --------- ---- ---------- _..; _ __ .:. t 
1-c 1 1 E S C O L A R I D A D 1 Ill 1 30 ! 
!CONOCIMIENTOS 1---- 1--------------------------------1------ ! ------ ! - -----1 

·1 Y 1 2 1 E X P E R I E N C I A lI ! 20 ! 
APTITUDES ! - ---1--------------------------------1------1------ ! --"-C"-J. 

1 3 ! t N l e 1 A T I V A 1 n 30 ! ., 80 '! 
! -----------~ --- ! - --- 1----------- ---------------------1------ l------·! -------1 
1: 1 4 1 SUPEHVISION Y/O DIRECCION 1 I I 15' L- -~"'-'¡, 

:1~-- ! - ---1----------- ------------ --------- !------ ! ------ ! .:.. ...... ..:.:::.: ,. 
-1- 1 5 1 BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO 1 11 30: ! -¡ 
! RESPONSABIL!DADI ---- !-------------------------------- ! ------!----::.- ! :.;-;.~:_:.. .. ;:.:,/!-·=-
1 G ! TRAMITES Y /O PROCESOS 1 II 1 20 1 . 

-t' !----!-------------------------------- ! ------!------ !---.;- __ ,-
-_ L _ ! 7 ! TRATO CON Et. PUBLICO ! I 1 5 ! 70 ·l 

t.;.. ______________ !----! --- ----------------- ------------ ! ------ !------ ! ____ -_-;_, -
! ! a l F 1 s I e o ! II a ! t 

ESFUERZO ! ----1-------------------- ------------ !------!------ ! ------ !. -
9 ! HEtlTAL. Y/O VISUAL. ! I ! 6- ! ll.i _¡ -

t--------------- ! --- -1------ --------- ------- ---------- ! ------ !---- -- ! ------ ! 
!COHOlCIONES DE ! 10 1 CONDICIONES AMBIENTALES 1 IV ! 20 ! 
! TRABAJO Y t ----1-------------------------------- !------ !------ ! ------ J 
! RIESGO ! 11 1 P. l E S G O S 1 I S 1 25 ! 
! - - ---- --- - - -- --- - - - - ! - -- - - - - - - - - - - - - - - - --- ----- -- - - - - -- - - - -- - -- -- -- - - -- --- ! 
!SALARIO ACTUAL, !SALARIO PROPUESTO' !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 
I $13,96S.OQ $1•,000.00 ! 109 ! 
! - -- - ------ - - - ---- -- ---- -- - ------ -- --- -- --- -- ------- - ---- - -- - - --- -- - ... - ------
!VALUADO POR, REVISADO POR, IVO.Bo. EMPRESA 1 VO.BO. ! 
! ! ! SINDICATO 
1 1 1 
1- -- --- - --- -- - -- - - ------ --- ----- --- - - -- - --- -- ----- --- ------- --- -- - -------- --
! OBSERVACIONES -
! .. ----- ---- - - - - - -- --- - --- -- --- -------- --- ---- -------- ---------- ---- -- - - -- - - 1 

1 
- ! --=--~.----------- --------- --------- ... _______________ :_ _________ .:.. ___ ,;.. ___ ------- ! 

! ----- ----- - - - - -.- --, _____ ; ___ ,;. ____ -~-.:..-_':~~-.;:--~-.;~::.-~..:-~-~-i----_-.'.:_.:.:"!:~~.:. 7.'~-".:'.~':".'.'"_-:~.~~- ! ~ 
- ,_ ¡e--

! - ---- - --- :.:. .. -- -- - - ---- - - - _: ____ _ ·_.;. ________ ..,; __ ._..;~:... ...... ·.:..· .. __ ·.:.; _______ :...:. .. ::. __ ------·!· 
-- -- ---- ___ .:. ~ ·~;. - - :._._,~·- - """: --- '... .. ---,:.. .. '!""C.:....:..:...·.:.._-----------_._ _____ ..:._:.--------------- -



.. ' . . ., . .. ' . ~ JULIO 1999-

TITULO DEL ~UESTO - ALÁHCENISTA -.- - CLAVE 
, ___ .:;_:._:_.:.;~-:..-...:~--:....:.. __ ,:;:.::.; __ .;,;.::, __ ~.;.-:... _________ :_ ______ ;,.. ___ _ 

RAMA 
:· ;... _____ :_ ____________ _ 

ARE.A 
No_-DE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

muLo. Pa9~ÍíÉ:sTCi·- i. ~LH~cÉ~rsiA < 
-----:• ·.c·,•·•::;~:'.=_:~~-.:;~_::;';;:L;..:_:'"--'~~'--.C------ CATEGORIA 

-~-,_· __ · ~'.:. '.~'-·_:.":,;-~·~-~:.- --~·~ --- ~·~ -- ~ ----- --------------------------- ------- ----- - - -
- - _G R·u p o -,--No.I FA e To R !GRADO !PUNTOS!TOTAL ! ': 1..::~.--~;:...:.--::...:.::_~:,. __ ~-;..:.. ___ .; _____ - ______________________________________ --- --- ! 

I 0-.-- -:"< · ,.._'.:; ; .! l J E S .C O L A R 1 D A D l 111 ! 30 ! 
!CONOCIMIENTOS .. !--:-~ 1--------------:..---------- ------ - ! ------ ! ------ ! --- --- ! 
l "i ' 1 2 ! E x· p E R I E N e I A 11 l 20 ! ! 
1 APTITUDES !---~ !-------------------------------- ! ------ ! ------ ! ------ ! 
1 ! 3 ! 1 N I C I A T I V A ! I l 30 1 BO ! 

. 1-·--------------1---- !----------------------- ---------: ------ ! -----·- ! ----- - ~ 
I I 4-- l SUPERVISION Y /0 DIRECCION 1 ! IS ! 
t 1- .. --1-------------------------------- !------ !------ ! ------! 
1 _ _ _ _ .. _ ! S 1 BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO . II . 30 ! ! 
I RESPONSABILIDAD!----!----------- -- ---- -- - -- ---------- ! ---- --1------ ! ------ ! 
I ! 6 1 TRAMITES Y /0 PROCESOS 1 I1 ! 20 ! 
t !----!----------------------- --------- ! ------!------ ! ------ ! 
1 ! 7 1 TRATO CON EL PUBLICO ! II 1 10 ! 75 ! 
!---------------! ---- !·--------------- --- -----·--- ---··--1 ------ ! -----·- ! ------ ! 
I !81 FISICO !ll 8! 1 
1 ESFUERZO 1----1---- -------- ---------- ----------! ------1------ ! ------1 
1 1 9 ! MENTAL Y/0 V!SUf\L ! lI 1 12 ! 20 1 
1---------------1----1------------------------------ -- ! ------1------ ! ------ ! 
!CONDICIONES DE ! 10 1 CONDICIOUES AMBIENTALES ! II ! 10 ! ! 
! TRABAJO Y ! ----1--------- -- --- --- - --- - -- · --- -- - - ! ------1------ 1 ------ t 
t RIESGO ! 11 1 R l F: S G O S ! 1 ! S ! 15 1 
! ---------- - - - - - --- -- ! - - - - --- - - - - - - - - - - - - -- - ·- - - - -- - - -- -- -- -- - --- --- - - -·· - --- ! 
!SALARIO ACTUAL' !SALARIO PROPUESTO' !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 
1 $17,000.00 1 $17,000.00 ! s l 190 ! 
1---------- ---------- -- -- --- -- ---- --- --- ------ -------------- ------- ----- -- --
! VALUADO POR, 1 REVISADO POR, !VO.Bo. EMPRESA V0.80. 
l 1 SltlDICATO 
1 l 1 
1---------- ----- ------ - - --- - - - - -- - - --- - - - - -- - - - - --- ---- ---- - ---- --- -~--- - - - -
!OBSERVACIONES 1 
1-----.. - - ---------- - ------ - -- - - -- ---- -- - - - - -- - ---- - - ..... --- -- --- - -- - - - - - -- -- - ! 
1 
1----------------------------------------- -------- ------------------- --- ---1 
l 
1------------------- ----- -- ---- ------ ---- --- - - - - - - - - - ---- --- ·------ - -- -- - - -- l 
l ' 
1----------------:------------- - -- ----- - ··--- -- - - ~ -- - --- -------- ---- - - - - -- - -- ! -------------.--·------- -------------------------- ------- ---------------------



VALUACIOll DE. PUESTOS 
FECHA: JULIO .1989 

------------
TITULO DEL PUESTO TORii ERO 'CLAVE e - ' 

RAHA_ 

AREA 

TITULO PROPUESTO 

---------------~..:--:-:-~:~_:_:. ___ .:..:-.-----::. 
TECNICA 

TORNERO 

.DEPARTAHEllTÓ 
.~ ,: . 

RECTIFIC. DE 
MOTORES 

No DE .PERSONAS_ EN EL PUESTO 

------------------------ CATEGORIA 

1 - G R U P O I NO. ! F A C T O R 1 GRADO 1PUNTOS1 TO'TAL 1 
1------------- -- ----- ---- -------------------------------- ----- --- -- ---- ---- ! 
! 1 1 E S C O L A R I DA O ! III 30 ! 1 
1 COUOCIMIENTOS ! ---- ! ----- ---------------------------1------ ! ------ ! ------ ! 
l Y 2 ! E X P E R l E N C I A ! I 1 l 20 ! 1 
1 APTITUDES l ----1----------- ---------------------1------ ! ------ ! ------ ! 
1 3 ! I N I C l A T I V A 1 I 1 30 l 80 ! 
1----':-'...-----------1 ---- l ------------------- ------------- ! ------1------ ! ------ ! 
t 1 4 ! SUPERVISION Y /O DIRECCION I 1 15 ! 1 
! !----!---------------------------------!------ !------! ------! 
! ! S ! BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO ! III ! 45 ! 1 
! RESPONSABILIDAD!----!--------------------------------!------ 1 ------ ! ----- -1 
I ! 6 ! TRAMITES Y /O PROCESOS ! I I ! 20 ! ! 
1 ! -- -- ! --- ----------------- -- ----------1--- --- ! ------ ! ----- - ' 

l 7 ! TRATO CON EL PUBLICO I S ! OS ! 
! ---------------1---- ! --------------- ----- - ----- ------ ! ------ 1------ ! ------ 1 
l 18! FIS1CO 11 ! ti! l 
! ESFUERZO ! ---- ! - ------------------------------- 1-- --- - ! ------ ! ------ ! 
! l 9 ! MENTAL Y/O VISUAL ! II 12 ! 16 ! 
1--------------- ! ---- !--------------------------------! ------ ! ------! ------ ! 
!CONDICIONES DE ! 10 ! CONDICIONES AHBIENT/\LES IV 20 ! 1 

TR/18AJü Y ! .. ---- ! ·· -- · - - --- -- ------ ---------------1------ ! - ----- ! - ----- ! 
RlESCú ! 11 ! k 1 E S G O S I ! S 1 ZS ! 

! - -- - - - -- -- -- - - - - -- - - ! - .. - - - .. - - - ---- --- --- -- ---- - --- --- --- -- - - -- - - - -- ---- - - .. ! 
· !SALA!HO ACTUAL: !SAL.AHlO PROPUESTO: !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 

$17,600.00 $.17,600.00 ! s ! 206 ! 
! - - - - - - ------- - - - -- - - - - --------- -- ----- -- ----- - - - ----- - - --- - ---- -- - -- - - - - - --
! VALUADO POR: REVISADO POR: !VO.Bo. EMPRESA ve.so. 

1 ! SINDICATO 
! 1 l 1 
1 --- - - - - - - - - - - - - -- - - -- --------------- -------- -------------- -- - --- - ------ - - --
! 08SER\'AC!CNES 
! ------------- ----- - - - ----...--_--~-----~·--'""-~-:--------- .. ------------------------- f 
! ! 
! - --- - - - - - ----- ---- -- - - ----- -- -- --- - ---------- - ----------- - --------------- - ! 

- 1 

1--- ------ -- ----- -- - - - ----..----------------------:------ --------..'.-------:-- - -- - ! 

1 -- - - - - - -- ----- --- -- -----· -------~-C--~-----------------~-- ---------------- ! 



PUESTO 

1 III 30 1 1 
------ ! ------ ! --- ---·! 

1 II 1 20 1 1 
1------1------1-----~ 1 
1 II ! 30 1 80 1 
!------! ------!----~~ 1 

I 1 15 1 1 
r-::"';.,_, ------------------------- ------- !------ ! ------t -.:.-----·1 

'-5. I BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO ! ll 1 30 I ·I · 
-~---! ;,...:, ______________________________ ! ------ ! ------! :.. ____ .;., 

6 I TRAMITES Y /O PROCESOS II ! 20 1 
1----1--------------- -- ---------------1------1------1------! 
! 7 1 TRATO CON EL PUBLICO ! IV 1 20 1 85 I 
----!----------------------- -- ------- ! ------ ! ------ t "."'-.---- ! 

1 B ! F I S I C O 1 I ll 1 12 1 . .. 1 
1----1-------------------------------- ! ---- -- ! ------1------ ! 

1 1 9 1 MENTAL Y/O VISUAL ! III 19 1 30 l 
f---------------1----1--------------- -- ----- --- -------1------ ! ------! ------ ! 
!CONDICIONES DE ! 10 1 CONDICIONES AMBIENTAL.ES 1 II 1 10 1 ! 
I TRABAJO Y 1----1---------------------------------1------1------1------! 
I RIESGO 1 11 1 R I E S G O S I S 1 15 ! 
!-------------------- ! ------------------ ----- - -- ---------------------------1 
!SAL.ARIO ACTUAL., !SALARIO PROPUESTO, !CLASE DE SALARIO 11"0TAL. ! 
1 $16,670,00 $16,ó30.QO 1 5 210 ! 
1 -- ------ - - - -- -- - - - - - - --- - - -- -- - - - - -·-- -- - - --- - - ----- - -- --··--- -- --- --- -- --C-

1 VA!.UADQ POR' REVISADO POR' !VO.Bo. EMPRESA VO.EO. 
1 1 1 SINDICATO 
1 1 1 1 1 
1- - - ------------- - -- -- - - - ----- --------- ----- - - - - ----- -- - ---- ---- - - ----------
!OBSERVACIONES 
1----- ----- -- - - --- ----- - --- ----------- -- ----- -- - - ------- ------- --- - -- --- -- -1 
1 1 
1------- -- ---- -- ------- '°'.- -- ---- - -.------ - ------ - --------------- ------- --- - -: - ! 

: ___ ---------- __ ---·----------e"--••-~---~--oc~ _·e ___ oc;; o·-~-~ ___ ;: ___ c-:.c::-_:::c--~ j 
1 1 
1----------------- - ----------- - ---- --- --------- ---- -- - - ------- - ----- -------1 



1 l 1 
1----1 

21 XPERIENCIA II 1 1 1 
!---~ 1--------------------------------1------1------1------1 

1 3 · 1 I N I C IA T 1 V A 1 II 1 ·30 1-· 80 -1 -
l ----~----------1--~-1-----~--------------------------1------! ------1---_7-" 1 
1 I -4 1 SUPERVISION Y/O DIRECCION 1 I I 15:1 -C: ,. 1----! __ ,.. _____________________________ ! ---~-- ! ..;:.._ .... .=...;, _:.;;.:~-- ! 

1 5 ! BIENES 'i/0 EQUIPO DE TRABAJO ! III 1 45 1 !_ 
1 RESPONSABILIDAD!----! --------------------------------1------ ! -----C ! ------1 
1 6 1 TRAMITES Y /O PROCESOS 1 II 1 20 I . 1 
J !----1-------------------------------- ! ------f ------1------ ! 

1 7 1 TRATO i:ON EL PUBLICO I 1 5 1 es ! 
1------------... --1---- ! ---------------------------------1------ r ------! ------1 

1 B 1 F IS I C O 1 III I 12 ! 1· 
ESFUERZO 1---- 1-------------------------------- ! ------1------ !------ t 

! ! 9 1 MENTAL Y/O VISUAL 1 III 1 18 1 30 ! 
l ------ ---------1---- ! ---- --------- ------------ ------- ! ------ ! ------ ! ------ ! 
!CONDICIONES DE ! 10 1 CONDICIONES AMBIENTALES 1 IV 20 1 I 
! TRABAJO Y ! ---- ! ----------------- --------------- !------ !------1------1 
1 RIESGO ! 11 ! R I E S G O S Il ! 10 1 30 1 
! -- -- ---- - - - - -- - -- - -- ! - - -- ---- - - - ---- --- ---- ---- --- - -- - ----- -- - - ---- ----- -- ! 
!SALARIO ACTUAL: !SALARIO PROPUESTO: !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 
1 $20,275.00 $20,275.00 ! 7 1 225 ! 
1- - -- -- - - - - - - - - - -- - - --- --- - - -- ------ - - ---- ------- ---- ------- -- --- ___ .. ____ - --
! VALUADO POR: ! REVISADO POR: !VO.Bo. EMPRESA va.ea. 1 
1 !SINDICATO 1 

1 1 1 
1 --- -- - - - - - - ------ -- - --- -- - --- - ----- ------- -------- - ---- ----------- ---------
!OBSERVACIONES 1 
! - --- -- - - - - - --- -- -- --- - - - - --- - --- ----- - -- ---------------- ------ --- --·- ___ ;. __ ! 
1 ! 
~ --- ------- ----- ---- -- ----- -- -------------~_""._'."" -~::':-=-~-=-~~=--~-~----":"'_--~--· ... --~:---:"'"-""--- ... "".':.:..-¡ 

- 1 ! ----- --- ---- ______________________________ ..; ________________________________ ! 

! 
! --- - - - --- - - - --- ------:- ---- _______ .;,_ ________________ '_ ___ ::'" __ . ___ ·..: "":'--- - ------ .. -- f 



TITULO DEL PUESTO 

RAHA 

AREA 

TITULO PROPUESTO 

_____________________ ""' ______ ·.:::.:. __ .:..~:. _______ ._:. ___ ·.:_ _____ _ 
TECNICA 

SERVICIOS 

DEPARTAMENTO RECTIF. DE 
MOTORES 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 

RECEPCIONISTA DE MOTORES 

------------------'------------- CAT EGOR I A 

I G R UPO 1 ·.No. l. F A C TO R !GRADO !PUNTOSITOTAL I 
1-------------------------,---- - ------- - - - - - - -- --------- -- -- -- ------ ----- - -1 
I .. 1 1 1 E S C O L A R I D A D 1 I II I 30 I I 
!CONOCIMIENTOS 1----·1----"---------------------------1------1-----.-1------ ! 
1 . . Y: .. <; :.1 • 2 1 ·E X P E R I E N C I A ! IV 1 40 1 1 

: . APTITUDE~ / :=~;~: ~---¡-Ñ-I-~-I-~-;:-:¡-~-;---------:--ii- -:---;~-:--~~;;-: 
f--.-'":"---.--...;_;..·--~ r-·--- ! ------------------------- ------ - ! ------ ! ------1------! 

·1 . . I · 4 I SUPERVISION Y/O DIRECCION I 15 ! 1 
1 1-"-- ! ------------------- ---- -- -- ----- 1-- ----1------1------1 
I ·· ·· ··! ·:· 5 I' BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO 1 I 1 15 1 1 
1 RESPONSABILIOADl ----1------------- -------------------1 ------1 C-----1--c""~ ! 
1 . ·ic~& ! TRAMITES Y/O PROCESOS IV 1 •o r .. T. 
1 e • 1 ~~--! ------------------- --------- ----1------1------1---~-- I 
1 ' . l. 7 1 TRATO CON EL PUBLICO 1 III 1 15 , .. es ! 
f--.:. __ ._ ____ .:..:_ ___ , :---- l -------- -------------- ---- ------ ! ------1-----..: t----..:.-1 
1 1 8 ! F 1 S 1 C O 1 1 1 4 ·¡ 1 
1 ESFUERZO 1----1------------------ -- ------------ l ------ l ------!Ó" 7 -.--1 
I ·I 9 ! MENTAL Y/O VISUAL ! II 1 .fa f: .. 16 I 
1---------------1----1--------- --------- --- -----------!------1------1--'---- ! 
!CONDICIONES DE 1 10 ! CONDICIONES AMBIENTALES ! IV 1 20 I 1 
I TRABAJO Y 1---- ! ------------ -------------- ------! ------1------1------1 
1 RIESGO 1 11 ! R I E S G O S 1 I I . 5 .1 25 1 
1--------------------1---------- -------------------------------------------1 
!SALARIO ACTUAL' !SAi.ARIO PROPUESTO, !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 
1 $18,755.00 $18,755.00 ! G 1 226 ! 
! ----- - - ------- - ----- - -- --- -- - - - -- - -- - - - - -- --- - - --- --- -- ".' .. ~--:'.'"-- -:-. - - .... - -- "".'- .. 
!VALUADO POR, REVISADO POR: IVO.Bo. EMPRESA 1 ·vo.Bo. 

!SINDICATO 
' 1 

! ----- ------- - - -- -- -- - - - - --- - ---- - - --- - - ----- -- ..., .. - ------ ...... ~- ----_--..:--.., __ .. _ - --
! OBSERVACIONES 1 1---------------------------------- ------- ------- ---'· ---------"-----------,.-1 
1 
~ ------ - ----- ____ ..: _______ ------------- --_";' .. -.- __ .. --~ ~- .:.. .. --~..:------.~- --- - -~-. ---.: 
1-------------~--------------------·- -" C-- ------C--- -- .: _,"." -• --· C- ---- C-~--- J 
1 . . .•· ... . .. '!. 1-----___ ~. ____ -··~·~_.e·.--" - "~.:"o ~~c.:::o.;::c·~ :e~ c~"·~~-~:::.:;:·::; _-:::·c ___ c ::~:.:; .:;.:; _ - ~ .,.- - - -- • 

7 
- - t 

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



RAMA 

AREA 

G R u p o ! No-.! F A e To R !GRADO !PUNTOS!TOt'AL ! 
! - -- - -.-- --------- --~--------:_ __ - - - -------- --- ----------------- ------- ..:__.; ___ ! 
! · ! l ! E S C O L A R I D A D ! III 30 ! 
1 CONOCIMIENTOS 1----1-------------------------------- !------1------1------1 
! Y I 2 ! E X P E R 1 E N C I A ! I I l ! 30 1 1 

APTITUDES_ ! ---- t -------------------------------- ! ------1------ ! ------! 
1 1 3 1 l N I C I A T I V A 1 III 1 45 ! 105 ! 
! ---------------1----1--------------------------------! ------1------! ------ ! 
1 1 o ! SUPERVISION Y/O DIRECCION ! I 1 15 I ~ 
1 1 ---- ! ------ ---------------------- ----J ------ ! ------ !---·---- ! 
1 ! 5 1 BIENES Y /0 EQUIPO DE TRABAJO II 30 1 1 
t RESPOUSAB11.IDAD ! -- -- ! -------------------------------- ! ------ ! ---- -- ! ------ ! 
1 ! 6 1 TRAMITES Y/O PROCESOS II 1 20 1 1 
1 ! ----1--------------------------------1 ------!------! ------1 
1 7 ! TRATO CON EL PUBLICO 1 I 1 5 1 70 ! 
1- --------------- ! ---- ! -------------------------------- ! ------ ! --- - -- ! ___ .::._ ___ ! 
1 ! e ! F 1 s 1 e o ! 111 1 12 1 
I ESFUERZO !---- !--------------- ------------- ---- ! ------1---- --! ------ ! 

! 9 ! MENTAL. Y/O VISUAL ! III 1 18 ! 30 1 
1--------------- t ----1---------- ---------------------- ! ------1------ ! ------1 
!CONDICIONES DE ! 10 1 CONDICIONES AMBIENTALES 1 IV 20 ! 

TRABAJO Y ! ---- ! ------ -- ------------------------ ! ------1------ t ------ ! 
RIESGO ! 11 ! R 1 E S G O S 11 ! 10 I 30 ! 

! -- - - - - - ----- -- - --- -- ! - - - -- - - -- ----- ---- - - - ---- ------ - -- - -- - ----- ... - ~ --; - - - -- ! 
! SALARIO ACTUAL: ! SALARlO PROPUESTO: ! CLASE DE SALARIO ! TOTAL t 
1 $20,275.00 1 $20,275.00 1 7 1 235 ! 
! -- - -- - - - - -- - - - - - --- - - - ---- - --- - ----- - -- - --- - - - ---- - - -- - --- ------- - - -- - -- -- -
!VALUADO POR, REVISADO POR' !VO.Bo. EMPRESA 1 va.so. 

!SINDICATO 
1 

! -- - - -- - ---- - --- - - - - -- -- - -- - - - ------------ --- --- -- ---- ---- ----- --- -------- --
! OBSERVACIONES 
! - - - - - -- --- -- - -- - --- --- - - ---- -- - -- ------------- - --------- ------- - -------- --1 
1 
! - - - - ---- - - -- - -------- ___ ,.. .. '"''"'-- ______ _:._-_· _____ -~ ... --:-;-:--"".,..:..._-_.,,~~!"'.'°"~!"-".:".7'.~ :i-..'."'. -_,- ~----..--_! 
1 - - - -T 
1 - - -- --- - - -- --- - --.-- ______ .;. _________ --------"--------~._ ___ -------------,:--- -- ! 

1 
1 -- -- -- --- -- - --- ---- - ---- ----- _________ .;,._ -- .. .:: ________ ,..:. __ ---------'--_------ --- 1 



TITULO DEL, PUESTO 

RAMA 

VALUACION 
FECHA' JULIO 1989 

;OPERADOR DE RECTIFICADORA DE SEG. 

DEPARTAMENTO 

CLAVE ___________ _ 

REC:TlF. DE 
HOTORES 

AREA RECTIFICADO 
No DE PERSONAS EN EL PUESTO f 

TITULO, PROPUESTO OPERADOR DE RECTIFICADORA DE 

------------------------------- CATEGOR I A 
CORTES EN LINEA. 

G R·U.P o ! No.! FA e To R !GRADO !PUNTOS!TOTAL ! t __________ ,.:. ____________________________________ -- -- ---- -------- -- ------ - -- ! 

I< 1 ! E s·c o L A R l o A D ! III 30 ! 
!CONOCIMIENTOS 1--~- ! -------------------------- ---- -- 1 ------1 -- ----1------ ! 
! , . Y·:. - ! 2 1 E X P E R I E N C l A ! I I I ! 30 ! ! 
I APTITUDES 1---- ! ------------ ------ -- -- --- - - - - --- ! ------ ! - ----- ! --·· --- 1 
1 - 1 3 ! l N 1 e I A T I V A ! I tI 45 1 1 o= ! 
1------------:'"'--- I ---- ! ------- ---------- - -- ----- - - - ---- ! - ----- ! ------1--- --- ! 
!·- 1- 4 ! SUPERVISlON Y/O DIREr..:crorl ! l 15 1 ! 
1 ! ---- ! ---------- - - - - - -- - - - - - - - ------ - ! - ----- ! ------1- -----1 
t -_ · 1 5 ! BIENES Y /0 EQUIPO DE Tfü\8AJO ! l I I 45 ! ! 
1RESPONSABILIDAD1---- ! --- ----- ----- - - ., - - - - , --- · --- - --- ! -- ---- ! ------1------ ! 
t ! 6 t TRAMITES Y /O PRO(" ESOS ' Il t 20 I t 
t ! ---- !-------------------------------- ! ------1------ !------ ! 
! 1 7 1 TRATO CON EL r~UBLIC.J ! 1 ! 5 ! es ! 

! ----------------1---- ! - - - - -- -- - - - - - - - - - - - - -·- - - - - -- - - - - ! - - - - -- ! - - - - - - ! -- - - - - ! 
1 1 B 1 F I S I C O Il 8 ! ! 
I ESFUERZO, 1---- !-------------------------------- ! ------ ! ------ !---.. --1 
I ! 9 1 MENTAL Y/O VISUAL ! Ill 18 1 26 1 
1---------------1---- t -- ----- --- - -- ---------- - --- -- - -- ! -- ---- ! ------1------ l 
!CONDICIONES OE ! 10 1 CONDICIOUES AME:Ifo:HT/,LES ! IV 20 1 t 
! TRABAJO Y !----!----------------------------··--- ! ------! ------1------! 
t RIESOO I 11 ! R 1 E S G O S ! Il ! 10 1 3ú 1 
! - -- - ------------ -- - - ! -- --- -- - - -- - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - -- - --- - - - --- -- ! 
!SALARIO ACTUAL: !SALARIO PROPUESTO: !CLASE DE SALARIO !TOTAL l 

$19,285.00 :i-19,285 00 ! & l 21 .. & ! 
1---------------- - -- - ---- - -- - - - - - - - -- - - - -- - - - - - - - - -- "' - - - --- - - - - - - - - -- -- - - - - -
! VALUADO POR: REV 1.SADO POR: !VO.l::o. EMPRESA l va.e.o. 

!SINDICATO 

! ----------·---------- ------ --- ---- ----- -- -- - -- - - -- - -- - - -- --- -- - -- -------------
1 OBSERVACIONES 
! -- - - --- - --- - --- - - - - ----- -- - - - -- - --- - - •' - - - - - - - ·- - ·- - - - - - .. - - - --- - - - ---- - - -- -- -- ! 
! ! 

1-- - ----- - -- - ---- - - - - - -- ------ - - --- - --- - - -- - - - - - - - - - - - - - ----- - - - - - - --- --- --1 
1 1 
1------------------- - e" ----·--------e-- ------ --e---· -- ----- -- --- ------~ ----1 1 - - -- - --- - -- - - ! 

1----------------------------------------------------------- -- -------------1 



TITULO DEL 'PUESTO·. ,,OPERADOR DE RECTIFICADORA· DE SEG. e CLAVE---~--,----

RAt1A TECNICA 

AREA P.ECT!FICADO 

DEPARTAMENTO RECTIF. DE 
MOTORES 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO G 

TITULO PROPUESTO OPERADOR DE RECTIFICADORA DE 

-¡;¡-¡j·¡;¡¡¡¡c;¡;-¡¡;¡¡:¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡-------- CATEGORIA 

G R u p o 1 No.! F A e T o R !GRADO IPUNTOSITOTAL 1 
t ----·- -- ---- - ---- - -- -- --- - -- - - -- - - ------------ - -------------------~------ -- ! 

! 1 ! E S C O L A R I D A O ! 1 I l ! 30 I ! 
! CONOCIMIENTOS ! ----1 --- ----------------------------- '------ ! ------! ------ ! 

Y ! 2 ! E X P E R 1 E N C I A ! 111 ! 30 1 I 
APTITUDES ! ---- 1 --- --- -- ---------------------- -- ! ------ ! ------ l ------1 

1 ! 3 ! I N 1 C I A T l V A ! 11 I ! 45 I 105 ! 
1- --'.""--------··-- ! ---- ! -- - --- - --·--- -------------------- ! ------ ! ------ ! ------1 
1 1 4 1 SUPERVISiotl Y /0 DIRECCION f I ! 15 I f 
1 ! ----1----------- ------··-------------- !-.-----! ------1------ ! 
J ! S ! BIENE: Y/O EQUIPO DE TRABAJO ! lII ! 45 ! ! 
1 RESFONS1\BIL.ID/\D ! ---- ! --- ------- - -- - -------- ---------- ! ------ ! ------ ! ------ ! 
1 ! 6 ! TRAMITES Y/O PROCESOS ! 11 ! 20 ! ! 
1 1---- ! -------------------------------- !------ ! -- ---- ! _-----:- ! 

1 7 ! TRATO CON EL PUBLICO l ! 5 1 85 ! 
! ---- .. ----------1 ---- ! -------------- ------------------ !------1------ ! ------ ! 
l 8 1 F I S l C O ll 8 1 
1 ESFUERZO l ----· 1-------------------------------- !------ ! ------1------1 
1 ! 9 ! MENTAL Y/O VISUAL ! III 18 ! 26 ! 
! --------------- ! ---- ! -------------------------------- !------!------ ! ------ ! 
!CONDICIONES DE ! 10 ! CONDICIONES AMBIENTALES 1 lV ! 20 1 1 

TPABAJO 'í ! ----! ---- ---------·------------------- !------ ! ------ !------ ! 
RIESGO ! 11 ~ R I E S G O S 11 10 ! 30 ! 

! -- ------------- -- - -- ! -- -- -- - ---- - - ------ ------------ -------- --- ---------- - ! 
!SALARIO ACTUf,L: !SAU\IUO PROPUESTO: !CLASE DE SALARIO !TOT/'.L J 

$19,285.00 $19,285.GO ! b ! 2l.6 ! 
! -- - --------- -- - - --- ---· - - --- - -- - - -------- -- - ----··-------- --- -- - - --··- - - ---- .. 
!VALUADO POR: REVIDADO POM.: !VO.Bo. EHPRESA VO,BO. 
1 IS!NDICATCI 
1 
! - - - - --- - - - - - - -- -- - ---- --- - - - - - - - - ---- ---- -- -- - --- ----- -- --- - -- ----------- --
! OBSERVACIONES 
! - - - - --- - -· -- - - - - - - -- - --- - - -- - - --- - - -- ------- -- ______ ..:. ____ .__ -- - -- ---- - ---- - - ! 
! - -i 
! - - - - ---- - -- - - - - - --- - - - --- - - - - - - - _____ ..: ;..--:------- __ .,: ____ -.:, ____ -_ - - ___ ., --- -- - - ! 
1 
l - -- ------------- ---- -- - - -- --- ---- ---- --"---------·-------------- ----------- 1 

i --- ----- ---:-- -------- -- --- ___ cc.:: ___________ ;; ___ ~ __ c ____ ;; _____ "------ --- ~e : 
- - - - -- --- - - -- - -- - - - - - - - -- __ .:. _ --- - - - ... ----:-- -- ""'.- ~ --- ""'. ... :.. "7-------- - - :__.,:. __ - - --- - -



" 
TITULO DEL PUESTO ,, ,QPE~~~R DE RECTIFICADORA DE SEG. 

AREA 

TITULO PROPUESTO 

-~-~-----· __________ _:__~-~--"'.'.:__,_..;. __ ,~ _ _;_;_ ____ ~--
TECNlCA 

RECTl FICADO 

DEPARTAMENTO --RECTIF; -DE 
MOTORES 

No DE PERSONAS -EN EL PUESTO 6 

OPERADOR DE RECTIFICADORA DE . 

------------------------------ CATEGORIA · 
ClGUEÑAJ...ES --------------- ';'"----------- ~ --- ·- --- ------------ .. ------ -----------------... ----

! G n upo ! No.t FA e To R !GRADO !PUUTOSITOTAL ! 
! - -- - --- - --------- ----- --- - - --- -- - - -- - - -- ---------- -------- ---- - --- ---- --- - t 

r 1 1 E s e o L A R I o A o ! Ill 30 ! ! 
! CONOCIMIENTOS ! ----! --------------- ---- -------------1------ ! ------1------ ! 
! Y ! 2 ! E X P E R I E N C I A 1 ll I ! 30 ! l 

APTITUDES ! ---- t-- ----------- -------------------1------ ! ------! -----· ! 
! J 3 ! I N l C I A T l V A f II 30 ! 90 ! 
! ---------------1---- ! -------------- ------------------ ! ------ ! - ----- !------· 

4 ! SUPERVISION Y/O DIRECCION l ! lS 1 
! ----! ---------- --- -------- - --------- - ! ----- - ! ----- - ! -- __ .,._ ! 

! 1 S ! OIEUES Y /O F.OU!PO DE TRABAJO ! 111 45 ! ! 
! RESPONSl\9ILlDAO! - ---1----- -------- ------ -- ----- ---- -- ! -- .---- !---- ... - ! ------1 
I ! & 1 TRAMITES Y /O PROCESOS ! II 1 20 ! 1 
1 !----!--------------- ·---------------- !------1-------!----- .. 1 

7 ! TRATO CON EL PUBLlCO I ! S ! 85 ! 
1-------- ... ------- l -- - - ! - - -- -- --- - - -- - - -- -- - - - - -- - - - - - - - ! -- ... ---1 - - - -- .. ! -- -- -- ! 
1 !Bt FISICO !lII 8! 
1 ESFUERZO ! ----! --- ----------- - ----------------- ! ------ ! ------ ! ------! 
J ! 9 ! MENTAL Y/O VISUAL l IlI ! 18 ! 26 ! 
! - ----- --------- ! ---- ! _..,. ---- -- ----- - - --- ---- ------- ---1------ ! ------ ! ------ t 
ICONDlCIONES DE ! tO ! CONDICIONES A.MB!EtlTAl.ES ! lV ! 20 ! ( 

TRABAJO Y ! ---- ! ---------- -- - -- ---- --- ------ ----1------? ------ ! ------1 
RIESGO t 11 ! R 1 E S G O S ! Il 15 t 3S- I 

! - - -- -- - -- - - --- -- -- -- ! - - -- . --- --- - - - - - - - - - -- - - -- - --- - - ------ -- - - ---.-- ... __ ... _ - t 
!SALARIO ACTUAL' !SALARIO PROPUESTO, !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 
! $19,295.00 $19,285.00 ! 6 1 236 ! 
! - ------ ----- - - -- - -- - --- - - -- - - --- -- - - - - - - - --- - -- - -- ----- ---- -- - --- -- ---- - ---
!VALUADO POR, REVISADO POR' !VO.Bo. EMPRESA l V0,80. l 

!SINDICATO 
! 

! ----- - - ----- -- -- .. - - -- - - -- --- - -- -- -- --- --- -- - - ------ -- ----------------- - - - - -
! OBSERVACIONES ! -
! -----------·------ --- --------- - . - - _______________ ... "':':'.:".'"''.""-..;:~"."--~~ .. --:-.;~:.;:;.._.;-;;: __ -__ ! 
1 1 
t ---- --- ------ ., __ • -- ---- -- ---------- ___________ ;. ____ ..;: __ ; _____ ':' __ ::_ ___ , ________ ! 

; _ ------ -- ---------------- ------------ e-------~ ---_--'-------~"~e-~ -- ~-'~ -- _ :"-: 
l 

! - - - - ----- -------- -- ----- - - - - ---- ;.._ _____ ~_.:, ____ ·.:,. __ .,, __ ..:.· ...... ·----~~---:..- -----:- - - ---1 ---------------------------------·---------_. ____ .;:, _ --_:_ _____ --- .; ___ ---........ --:---



VALUACION DE' PUESTOS 
> .=.·':-?:·>;-.-'·":· :_,·-- ,. FECHA:·JULI019B9 

TITULO DEL_ PUESTO .. :_OPERÁDÓR DE,REcTIFICADOP.A DE SEG. CLAVE------------

RAHA 

AREA 

' . __ .,:. _ _; _ _;_. ___ :_ ___ .;. __________ _: ______ ,_ _______________ ----
'Ú:cim:ia·' _-._._·: ~--~:_ ____ .:,. ___ _ 

'cLUfCH Y FRENOS 

DEPARTAMENTO AUTORREC, DE 
CLUTCH Y FRENOS 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 6 

TITULO. PROPUESTO:- - - ;.,·OPERAOOR DE RECTIFICADORA DE 

------------------------ ------- CATEGORIA 
CLUTCH Y FRENOS. 

oau·po !-No.! FACTOR ! GRADO ! PUNTOS! TOTAL l 
! -----=--~.;.-:_;,;:..~--"".-~- -_---_-"."- ----- --- --- - - - -- - - - - -- - -- - -- - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - ! 
f ~ .... ':··· - . --- ---! 1 1 - E S C O L A R I O A D ! I I I 30 ! ! 
1 CONOCIMIENTOS . ! ---· 1---------------- ------- - --- ----- ! - ---- - ! -- -- -- ! - - ---- ! 
1 - ; Y ·. 1 2 1 E X P E R 1 E N C I A ! 11 ' 20 ! ! 

:APTITUDES !----!---------------------- ---------- ! ------ ! ------ ! ------ ! 
1 3 1 I N l e I A T l V A ! lI r 45 ! 95 ! 

, ___ :_ ___ ,;,. __ -_____ ' ----1---------- -- ----- ------- -- --- --- ! ------ ! ------ !-- ---- ! 
I _·- .! 4 ~ SUPERVISION Y /0 DIRECCIOU ! 1 ! 15 ! ! 
t 1---- ! ---- - --- ----- -- - --- -- .... - - -- -- --- ! - - - --- !--- -- -1 -- ----1 
1 - -·- 1 S ! BIENES Y /O EQUIPO DE TRABAJO ! lI I l 45 ! 1 
IRESPÓNSABILIDADt----!----- - · ---- --- - - - - - - - --·- - ---·- ! -- - - --- ~ -··-- -·- !- ---- - ! 
1 . . 1 6 1 TRAMITES '(/O PROCESOS lI 20 ! ! 
! ! ----1------ -··-------- - - - --- - - - -- ---- - ! -- ---- 1 ---- - -1- - ----1 
1- ! 7 l TRATO CO!l EL PUELICO I 1 s 1 as 1 
! --------------- ! ----1----- - ---- --- - -·· - - - ·- - -- - ----- --- ! ---- -- ! ------ !- ----- ! 
1 1 a 1 F I s I e o ! 11 8 1 ! 
1 ESFUERZO ! ---- ! ------- ----- --- -- ------ - - -- -- --- ! ------1------ ! ------! 
1 1 9 ! MENTAL Y/O VISUAL 1 III ! 18 1 26 1 !---------------1----1-------------- ------------------ ! -------1------ ! ------ ! 
!CONDICIONES DE ! tO 1 CONDICIONES AMBIENTALES ! IV 1 20 ! ! 
1 TRABAJO Y 1---- !-------------------------------- ! ------ !------!------! 
l RIESGO J 11 l R I E S G O S ! I I 1 1 O 1 30 ! 
! __ , __ .;. _______ --------1--------------------- ----- -------- ---------- ----- ----! 
!SALARIO ACTUAL: !SALARIO PP.OPUESTO: !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 
1 $16,710.00 l $16,710.00 ! 5 1 236 ! 
! --------------------------------------- - -- - - -------··--- --------------------
!VALUADO POR: 1 REVISADO POR: !VO.Bo. EMPRESA ! vo.eo. ! 
1 J SINDICATO 
1 ' 1 1 
! ---------- -- --------- - - ---- ------ ---- -- - ----- - --- -- -- ----- - --- - -- - - -- - - - -- -
!OBSERVACIONES . 1 
! - -------------------- - ------- -- - -- - - -- -- -- - - --- --- -- - -- - -- ----- - - - -- - - - - - - 1 
! ! 
1 ~ - -:_-.;: _---- ..:- .:. ,:;, ..;- ;..-~·.:;;.;.·_~~--:;: _.:..-.:..'.:~.-~:. :..·.:.. :..· - -:.-;:- .;. ..:·.:.::.. :...:.. ~- .. ::.-:.. _:_..: --_.:.:_-.:.:.: .:.-:....: _;;..:: _;; ;::: - ------=-::..:..:....: ,;._..: -- .;; _·.;, :_-_ --- - ! 
1 ' • .-... ,-, < ! 

i =====~=::~ ::::~1~~~0~~=~LLi~ ::: :~= :1: ~ ::: : ~~:::: :~ ~~::: ~~::: ~:::: ~:: ~::: i 
- - -----------_:....·.:.:...-__ .::...: -_,.;,·,,,:;,·_-..,:. _ ;_ :..:.:.-~~-----------:.. --- ------ --- - - - --------------- -



TITULO, PROPUESTO 

CLAVE ___________ _ 

AUTORREC. DE 
MOTORES 

No DE PERSONAS EN EL PUEST~) 

OPERADOR DE RECTIFICADORA DE 

----------------------- -------- CATEGOR I A 
ASIENTOS DE CABEZAS. 

I_ . G.~ u._P 9 -· !_No.! - FA e To R !GRADO !PUUTóS!TOTAL 1 
, _.;.. ___ -;_ __ ,;,,------~--..; ______ :._ ______ - -- - - -- --- - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - -- - ! 
I . . , . - 1 1 1 E S C O L A R I D .:, D ! 1 I I JO ! ! 
!CONOCIMIENTOS - 1---- 1---------------------- - - - ------- ! --- -- - ! --- - - - ! -- - ----1 
I .. Y ! 2 ! E X P E R l E N C l A ! I I ! 20 ! ! 
I' - APTITUDES 1--:..- t -------------- - - - -- - - - - - ··-- - - - - - ! - ----- ! -- ----1----- - ! 
I I 3 I l N 1 C I A T I V A II ! 30 ! (10 l 
! --~~--=-~~--~----_! -~-- ! ------------- -- -- -- - -- -- ---- - --- ! --- --- 1 --- -- - ! -- -- --_!_ 
1 ! t. ! SUPERVISIOU Y /O DUiECCIOtl l ! 15 ! 
1 !----!-------------------- ···----------!------ !------!------! 
1 5 ! BIENES Y /O E01FP() DE íPA.EA JG ' I I I 1,5 ! ! 
1 RESPONSABILIDAD!----!-------------- - ---- -- - - -- ---- --- ! ··-- - - - ! ----- - ! -··- -- - ! 
I ! 6 ! TRAMITES Y /O PAOCES(•S I ! 20 1 ! 
1 ! ---- ! -------- --- - ---- - ·-- -- - ·----- --- ! ---- -- ! ---- --1 -- - -- - 1 
! I 7 I TRATO CON EL PUEL!r:'O ! 1 ! 5 ! 85 ! 
1---------------1---- ! --------------- ---- - - -- -- --- - - .. -1----- - 1----- -1------1 
1 1 B ! F I S 1 C O J II 1 ! 12 ! 1 
I ESFUERZO 1 ---- ! ------------ -- - -- - - -- - - - - ··--- --- ! ---- --1--- ---1------ 1 
1 ! 9 ! HEtlTAL Y/O VISUAL 1 !II ! 18 ! 30 ! !--------------- ! --- - ! --- ---- --------- -- - - - -- - - --- - --- ! --- --- ! - ----- ! ----- - ! 
ICONOICIONES DE : 10 1 CONDIC!OHES AMBIENTALES 1 IV ! 20 ! ! 
1 TRABAJO Y !----!-------------------------------- 1 ------!-----·· !------~· ! 
1 RIESGO ! 11 ! R I E S r, O S l ! lü ! Jü 1 
! ----------------- --- ! --··---- - - - -- - - - ---- - - - - -·----- ---- --- -- - - ----------- - - 1 
1 SALARIO ACTUAL: l SALAR JO f'ROPUESTO: ! CLASE DE SALAP.IO !TOTAL 1 
1 $16,150.00 $16,710.0IJ ! s ! 22$ ! 
1---- - - ---------- - --- -- -- -- -- --- - - --- - - - - - - - - - - ---- - -- - - - - - - - - -- - - - - - - - --· ---
! VALUADO POR: 1 REVISADO POR: !VO.Bc•. EMPRESA VO.BO. ! 
f !SltlDICATO 
1 1 1 
1-------- - - -- ----- ----- - -- -- - - - --- - - - - - - - -- - - - - -- - - ---- - -- - - - ------ - --- -- - --
! OBSERVACIONES 1 
;---- ----- -------- -- ---:-_---:--.-------.-- --- - - - 7' - - -_ - -_--- ---------- ---- --- - -- --- i 
! ------ - ----- -- -- --------- ---- ---- -- -- ---.----- - - --:--- -- --- - - - - ----:-- - - ---·- - - ! 
1 ·. . ' . ·. . 1 :------------------------ :--·----.---:-."'.'-:------- --."."------- -- ----.----------- --·---- ; 
t -----.----------------~.;"'.----- ___ ..;;. __ ..;.;: __ ._ -;--·- -- --.- -~--.--- -:- ---..; _____ ------- ! 
-- - ------ - -- - - - - ;. -·-- - - :... -- - - - ____ .;. _ - - - - ,.¡ ~ -- - - - - - - - - - - - - - - - :... - - ----- - -- ------ - -



VALUACIOll DE PUESTOS 
FECHA: JULIO 1999 

TITULO DEL ·PUESTO ,OPERADOR DE RECTIFIC. DE TERCERA CLAV ¡¡------------

AREA 

TITULO PROPUESTO 

TECIHCA DEPARTAMENTO RECTIF •. DE 
MOTORES 

RECTIF tCADO 
lle DE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

OPERADOR DE RECTIFICADORA DE 
-¡¡¡¡¡¡;;¡5-¡¡¡¡¡¡¡:¡¡[ij)) _____________ _ CATEGORIA 

---------------- ------- - -- - - - - - - ------ -- - - ------------- - - ----~ -------- -..... -----
! G R U PO ! He..! F A C T O P. !GRADO !PUNTOSITOTAL ! 
! - _,;.:;. ___ ,;. ___ -.:.__ ----- - -- - -- - - - - - - --- - - - - - - - - - - - - -- - - --- -- - - -- -- -- - - - ___ _: _____ ! 
1 1 1 1 E S C O L A H I D A O ! III ! 30 ! 1 
!COUOCI111ENTOS 1----- !- ------------ ------------------- !------ ! ------ ! ------ ! 
1 Y 1 2 ! E X P E R I E N C T A ! I I 1 20 ! ! 
1 APTlTUDES ! --- .. ! ·-------- ... - ... - --- - ---- - ---- ---- -- ! ------ ! ------ ! ------1 
t ! 3 ! l N l e l A T r V A l I 1 30 ! 80 l 
! - --_--.------- ---- t---- !----- -------- --- ------- ---- ---- - ! ------ ! --- ---1-- ---· ! 

! 1, ! SUPERVISIOU Y /O DIRECCION ! l ! 15 ! 
1-- -- ! - - -- - - --- ---- - - - - - ·- - -- -- -- - - - - -- ! - ----- ! ---- -- ! ------ ! 

1 f S l BIENES Y/O EQUIPO DE TRADAJO ! 111 ! 45 ! ! 
1 RESPONSABILIDAD!---- 1----- ---------- -·----- - - ·· ---- - --- ! ------ ! ------ ! -- ---- ! 
l ! 6 1 TRAMITES Y /0 PROCESOS ~ 1 I ! 20 ! 
l 1---- ! -·· -------- --- ----- ------ ------- -· ! ------ ! -- ---- ! ------ ! 
I l 7 ! TRATO CON EL PUBLICO I S ! 85 1 
! ---------------!----!- ------------ ------------------- ! ------ ! ------!------! 

1 e ! F I s I e o ! Il e ! ! 
ESFUERZO !-··-- ! ------- -- ---- ------- ---- --- ---- - ! ------ ! ------1------ ! 

f 9 1 MENTAL Y/O VISUAL ! 111 18 ! 26 1 
! ---------------1----! ---- -- ------- -------- ---- ------ - 1 ------ ! ------1---- -- ! 
!CONDICIONES DE ! 10 1 CONDICIONES AMBIEHTALES IV 1 20 1 

TRABAJO Y !----!-------------------------------- !------!------ !------ ! 
RIESGO 1 11 ! RIESGOS ¡¡ 10 ! 30 1 

1 - - - -- -- ------ - - - - - -- ! - ---- - - - - - -- - -- - - -- - --- -- ---- - - - - - - ----- --- - - - --- - ~ - - ! 
1 SALARIO ACTUAL: 1 SALARIO PROPUESTO; !CLASE DE SALARIO ! TOTAL ! 
' $16,710.00 $1-6,710.00 ! s 221 ! 
!-----··----· -- -- -····--·--------- ----------··-·-·--------·--··-, 
! VALUADO POR: REVISADO POR: !VO.Bo. EMPRESA ! VO.BO. 

! ! SINDICATO 
! . 

! - -- --- --- - - - --- ---- -- - - - - - - ---- - -- -------- --- -- --------- ------- ---- - ----- --
! OBSERVACIONES 
! - --------- -- ------ - -·· -- ----- - --- -- -.-~"'.""-- ----------- ----- - ------ --- - - --------1 
! ! 
1 - - - - - - -- ---- -- -------- --- -- - -------------.:"" ------ ----- __ .;. __ :.. ___ -- - - ---- --- - ! 
1 1 1 ____ ------- ------------------~---:.. ___ c.: __ .; ___ "-----"-C:..------------- ______ ! 
! ' .. ! 
! - --- -- --- ---- - - -- ------ -- ---C-- ---:..--e----"----------c-----c.-------------- ! 



VALUACION DE PUESTOS 
FECHA' JULIO 1989 

TITULO DEL PUESTO. ,SUPERVISOR DE ENTREGA 
CLAVE ___________ _ 

RAMA. TECNICA 

AREA MONTAJE 

SUPERVISOR 

DEPARTAMENTO AUTORREC. DE 
MOTORES 

No DE PERSONAS· EN EL PUESTO 

CATEGORIA 

- ------~--------------------- --- .;._ -----_ ... -_ ------- -·---- -------------------- ---
·1 .- , ~_)f_~-.--P P--~---. ~-No.~ F A e T o R !ORADO IPUNTOS!TOTAL l 
1 e---------------------------------------- -- --- --------- ---- -- ------------- ! 
l- _-,~,_,-.--·--,_-! 1-1 -ESCOL-ARIDAD !I!l 1 30~ ! 
!CONOCIMIENTOS' l----!--------------------------------1------ ! ------! ------ ! 

·r - J 2 ! E X ? E R I E N e I A ! IV 40 ! ! 

APTITUDES-· 1..:.-·..:-1-------------------------------- ! ------! ------ ! ------ ! 
~., - 1 3 1 I N I C I A T I V A J llI 1 45 ! 115 ! 

1----~..:.~.:.---~~-:-.--.~-1---- ! -------- ------------------------ ! ------ ! ------ ! ------ ! 
! I 4 ! SUPERVISION Y/O DikE1:·.:;10N ! 111 ! 45 ! ! 
t l--'--1------,;,.-------------- -V - -------- !------!------1------!-
r• . "'·· 1 S ! BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO ! III l 45 ! ! 
1RESPONSABILIDAD1----1------ ------- --- - - ------·· - --- --- ! ------ ! ------1------1 

! 6 ! TRAMITES Y /0 PROCESOS ! II I ! 20 1 ! 
!----!------------------- ------------- ! ------ ! ______ , _____ ..,;_ ¡ 

I l 7 ! TRATO CON EL PUBLICO U 10 1 120 l 
l -----------C---1----1----- - ------- ------ --- ------- --- ! ------1------1------1 
I 1 BI FISICU ! II 8! 
1 ESFUERZO 1----1-------------- ----- --- ---- ------ ! ------ ! ------1------ ! 
I I 9 ! MENTAL Y/O VISUAL ! II I 12 ! 20 l 
!----.;.. __________ ! ----1------------------------ -------- ! ------ ! ______ , _;.. ____ ! 
!CONDICIONES DE ! 10 ! CONDICIONES AMBIENTALES ! IV 1 20 I 1 
I TRABAJO Y 1----1--------------------------------1------1------1------ ! 
1 RIESGO 1 11 I R I E S G O S 1 11 l~ ! 30 ! 
, ____ ._, _______________ , _____________ --- - ----- --------- ---------------------- ! 

!SALARIO ACTUAL: . !SALARIO PROPUESTO: 'CLASE DE SALARIO !TOTAL 1 
1 $23,495.00 1 $23,495.00 ! 9 1 285 1 
1------------------ ------ --- -- ----- --- -- ---- -- --- - ----------- --------- --- ---
!VALUADO POR: 1 REVISADO POR: !VO.Bo, EMPRESA · I .. V0.80.· 

1 !SWDICATO 
1 1 1 1 
1 - ------- - - - - --------------- - ------ ---- - --- - -------- -- - ----- - - ----------- - --
! OBSERVACIONES · 
1 --------- ----- --------------- ---- --- - - ---- - -- - - - - - --------- -- ---- -- - -- ---- 1 

1--------------"---------------------- --------------------- -- -------- -- --- -1 1 . . . 

! ------------"·"-------C---~-- ~---- • --. -"--•C.---·· --- ----------- --------- ---- f 
1 .• · 1 1-------------""-- __________ e ____ ----- --- --- ---------- ------ ---- ------- ---- t ----------- .;. __ --- .,: ___ :.: --·------ - ---__ ;;. _ --- - ------~-------------- ------- ----::_ _ 



VALUACION DE PUESTOS 
FECHA:: JULIO. l989 

TITULO DEL PUESTO. : JEFE DE TALLER DE -CLUTCH - CLÁVE;------------_________________________________ . __ ..;.:__..;....:.., ___ .;.. _ _:_._ 

RAMA TECNICO DEPARTAMENTO_ .. - .;:cwi~H y FRENOS 

AREA AUTORRECONSTRUCTORA 
flo DE PERSONAS -EN' EL. PUESTO f: 

TITULO PROPUESTO JEFE DEL TALLER DE CLUTCH 
CATEGORIA 

G R U PO ! No.! FACTOR ! GRADO ·1 PUNTOS! r&r AL ! 
! - ~- - - - - -------- ----- -- - -- - --- -- -------- - -- --- - -- __ ;..-:__,;_ _ ---- --- -----=-- :_ _ -..... ! 
1COl·IOCIM1 ENTOS 

'{ 

APTITUDES 

1 ! E S C O l A R l D A D ! 111 30 ! ! 
!----!--------------------------------! ------!------ ! ------! 
! 2 1 ~ X P E R I E N C l A 1 IV ! 40 ! 
!---- ! ----------- -- ------------------- !------ !---- -- 1 --- --- ! 
1 3 ! 1 N I C I A T I V A ! III ! 45 ! 115 ! 

, ___ - --- -- _;_ __ - -- ! -- - - f - - - - - --- - ---- --- - - - - -- -- -- - - -- - - ! --- --- ! - -- --- ! - - -- --.! 
l I 4 ! SUPERVISION Y/O DIRF.CCION ! Il ! 30 ! ! 
1 !---- ! - -- -------------- -- - ------- ----- ! ___ ... __ !--- --- ! ------ ! 

! 5 ! BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO IV 60 ! 
! RESPONSABILIDAD!---- t --- ------- -------- - - - ---------- - ! -- --- -1------ ! ------ ! 
f ! 5 I TRAMITES Y /0 PROCESOS ! I I ! 20 ! 1 
1 !----1------------------- ------------- !------ !------ ! ------ ! 
! I 7 ! TRATO CON EL PUBLICO ! II ! 10 ! 120 ! 
1---------------1---- !------ ------------- ------------- ! ------1------ ! ------ ! 
f ! 8 ! F I S I C O l III 12 ! 
1 ESFUERZO !----!-------------------------------- !------ !------ !------ ! 
J ! 9 ! MENTAL Y/O VISUAL ! II ! 12 ! 24 ! 
1--------------- ! ---- 1 ---------------- ------ ----- ---- - ! -- ---- ! - --- -- ! - ---- - ! 
!CONDICIONES DE ! 10 1 CONDICIONES AMBIENTALES ! IV 1 20 ! ! 
j TRABAJO Y !---- ! -------------------------------- !------!------ ! ------ ! 
1 RIESGO 1 ll ! R I E S G O S ! II f 15 ! 35 ! 
f---- ---- ------ -- - -- - ! - - - --- -- - - - ------ -- ------- - - - -- --- - ----- - - -- --- -- - - - - ! 
!SALARIO ACTUAL: !SALARIO PROPUESTO: !CLASE DE SALARIO ! TOTAL ! 
1 $27,535.CJO $27,5~5.00 ~ 10 29.:. ! 
1 ------- - ---- --- ---- ---- ---- - - - -- ---- -- - - - -- ------ -- ----- --- - - -- - - -- ---- - - - -
IVALU/,DO POR: ! REVISADO POR: !VO,Bo. EMPRESA 1 V0.80. 1 

1 ! SINDICATO 
1 1 1 
1----- -- - - - --- -- ---- --- - --- - ----- ---- ---- - - - --- -- - --------- - - -- - - - -- ----- ---
! OBSERVAC tom:s 
1 - ---- ----- ---- ---------- - -- ----- -- - ------- ----- ---- ------------ - - - -------- ! 

1 
! ---- --- - ----- --- - --- - -------------------- ------- - - - - --- -- - ___ .,_ - ------ -- --- ! - • - 1 

! ------ - -- ---- -- ------- --·~- ------ -- --- ---- -------- ------------------ --- -- -':"" f 
- - 1 

1 -- - - - --- ------ ----- -C ------e- --C- --------- -----------.------ -----.--------- -1 



_ :VAL_UACION DE PUESTOS 
FECHA' JULIO 1989 

TITULO DEL PUESTO 'J.EFE :_DE_.TALLER. DE. RECTIFICADO 
CLAVE ___________ _ 

' ::. ~ .. : :. 
RAMA TECNICA 

···.'.'-· ··:-i: 
. RECTIFICADO 

-~.:L.'__·.:.f.:..~ ___ :._ ______ _ 

DEPARTAMENTO RECTIFICADO DE 
MOTORES 

llo DE PERSONAS EN EL PUESTO 

•TÍTULO. P~OPUÉSTO '<_ . ·.JEFE DE TALLER DE RECTIFICADO 
.·-~;'.~';t . ·::,.:..; :"~ .. ·_i·~_:._:_.;.:;...:;;. __ .:.; ___ ...;·_________________ CATEGORIA 

.:.,;,. __ ·;..::.;._ ~.;-..: ___ . __ ..;._·,;,. __ -------- - ------------- - -- --- - -------- ----- ---- .. ------ - --
'L. <o RÚP'.O(.LNo.! ' FA c To R !GRADO IPUNTOS!TOTAL ! 

' -1-"'."-:--.-c--------:-~------------------------------------------------------ - ! 
1.· __ .. ~ ... ~ _":- ~:: , .. , 1 l.",!' E S C O L A R I D A D ! IV 40 ! ! 
!CONOCIMIENTOS ---,~--~! --C"----------------------------1------ ! ------ ! ---- -- ! r··t-'". _·y·<-- --- -, - '2 1 E X p E R I E N e I A 1 IV ! 40 1 
1 APTITUDES I ;---1------------------- ---- -- -- ----- ! ------1- --- -- ! --- -- - ! 
1 1 - 3 1 I N I C l A T l V A IV ! 60 1 1 óO ! 
.l ----·---,_-------1-:--- !---------------- --- ---- ----- ---- ! ------ ! - ----- ! --- -- - ! 
l ! ti l SUPERVISION Y /0 DI RECCIOH ! tI l 1 t.S ! 
l !----!-------------------------------- ! ------ ! ------ !------1 
1 1 5 1 BIENES Y/O EQUIPO DE TRABAJO ! !JI 45 1 1 
1 RESPONSABILIDAD!----!---------------··-- - ------------- 1------ ! ----··-1 ----- -1 
1 1 6 1 TRAMITES Y /0 PHOCESOS II 20 1 1 
1 l----1--------------------------------1------1------1------ ! 
1 1 7 1 TRATO CON EL PUBLICO 1 ll ! 10 1 120 1 
1---------------1----1----- - ------ --- - -- ----- ---------1------ ! - -----1------ ! 
1 1 a ! F l s I e o 1 ¡¡ 1 B 1 1 
I ESFUERZO 1----1---------- ------ --------- ------- ! -- ---- ! ------ ! - ----- ! 
J 1 9 1 MENTAL Y /0 VISUAL II 12 1 20 ! 
1---------------1---- 1------------·------- -- --- ----- --- ! ------ ! ------1- - --- - ' 
!CONDICIONES DE ! 10 ! CONDICIONES AMBIENTALES ! III 1 15 J 1 
1 TRABAJO Y 1----1--------------------------------1------1------1------1 
1 RIESGO ! 11 1 R I E 5 G O S ! IIl l 15 I 30 1 
1--------- -----------1---- - - - -- - - - - --- - - - - - - - ----- - - -- - - -- --- - - - -- - -- ----- - 1 
!SALARIO ACTUAL: !SALARIO PROPUESTO: !CLASE DE SA! .. AR!ú !TOTl\L ! 
1 $25,000.00 $25.000.00 ! 10 310 1 
1- -- ------- ------------ - - - -- - - - - ----- - - - - - - - -- --- - - - -- -- - ---- - -- - - - --- - --- - -
!VALUADO POR, REVISADO POR, !VO.Bo. EMPRESA ve.so. 1 
1 ! SINDICATO 
! 1 1 ' 
I -- - -- -- -- - -- ----------- --- ------ --- - - - - - - - ----- --- --- -- ____ _:_ --- - - - --- - "- -C 
I OBSERVACIONES 
1--- ------------------------------ -- --~ - ---------------------- -- ----------- ! 
1 1 
1--------------------------------------------------- ----------- ---· ----- ----1 
1 1--------------C-----C----"--------------------- --~ -----· -----------"- -----! 
! ! 
1----------------- --.-.---,;. ___ --- -------.-- -- -------- - ..: .... ;.. ___ - - -- --- - --7----- - ! 



VALUACIOll DE PUESTOS 
FECHA: .JULIO. 1989 

TITULO DEL ·PUESTO ,JEFE DE TALLER DE RECONST. 
CLAVE _______ _ 

RAMA TECIHCA 

. ÁREA 

DEPARTAMENTO RECONST. DE 
MOTORES 

. -------------~-
No DE PERSONAS EN .EL PUESTO 

TITULO PROPUESTO JEFE DE TALLER DE RECONST. 

------------------------- CATEGORI A 

G R u p o 1 No. 1 F A e T o R !GRADO IPUNTOS!TOtAL 1 
'J_ --":"~-=--- -~-".""°";"""'..~""'.-- .. ~--- -- -------- - - -- ------- --------- - ------ --------- - -- - ------ ! 

! 1 ! E S C O l. A R I O A O I IV 40 ! ! 
1 COllOCI11l ENTOS f ---- ! ------------------------------ -- ! ------ ! ------ ! ----- - ! 
1 y l Z ! E X P E R I E N C l A ! IV ! 40 I ! 
1 APTITUDES 1---- ! ----------------- --------------- !------1------ ! ------ ! 
1 1 3 I I N l C 1 A T l V A ! III I 45 ! 125 ! 
! -------- ------- ! --- - ! --------------------- ----------- ! ------ ! ------ ! ------ ~ 

4 J SUPERVISIOU Y /0 DIRECCION IV ! 60 ! ! 
r '---- !-------------------------------- i ------1------, ______ , 
l S ! BIENES Y/O EQUIPO DE TRABA.JO ! III l 45 ! 
1 RESPOllSABlLlDADI --- -1---- ---------------------------- !------ !------ ! ------1 
I ! 6 ! TRAMITES 'f 10 PROCESOS ! IV 40 ! ! 
t 1----1---- ---------------------------- !------1------ !------ ! 

l 7 ! TRATO CON EL PUBLICO ! IV 20 1 165 f 
! ---------------1----' -------- ---- --- --- --- --- -------- ! ------ ! ------ 1 ------ ! 
1 !B! FISJCO I ! 4! ! 
J ESFUERZO !---- ! -------- ---------------- -------- ! ------ t ------ ! ------ ! 
! l 9 1 MENTAL Y/0 VISUAL ! III I 18 ! 22 ! 
1---------------1----1 -------------------------------- ! ------ !------ !------ ! 
! CONDICIONES DE ! 10 ! CONDICIONES AHBH:NTALES 1 I ' 5 ! 1 
I TRABAJO 'f !---- ! ---------··---------------------- !------ ! ----- - !---- -- ! 

RIESGO ! 11 ! R I E S C O S It 10 ! 15 ! 
1 -- ------ ---- - -- .. _ - - - ! - - - - - -- ------- -- --- ------ ------ -- - - -- ---- - --- -- - - -- - - ! 
!SALARIO ACTUAL: !S/\LAHIO PROPUESTO: !CLASE DE SALARIO !TOTAL ! 

$26,495.00 $2'5,1195.00 1 10 327 1 
1 - --- ---- - - - - - - - ------ -------- ·- - - -- - -- -- - - ---- - - - - ------- -- ------- -- - - - --- --
! VALUADO- POR; REVISADO POR: !VO.Bo. EMPRESA vo.ao. 
1 1 !SINDICATO 

1 1 
! - -- - - ---- - - -· - - - - ------ ---- ----------------- --- ---- --- --- --- --------- ----- -
! OBSERVACIONES ! 
! - .. - -- - --- - - - - --- -------- - ----- --- ----- ------------------------------ ----- - J 
1 
1 - -- ---- - - - - - - -- ---- - - ----- --- --- ---------=--------------------------------1 
1 1 
! - - - -- - - -- - - -- ---- ______ ,:,,,_..;. ___ :_ _______ - ----------- ---------- ----"'.' ... --- - - - -- - ! 
! 
! -- -- - ---- -- - -- ------------ ------·---------------- _..:. _______ ------------ - - --- ! 



COMPARACION 

No. PUESTO 

1 AYUDANTE DE TRABAJOS 
VARIOS 

2 CHOFER DE CAMIONETA 

3 AYUDANTE DE HECANICO 

4 AYUDANTE DE TALLER 

S ALMACENISTA 

6 TORNERO 

7 VENDEDOR DE MOSTRADOR 

e MAQUINISTA 

9 RECEPCIONISTA DE HOTO-
RES 

10 HECANICO AUTOMOTRIZ 

11 OPERADOR RECTIFICADORA 

12 SUPERVISOR 

13 JEFE TALLER CLUTCH 

14 JEFE TALLER RECTIFI-
CADO. 

15 JEFE TALLER DE REC
CONSTRUCCION. 



GRAFICA DISPERSION DE SALARIOS 
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EXPLICACION DE LAS RECTAS EN LA GRAFICA DECDISPERSION DE 
SALARIOS 

RECTA IDEAL.- Esta recta atraviesa por la mayor 

concentración de los salarios, debiendo ser equidistante del 

salario menor y del salario mayor; significa que lo ideal 

seria que los salarios tocaran cualquier punto de la recta 

ideal, pero en la realidad nunca sucede, por lo que se 

tratara de que se encuentrén lo mas cerca posible de ella. 

Para graficar la recta,, consideremos: 

Coordenadas de la recta' ideal: 

A X:z , Y2 

A e 229.8 , 19288.3 

B 

B 

x, y, 

146 • 12,257.5 
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RECTA DE MAXIMOS.- Cuando se otorga un porcentaje de 

aumento a los salarios reales, esta rect~ rePres~ntará·el 

área donde puede encontrarse dicho aumento·~-· -s1_n- _que deba· de 

salirse de ella para no aumentar los ·costos· en "el pago de 

sueldos¡ es decir, sólo los aumentos justos·. 

Se sugiere hacer una comparación .; de: los' salarios 

pagados por otras empresas del mismo" __ ra'!'o, paraé decidir -y 

otorgar un salario_ competitiv_o just()_. 

Para efectos de: nuestra invesúgación ;-· suporieniós; 

otorgará un 10?. de aumento a los salarlos ; ele~ '-~.;,~s~~al 
técnico. Tal proposición nos da a conocer_ cüales" son -las 

áreas hasta donde pueden incrementarse <los s'~i;;ld-ós' __ sin_., 

ningún ·problema que pueda afectar los.costos. en.e1:·pago:dé, 

sueldos, pudiendo alcanzai: el limite mlÍKimo O aún ntás . 

. Tenemos entonce.s que: 

19-;:288~3 -~ ,(;·~~,~~-ª- ::: 
~¡ . ;i~. i _ ~~~~~J-~riC!d :;r. 
Y,,, -~:ccx~·-x;.( ' :·· <-,-

. ~'·-·· ' :.:·;.; ~ 

~:~:i:-~Ij'.~tt:íft1¡~¡~~~;tt·¿- l_

4

GJ ' 

. ·;·~; ,·_;},; :,,,, '.:'.-:.·': 

-Y. = 2i._~1_-z.p;;;.7)fo3ciüi-'¡' 

:i-.:· -:~ ;.,:-

. A~."::~ x-~ ".;·<.Y~'·· 

Y 1 ~:: {¿ ·~ 1-9:6:~ :3;;: ·.r , :~,- .. :~::~: , ·• _-,·-" 
-·-~·i> 

· co<>~d:~ad~~ ~~~~ ia ~;~¿j,~; d~ · mé~imo;;,: -
<-:'.:·/ ::;:~'.;,'_~j: ~s .. ; Y1 

' ··.-·- •'' , __ _ 

A';_ 229.B;· 21~217.;1 ··~·a/~ · ·14&··~ 14¡186.3 



.RECTA DE .MINIMOS. - Esta· recta .representa el area donde 

puede encontrarse el salario (por menor que este sea), sin 

que exceda de esa área¡ es decir, si los sueldos están por 

debajo de lo ideal, si se podrá otorgar un incremento mayor, 

sin que también sobrepase dicha recta (ideal), decisión 

tomada por los directivos en beneficio de la empresa y los 

trabajadores. 

Se sugiere una comparé1ción de salario;, otorgados por 

otras empresas del mismo r.;mo, para tener u~ mejor. punto de 

apoyo y decidir lo conveniente. 

Para efectos d& nuestra investigación, supongamos el 

mismo porcentaje (107.} menos sobre la I'ecta ideal; la recta 

graficada nos permi tira observar con objetividad, cuales son 

las zonas o limites hasta donde podrían incrementarse los 

sueldos como máximo, pudiendo alcanzar lo ideal o hasta la 

zona de máximos. 

Despejando Y2 tenemos entonces que: 

Y,. 19,288.3 + 1,928.B = 17,359.S 

Y,. 17,359.S 

Yi. ·17,359:~-·~j.9 (229.8. - 146). 

y, 17. 359 -'s _ 83. 9 e 83,. ª i 
' -'·· _,, '.-. ··_,>r .:·.-:e 

Y,• 17,359.S - 7,030.8 

Y, 10,328.7 

Coordenadas ·pará. la ·recta de mínimos: 

8"= X1 , Y, 

A''= 229.8 , 17,359.5 B''= 146 , 10,328.7 
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Para la determinación del, númeró de ci~~.;~ d r~~·~o~ de 

sa1·ar·1os que a continuación p~es~Ota:~·~:~.r~ >-~-~-$ ~'-·t,~·~a~as·.?· 
arbitrariamente en la diferencia . ex:i.ste~te .;n -¡,Jiit6~:· .. ~~re . 
un puesto y otro. y en el número total de' sueici6s .dif.;reiltes 

con que cuenta la empresa bajo estudio. 

ESCALA DE SALARIOS 

PUNTOS MAXIMOS= 327 PUNTOS MINIMOS= 146 DIFERENCIA= 181 

SUELDO MAXIM0=26, 495 SUELDO MINIM0=9, 160 DIFERENCIA=l 7, 335 

181/10= 18~1 :i7,335/10~1~733.S 
p u N T os SUELDOS y SALARIOS 

MINIHO MAXIHO MINIMO HAXIHO 

l. - 146 164.l 9,l60 10,893.5 

2.- 164.2 - 182.2 ·:io,893.6 12 ·,-627-. o 
3.- 182.3 - 200.3 12,627.1 t4,36o.5 

4.- 200.4 - 218.4 14,360.6 16,094.0 

5.- Ú8.5 - 236.5 16,094.1 17,827.5 

6.- 236.6 - 254 .6 17 ,827.,6 19,561.0 

7.- 254.7 - 272.7 19 ;561 :·1 21,294.5 

8.- 272.8 290.8 21:294.6 23,028.0 -· 
9.- 270.9 - 308.9- -23,020 .. ;i 24,751.5 

10.- 309.0 - 327~0 24 '761.6 26,495.0 



e o Ne L u s I o N E'S 

Hecho nuestro análisis sobre la información debidamente 

tabulada, hemos llegado a la etapa,de conclusiones dentro de 

la empresa bajo estudio, por todo ésto se' llego a lo 

sicuiente: 

1.- Nuestras hipótesis se comprobaron: 

"La carencia de una 

diferentes puestos, asi 

actividades dentro de 

conoecuencia deficiencias 

au puesto". 

adecuada estructuración de los 

como en la descripción de las 

una organización generar& corno 

en el desarrollo del individuo en 

"Cullles son los beneficios que aportará 

empresa, el establecer el análisis y la 

puestos". 

a la pequeña 

valuación de 

2.- se describió cada unidad de trabajo, en la 

estructura organizacional de la empresa, por carecer de este 

instrumento administrativo para poder iniciar nuestra 

investigación. 

3. - Se elaboraron las descripciones de los puestos en 

cuanto a las funciones, obligaciones, responsabilidades, asi 

como las condiciones de trabajo en cada puesto. 

4 .. - Se observó un parcial desconocimiento de los 

objetivos de cara área y departamento, además de los 

procedimientos especificos que deben desarrollar los 

trabajadores, por la falta de herramientas que se encuentren 

descritas textualmente, originando consecuentemente 

deficiencias en el sistema operacional, para alcanzar sus 

objetivos generales. 



-requer-ida .. originando cierta incertidumbre por 

infOrmación, en los ni veles de la organizacion. , 

6. - Los puestos no se encontraban bien definidos. 

confunden en nombre y en funCi:ones, existiendo :,i.igeros 
problemas internos en la asignación de actividades, ya que. 

éstas se adecuaron en función-de la persona y no en función 

al"· puesto, originando incongruencia entre funciones 

desarrolladas en un mismo puesto. Esto se debe a que el 

Sindicato, _es el único responsable de la asignación, 

definición de los titules de cada puesto y sus fun~iones, 
·=-as1 _éOmo· º-~de ·s'u-- n·1ve1"-Sillar-iál éOrrespondiente; es- d~Ci~ :~,i~ -

parte patronal no puecte hacer cambios, se sugiere actualizar 

los puestos en base al manual elaborado ex profeso .. 

·::,.~-~carencia de una delegación efectiva dei -mando 

los ni veles .. 

centralización de 

inmediatos 

funciones, 

inferiores, 

autoridad y 

total.: pór. parte- de la gerencia general, iribl~sÍ'~e 
repor.1:a0. per.sO:nas. con niveles ·de distin't~. -~atú~.~-i~~z·~~ 

-de~)>r--O:J?O!'~~~iOrl~r --~tención directa a .lOs cli8n-tes~. 

B.-se identificó que los objetivos y 

materia salarial. no se establecen uniláteralme'i1te -ya' qu~ 
parte-patronal junto con el ·Sindicato, logran- acuerdos 

o_riginados_ de ,un pliego~c. p~U tor-.1.o ;-~Est~scoÍogr6s:.;'han'.·' 
provocado la-.-existencia'•de -·deSniveleS heinos 

visto. 

de sueldos 

'-.-. .. : ~·· ·: ' .. 

9. ~ Podemos afirmar qu~'en'•génerai, el 

y sala~ios cÍ~:la· empr'f!sa bajo estudio .es á:1 to. en rél~ción a 
. .-.·.·-·:.:.:: .. ·_ :. -:'"-'.· . 

otras emp,17~s~s~.·~el~~~~-!-Dº.~·'. 



10.- En Grupo "X", S.A. de C.V., no se hace 

técnicas de anélisis y valuación de puestos, los esfuerzos 

realizados son productos de la experiencia, y dada la 

diversidad de actividades del negocio, ésta si requiere de 

au aplicación dinamica y objetiva, que se ajusta a las 

necesidades de la organización, por lo que las técnicas 

aplicadas en esta investigación constituyen una herramienta 

de inconmensurable valor, para llevar a cabo estudios 

tendientes a mejorar la organización y la productividad, a 

través de su control y desarrollo. Por todo esto, se debe de 

dar la importancia que tienen estas técnicas, y para su 

éxito, buscar el respaldo y autorización de los altos 

niveles de la organización. 

11.- Con esto esperamos lograr un balance interno. asi 

coao una competitividad externa, adecuada a la importancia y 

repercusión del trabajo que el ocupante de un puesto 

desempena, manteniendo un adecuado nivel de motivación 

individual. 

12.- El manual de puestos y salarios, proporcionara 

información clara y accesible para apoyar la toma de 

decisiones y modificar, c~ear, implantar, probar nuevas 

formas de trabajo o elaborar nuevos estudios, como son la 

medición y valuación del desempeño, administración de 

sueldos y salarios, calificación de méritos, programa de 

capacitación, reclutamiento y selección de personal, 

seguridad e higiene. desarrollo del personal, planeación de 

recursos humanos, manuales de organización y procedimientos. 

etc. 

13.- Las principales razones por las cuales este tipo 

de empresas no aplicas las técnicas, es por los costos un 

poco elevados; asimismo podemos afirmar que la mayoria de 

las empresas del ramo refaccionario, generalmente pequeñas, 

carecen de personal preparado, situación que afecta 



negativamente a . la a.dmini~ttac¡;¿·n: ·~~~Ido al desconocimiento 

de nuevas técnicas de ·::;.~tü.di'a. d;.iitro del área de recursos 

humanos. 

14.- Análisis a la gráfica de salarios: 

Como se puede apreciar en la gráfica, la estructura de 

sueldos y salarios de la organización en estudio, se 

encuentra en 
trabajo. Ello 

organización; 

un nivel 

se debe 

podemos 

competitivo dentro del 

a la politica que ha 

observar que mantiene 

mercado de 

adoptado la 

de manera 

proporcional los sueldos alto, en relación a los salarios 

minimos, hasta en un 701. en promedio. Se deberán mantener 

los sueldos dentro del espacio preferencial entre la recta 

ideal y las rectas de minimoG y máY.imos, y solo se deberán 

ajustar de acuerdo a las necesidades y estrategias de la 

organización. 

De acuerdo a la gráfica los sueldos de los puestosl,3 y 

4 se ubican ligeramente por debajo del sueldo minimo, en 

relación a la recta ideal, por lo que se sugiere efectuar un 

ajuste, de tal forma que puedan ubicarse dentro del área 

preferencial y asi contribuir para que se pueda efectuar una 

retribución más justa. 

En cuanto a los sueldos de los puntos 

ob~crvamos que sobrepasan el margen máximo de sueldos, en 

relación a la recta ideal; sin embargo. contrariamente a los 

sueldos que no logran alcanzar el margen minimo, estos 

dificilmente se pueden ajustar al ideal, debido a que 

principalmente los trabajadores no estarán dispuestos a 

aceptar una reducción en sus ingresos, por su fuerte carga 

de trabajo, por su jornada diaria y por la experiencia 

adquirida en muchos años observándose claramente en los 

puestos administrativos, particularmente a nivel general. se 

sugiere asimismo, tomar como referencia las valuaciones de 



puestos para determinar los sueldos que sea necesario 

ajustar, elaborar un cúadro comparativo de sueldos y 

salarios, sólo para conocer que tan cerca o lejos pueden 

estar dentro de la competencia con otras empresas; al final 

la parte obrera y patronal definirán los niveles salariales. 

Los sueldos y salarios restantes se ubican dentro de 

los márgenes mínimos y máximos, en relación a la recta 

ideal, por lo que podemos considerarlos proporcionalmente 

equitativos, en comparación con los salarios mínimos. esto 

quiere decir, que los sueldos y salarios de esta 

or~anización son competitivos, permitiéndole ala misma, ser 

rentable en cuanto a la retribucion de su personal y la 

posibilidad de proporcionar condiciones adecuadas de 

trabajo, creando un clima agradable y reduciendo al mismo 

tiempo la rotación de personal. Para tal efecto, se emitirán 

salarios propuestos, para asi concentrarlos dentro de ambos 

m~rgenes, permitiéndoles una mayor proporcionalidad entre un 

puesto y otro, los cuales se registrarán en el formato de 

valuación. Para una mayor identificación, ver la comparación 

directa entre los sueldos actuales de la empresa, contra los 

salarios minimos, y del total de puntos obtenidos mediante 

la valuación de cada uno de ellos, determinar el sueldo 

ideal. 

15.- Finalmente.· es necesario mencionar que con el 

presente trabajo se hace patente la necesidad de aplicar las 

técnicas del analisis y valuación de puestos, por parte de 

un profesional, y en este caso, por parte de un Licenciado 

en Administración. ya que este debe encausar su 

investigación y desarrollo en favor de las organizaciones de 

nuestro pais. 

Un aspecto importante pera el Licenciado en 

Administración, es que su preparación le permite realizar un 

un positivo desarrollo. . profesional, tanto para la 



organización, como para él mismo, siendo 

estudios para 

a su vez 

responsable de introducir nuevos un mejor 

aprovechamiento de los recursos y tomar como apoyo las 

facilidades que le p~oporciona la empresa privada. 

La importancia de). Licenciado en Administración dentro 

de la investigación en el Area de Recursos Humanos, radica 

en que debido a que las empresas pequeñas y en este caso las 

del mercado refaccionario, no cuenta con un departamento de 

personal bien definido y por consiguiente del personal 

.idóneo para 

indispensable 

llevar a cabo 

al utilización 

estas 

de BUS 

tareas, se hace 

servicios, con la 

finalidad de innovar e implantar nuevos conceptos 

administrativos, dentro de ciertos periodos de tiempo, 

cubriendo nuevos ciclos de trabajo, lo que permite elevar la 

productividad y eficiencia de las empresas. 

También, es importante mencionar que el mercado de 

trabajo del Licenciado en Administración en este caso 

particular, es reducido, debido a la baja capacidad 

económica de las empresas del ramo refaccionario, asi como 

por la falta de experiencia en el manejo de este tipo de 

empresas. Sin embargo, desde nuestro punto de vista, ~atamos 

seguros de que existen grandes beneficios económicos a corto 

plazo. 



BIBLIOGRAFIA 

1. Arias Galicia Fernando. Administración 
humanos. México He. Graw Hill, 1990. 

2. Chiavennato, Idalberto. Administración 
humanos. México MC. Graw Hill, 1975. 

dei recursos 

3. De Lucas Ortueta, Ramón. Valoración de tareas y 
estructuración de salarios. México, Esfinge,1979. 

4. Departamento de los EE.UU. Manual de adiestramiento y 
consulta para el análisis de puestos. 

5. Flippo 
personal. 

B., Edwin. Principios de administración de 

6.Heyel Carl. Enciclopedia de dirección y administración de 
empresas. 

7. Lanham, Elizabeth. Valuación de puestos Bilbao, Dcusto, 
1971. 

9. Lapierre, Calude. Valoración de puestos de trabajo: 
Bilbao, Deusto, 1973. 

9. López y López, Gabriel. Ciclo de conferencias en el 
1.M.S.S. _sobre análisis de puestos. Tome III. 

10. Jeff o., Harria. Administración de recursos humanos. 

11. Pardin6s Felipe. Metodología y técnicas de investigación 
en ciencias sociales, México, S.lglo XXI, 1991,. 

12. Ralph, Davis. Valoración de tarr:as. Mé}{ico, Limusa, 
1995. 

13. Revista ADIDP.A. La economia de México en cifras. 

14. Revista ANAMAPA (Asociacoi6r. Nacional de Mayoristas de 
Partes para Automóviles) . 1960·· l 985 

15. Reyes Poncc, A:!IJqtin. Analisis de puestos. México, 
Limusa, 1985. 

16 Riccardi Perego. La valoración del personal. 

17. Sierra Plana, José Luis. Valoración y retribución de 
personal. Bilbao, Deusto, 1972. 

lB. Zorril.1.a, Santiat;o, ;· T0rrf'1S, Miguel. Guia para la 
eJ.E.born.r la tesis, th~jdco, Intr.~r~t'1ericana. 1985. 



19. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
México, 1979. 

20. Ley Federal del Trabajo. Nueva Ley Federal del TrabaJ.o 
1989. México. Teocalli, 1989. 

21. Patton, William A. Manual del Contador. 

22. Reyes . Ponce. Agustín. Administración de personal·; 2if .. 
Parte. México, Limusa, 1978. 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Antecedentes de la Administración de los Recursos Humanos
	Capítulo II. Análisis de Puestos
	Capítulo III. Valuación de Puestos
	Capítulo IV. El Mercado Refaccionario
	Capítulo V. Metodología de la Investigación
	Capítulo VI. Presentación y Análisis de los Resultados
	Conclusiones
	Bibliografía



