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> do an cotapromlso que currpllr hacia_ el desarrollo profeslonal
rentarse al mundo hablando de algo que profeSAumstas cnn muchu mayor

"expcrlencla lo han hecho me he- atrevldo a efectuar el preseme trabajo con’ ’
"v. el ﬂn Y deaeo slncero de” aportar una apreclaclén més a estas técnlcas adml-I

nistratlvas para aquellos que les interesan las relaclones humanas. A

Una de las princlpales preocupaclonas del hombre ha sldo slempre la de-

usfacer'la multitud de’ necesldadev con las que nace y las otras nuevas qu

se le van creando en el curso de su vlda
Para que pueda hacerlo en la medlda de sus deseos la Naturaleza ha

puesto a su dlsposlclon la tierra con su fecundldad con sus tesoros con su o

slnnﬁmero de recursos y lo ha dotado de lntengencla para que explnte esa 'e-

dldad conqulste estos tesoros y: utilice esos recursos. B

Ha 'ulgunos productos que la tlerra ofrece en forma, espontanea pnro el

-‘hombre tlene que buscarlos obtenerlos y.en. la mayorfa de los casos tle & que )
3l ‘sforma los para que r)uedan ser capaces de satlsfacer las necesldades para“

1as ‘que ‘éstan desunados.,i -

El»trabajo, conslderado en 'su sentldo més ampuo no es otra r:osa que
ejerclcio humano lndependlentemeute de la- esfera en que ésta se ejerza.
El trabajo desde un punto de vista’ econémlco, conslste en un esfuerzo
. vés'o menos penoso ‘que el hombre se impone para uegar a produclr un ob}eto :

utu que le va a servir para satlsfacer sus proplas necesldades o las de sus : ‘

: 3‘,semejantes. Desde este punto de vista el trabajo sélo se ve como un acto




;humano que pmduce un valor apllcado a un ﬂn especlal o sea, :

n producto. Esta elaboracién nunca se eEectha, sln una clerta fatiga

1 trabajo e compcx\e da una serle de esfuerzos y todo esfuerzo supone

vlolencla Nade se somete a él smo por necpsidnd } \_omo empujado por ella.'

r duda alguna el ttabajo aCm el més humude tlene tamblén sus goces l s
gocas del deber cumplxdo y los de un,a ley. natural voluntarlamente aceptada.

: Hay como en otros tlempos hay en el mundo muchos oclosos que consumen

n la holganza una existencla 1nutU pero la mayor(a de los hombres se ocupan

trabaja y producir‘ Unos traha)an para conservar o] actecentar una fortuna

1os'pone al cublerto de la necesidad y, graclas a euo pueden permmrse ser

en la socledad slmples consumxdores Otros trabajan porque les es necesarlo, i

y que 'es 'u unlco medio de subslstencia ¥ tienen que buscar en’ la labor de LT

todos los dfas, que es més o) menos dura v penosa, el pan cotidiano pata ellos : 5 o
. para su famuia.

‘Existen trabajadores auténomos y asalar&ados los cuales por declrlo as[ o

s no dlsponen mas que de sus brazos de U destreza y de su Lntpligencla Estoq:

! V;no poseen nada sobre mxé apncar su fuerza de trabajo. Sl qu&eren utmzar su
potenciaiproductora estén obligados a ponerla al servlclo de uno de sus sem
-_jam:es que les paga, se Ia ceden por un tlempo o para una obra determlnada,
edls 'te la entrega da una suma de dimro‘. e . ‘
La palabra salario desde un punto de‘vista muy ampuo, slrve para
~deslgnarlrt§do Lngreso adquirldo por un hombre a camblo de su trabajo y desde :

un; punto de vista restringldo comprende el 1ngreso que reallza éste por cuenta




Esta remuneracién esté regulada por un contrato buatera qu

ntre uno y otm. En vlrtud del carécter especla). de este contrato, el trahaja*

r debe ser retrlbufdo cualqulera que sea el resultado ﬂnal de la empresa, ;

E puesto que el salarlo no depende del beneﬂclo v el mismo debe ser pagado

ntegramente en plazos fijo:. peto en camblo pierde todc derecho sobre 91

»Apmducto de su proplo trabajo ya que mediante el pago del salarlo convenldo,

: atrén se hace dueﬁo excluslvo del producto v el valor del mismo

- Asalarlado en términos generales es aquél que contribuye ordlnarla~ -

la acu.vldad econ&mlca v que reclbe por ello una retrlbucién de la

persona baj _cuya direccién ¥ dependencla Eue contratada

}El Lit.euciado en Admlnl"tracibn de Emprnsas como Admlnistrador é

Personal de una empresa ‘se tendré que enfrentar, por un- lado ai Consejo de
] Administracién qulen desea obtenﬁr los méxlmos rendlmlen.os del capltal mver-

tido y, por otro con el empleado que cada d{a desea ganar més pata t'levarse,

’ -1tanto econbmica como. soclalmente

Es por ello, que dehen lntervenlr las herramlentas de la Admlnistracibn

detalladas unas de ellas en este trabajo con el fln de sltuar a los dos sectores o

e‘ un punto'mtermedlo, ya que al temunerat en forma proporclonal al trabaja— .

dor, éste aumenta 'su nroductlvldad lo cual redunda en béneflclo de: 1a empresa. :
Sablendo el papel tan lmportante que juegan dlahas herramientas de la
Adminlstraclén para la: Euaclén del salario, ‘con su ayuda se. podré aproxlmar con: s

u mayor exactitud hacla el concepto de salarlo }usto Trataré de establecer

una relacién entre algo que se da {el trabajo) y algo que se reclbe (el salarlo)

= 'para que en dicha comparacxbn se. obtenga una equ&valencla




" ANALISIS DE PUESTOS.

L Conslderaclones :

Para llevar a cabo un pago justo y equltatlvo hay que deﬂnlr clara-‘
3 mente las obligaclonas ¥ respcnsabilldades que. corresponden a cada puesto,
ya U 5610 asi 58 evltara el ser injusto por exceso o por defecto v esto
lograr por medio del Anéusls de Puesws. Esta’ técnlca es’ imprescm‘
aré poder determlnar con exactltud el salarlo ya que vaa mostrar con,

toda. ﬂdendad A cuéles son las funclones que debe hacer cada trabajador eh .

‘gar de **ahﬂe asl ccmn tamblén cuéles se:én los requlsitos necesaxms o
ara desempeﬂar un puesto eﬁclentem ente. ’ ' . o
Bl Anéllsls de Puestos se ocupa solamente de 1as caracterfsticas y '
requls&os de- los puestos en cuanto a tales y no de Los hombtes que estén

ocupando los mxsmos. L

B Deﬂniciones

Hay varios autores que deilnen el an&lisls de puestos . Se nombraré.f

1gunas de ellas con objeto de visuallzar més este concepto ya que as. la

olumna vertebral pata 1a valuacién de puestos que se tratara m&s adelante.

“Anéusls y Descripcl&n de Puestos

\

I8 "El anallsis de puestos es el proceso de reum.r . anauzar v registrar

Ja lnformacién relativa a los puestos. Esta Ln formacién se. reglstra en 1as 3

escrlpciones y especiﬂcaciones del puesto "

i _/ Chrudeny Sherman Edltorlal C.E. C 5. A Admlnlsttac!bn de Personal b 114.



regi 'tro escrito delvpuesto, comunmente se denomlna descrlp -

’16. dél \iésto.'

El término “ descrlpclén del puesto“ ha s!do defir‘ldo omo

la descripclén ascrita de las operaclones responsabmdades y funclones de

n puesto mdlvldual

3 Es la determmacién de las ‘tareas que componen un trabajo ' de *

abindades conocimlentos capacidad v renpnnsabuldades requerldas del

ba ador para su adecuado ejercicio y que dlferencfan el trabajo de todos los

Por medio de esta deﬁnlcibn vemos que ‘el anélisls busca determlnar

ntenldo y tequlsltos de un puesto EI conten'do abarca las Eunciones

,ac A ‘ades b4 los requlsltos son los térmlnos que en hablﬂdad experi cta y

’responsabilldad exlge el puesto para su desempeﬁo. -

Es un: conj unto espec[flco de funcmnes actlvldades y responsabm

.‘Puesto -

'~dades “asignables" a-una unldad de trabajo para ‘su. reallzaclén bajo condiciona 5

ormales de tiempo, capacldad Y esfuerzo El término “aslgnable" utilizado

n esta deﬁnlci{m tlene por obj eto hacer notar en forma deiinmva la caracterfs—

de un puesto Chruden y Scherman nos dicen

' “Un puesto puede describirse como una unldad dp organizacién

: :conslstente en un grupo de. responsabmdades y obligaclones

sepatadas y dlstintas a las de otros puestos Las obligaclones

2/ E. Lanham) Valuacién de Puestos, Editorial C.E/C.5.A., p. 219,




esponsabiudades de un puesto' lenen a ser las de

tpleados que desempeﬂan el puebto y proporclonan el’
Tmedio para que los empleados contribuyan ala obtencl()n de los

: . v
,"ol_ajet;vos de una organizaclén." :

arca - Ctiqt; de trabajo que debe cubrlrse e;i un lapso determinado. .~
: Categorfa - vael que conesponde a an. puesto en.la jerarquizaclén gen "

de los demés puestos que exlsten en la empresa.

;Identiﬁcacibn del puesto - Conjunto de operaciones Y. requlsl'oo' bque

_egran el puesto y dan base para su denomlnacién. o i KR

'C'. Objetlvos del anénsls ‘de guestos

Deﬂnu 1a poslclén, funclones, actividades y responsabludades

- de cada puesto dentro de la estructura orgénlca de la empresa asI como las

_condlclones en que éstas se desarrollan. v

: -vD Procedlmlento del anéllsls de puestos 8 '

Es conveniente comentar que exlsten tres aSpectos prlnclpales dentrori

i del conj unto de operaciones que formulan dlcho procedlmlento- conslderaclone

: .anterlorec durante y po sterlores al hecho

; l/vah'Arudeh'y Sch‘e‘rmar‘x, Admlhl;‘traclé_h de PérSﬁnal, Edltolfi’al‘C.E.C‘.S‘.A, ,p




onsidéraclones ahterldréé a'l' hecho:
( ) Entrevlsta prellmiuar con el jefe del érea sujeta a estudio,.

ex oniendo el propéslto de la vislta el objetlvo y el programa a desaxrollar

(b) Identlficacién del érea sujeta a estudio (en caso de que se
encontraran dos o més plazas eh un puesto, se pedlré al jefe del area qu :
eslgne segﬁn su julcio a la persona més apta con. el fin de’ que sea ella la‘

: roporclone la lnformacién al respecto)

Constderaciones durante el hecho

4 (a) Entrevlsta con el ocupante del puesto (trabaj ador)

i (by Integraclén al ocupante del puesto sobre la posicion Iun

ones y responsabmdades del puesto

Conslderaciones posterlores al hecho

B Cuestlonarlo clel anélls!s de puestos

Se deberé tener como base un cuestlonarlo para. obtener la informa- ]
_clén completa y veraz sobre las responsabilidades actlvldades Y funclones :

del puesto motlvo del ané!lsls. ulcho cuestlonarlo se dlvlde en ocho partes




2 Dependencla y autorldad s
Deﬂniclén del puesto
: 4 Funclones yactlvidades )

S Informes Yy raglstros

"-‘Responsabuldad econémlca 1
7 Puestos con los que tlene relaciones por su trabajo 2l

_8 Condiclones de trabajo y observaclones genezales e

Serfa muy convenlente que la persona que realiza el anélisls, lo

hlciera con base a las sigulentes preguntas a,Qué hace? g,FrecuencIa

que lo hace'> g,lnformacién obtenlda de <3,Infonnac1(m que se .

”proporclona a.. ? (,Se puede slmpllﬂcar? (,SL'J g,Como? J,Se puede elimlnar?

: Dvetallando el. cuestlbharld tenemos que; .

1 Identlﬂcaclén del puestcr

El concnpto donde se anota el conjunto de datos mlsmos que no indican
la ublcaclén locallzaclbn e ldentlﬂcaclén proplamente dlcha del puesto
'Nombre del puesto, fecha v qué otro nombre puede dérsele hay en.la organlzacibn -

"puestos semejantes ublcacién departamento secclén etc.»

2 Dependencla y autorldad.

i La posiclén del puesto dentro de 1a estructura orgémca- (,Aqulén reporta?:,} o




pueétc_)"s_ dé’j)end»én. de’ éllindiré‘t:iame‘nt'e“? R

3 Deﬁnicién de.l puesto

Se debera dar una deflniclén corta pero que a Ia vez reﬁna las

,-caracter[sucas fundamentales del puesto

4 Punciones Y actlvidades
Para efectos de este concepto ‘es convenlente reauzar una dlvlslbn
ntre aquellos puestos cuya responsabmdad es a nivel geranclal de jefatum .

2

de_‘séc’clon", eto.

(a) Descripclén de funciones a nlvel ejecut&vo. Paré puestqs de ’
efatura el anéhsls de puesto se reallzaré conforme a 10 slguiente

o A Las éreas de responsabindad asignadas a1 puesto

' en el aso de un jefe de departamento Conslste entre otras cosas

producclbn control y calidad manejo de personal mantenlmlento, :»

\ segurldad etc R

"Para cada una de dichas éreas se ozdenan las Eunciones conforme

a los elementas de la admlnlstraci 6n modema que son- planeacibn,

: organizaclén ejecuclt';n contml

¥ B Sé‘ordenarén‘léé funciones de éada'érea yya. loéallzadas deniro
del elemento de la adminlstracxén correspondlente - El criterio que se
; eguira para la ubucacion de las funciones y responsabmdades dentro

: e de los elementos de la admmistracién es’ como sxgue



Planeacldn func}.ones cuyas caracterrsﬂcas y re).aciones se refieren

a la ﬁjacién de objetivos, polmcas, pmgramas v presupuestos.

g ni:raciérr funr'lones CquS caracserfstlcas y relaciones se.”

refleren a la delegacién de autoridad, comunicacién ) integracién, S

as{ oomo las que marque, establezcan 1a estructura de la organtzac( én. ;

Ejecuclén. funciones cuyas caracterfst!cas sean de una tendencxa de

acﬂvldad reallzada du'ectamente por al ocupante del puesto

ol- Son aquellas condlciones cuyas caracter[stlcas v reldciones :

icatlvas de supewlslén revlsién, COﬂprobacién v composl-f

clén e esultados obtentdos en las func!ones a su cargo. . <

Para puestos de jefes de seccién, supezvislén y encargados, el
éllsis se conducira en orden de periodlcidad (dlatlos, perxédlcos b4

esporédicos) en orden cmnolégico.

5. infbhﬁes» Y, Rebiétros; ;

que se elaboren con

Dentro de este renglén se lncluyen los inform 2

formas de reglstro que se utillzan, en cuanto a 108 lnformes se diré que

on aquellos que elabora el ocupante del puesto anotando por cada uno, 1o_s ‘: L

Vigulentes datos- o

o Nombre del lnforme o reporte
Dirigido a. A

Periodlcidad

mumx-:c& wm‘ms
@3&59 g&, e




En ua ‘to a los reglstros se concentraré lo referente a los mlsmo

notando los slgutentes datos

: Nombre del regletro que se utiuza

"’Objeto (ya sea para revisar, analizar, reglstrar, etc)

: ";6 Rnsponsabuldad econémlca-

‘La concentraclén de la Lnfotmaclén por responsabmdad e

i en cuanto a los siguientes puntos

: ,'Produccién i

! i,Equlpo v maqulnaria o

] Documentos valores o documentos conﬁdenciales

Decislones sobre lniormaclones 5 gastos, consumos o apl ca

o 'recursos en general

,'_7 Puestos con 1os’ que uene re.laclones por su trabajo.

En este inciso se deben anotar los contactos que por motlvo del

trabajo tiene la persona ocupante del puesto bajo los slgulentes concep tos- ’

;Puestos - Detaue de los mxsmos con los que se mantlenen reldclones f

: acon que perlodlcidad ya sea deﬂnida o esporédlca

,‘Objeto Anotar en forma concreta cusl es el objeto y la fmalidad de

! ‘has relaciones

Periodlcidad La secuencla cronolégica con que se presentan las

: 'idiferentes relaciones (dxaria semanal mensual etc )

'Trascendencia - Deberé mencionarse las consecuencias que puede L




origlnar. el mal manejo de las relaciones indica

8. Condiciones de trabajo.

s

‘".Bajo este concepto se descrlbl.ré el conjunto de aspectos relaclonados_ o
~con las ondlclone; §enera1es en las que se desarrolla el trabajo como son.
gar proplo del trabajo medlo amblente tanto porclento de tlempo y contlnul-
ad de. permanencla rlesgos corporales a lo que esté expuesto, consecuenclas
‘ydel‘rlesgo y equlpo de ptoteccibn. A
: Por ultlmo se. deberén anotar los comentarlos observaclones y sugeren;::ias
el entrevistado, asﬁ como las observaclones de la persona encargada del ana~
lsls q'u° juzgue de importancia para la mejor comprenslén de 1a lnformacibn :

recabada, "




FORMA DE DESCRIPGION DE'[
TRUETOST

' ‘IDENTIFIC'ACXO)\‘I ;

“a) ﬁqmbré del ﬁuesto: 7

b) N&; Ae plazas: -

c). Ocupam:es' BNy

) Elaboxacibn o modlﬁcaclbn- L

'_ e) Gerencxa y departamento~

f) Anal.lsta

Vo. Bo.
II.,DEPENDENGIA Y AUTORIDAD 4 .

a) ¢,A quxénreporta? S S b) ,,Qué puesto ocupa'> '

c) éCuéles puestos dependen de él . ‘d) LCuéles puestos dependen de’ él
; duectamente - R R : lndlrectamente’? :

. CLA@F Y NU MERO DE PLAZ.AS ;
-¥. Area “T. Depto.{- " J. Secc. | Empl. Obreros

{717 DEFINICION DEL FUESTO

iV, RESPONSABILIDADES

_ EN ' 'Pgriodigigg:; L Yolumen-
. V..'jiNfORMES:Y RlﬁlSTROS “ s ‘ . ‘
“a) Tnformes fue elabora; : :
- Nombre-v. . Dlrlgldo a v ; Perlodlcldad, 2

b) Formas de regxstro que unuza '

N ombre

Revisa Analiza | Regiswal™ Otros-




e RESPONSABILID'\DES ECONOMICAS

a) .Del equ!,po o mauumaxm

Nambre' o o ) Trz’xséendencia-“

'j b) g,Qué documentos valores o datos conﬂdenciales maneja’:’
) Descrlpclén. . . L

) ,g,Qué declslones hace sobre 1nverslones, gastos consumo Q apucad (m ;
-~ -de recurses? - i

- fvyjascrlpcxon Parlodljcldad ‘Monto Base _de las | Tipo/Frecuencia {Control . -
o ) : decislonzs REDAR SRTRAIE BAve

1

VH PUESTO o] PERQONAS CON 1AS QUE TI"‘NE RELACION POR §U TRABI}L_

| Pqeuto ,Gon Jgué ohieto? | Feriodicidad ] Consecuenelas__{ .

]

. VHI CONDXCZONES DET B’-SlO

Lugares da traba;o ’ - Medlo amblente; % de tiempo en e} iugan

: R‘iesgos corporales aldoz |- % Consecuencias Iouipo de

“que estd expuesto. . " proteccién

" {X.- OBSERVACIONES GENERALES




(‘APITU LO II

VALUACION DE PUE STOS

A Q_eﬁ.r.nic_z.é_n
Es un procedimiento que anauza el puesto para determmar su grado -

de habuidad esfuerzo responsabmdad Y condmi.ones de trabajo en relaclén B

‘con‘ tros puestos de la mlsma organlzaci 6n a ﬁn de establecer una relacibn :

légica y obj etlva -entre otros factores y la estmctura de sueldos y salarlos o

7‘. ! Pamendo de esta deﬁnlclén encontramos que hay en’ este concepto

sigulentes elementos
' 1 El anéllsis de puestos
: '2 Los requlsxtos del puesto g

La calmcaclén de factores

4 ,La comparacion de factores

k. La jerarqulzaclén de los puestos i

Determmaclén del salario

La mayorfa de los autores al tratar este tema seﬂalan una seri d

entajas que 1mpucan el 1mplantat un programa de Analisls y Valuacién de
: se nombran algunas de nuas
i 1 Expnca las diferenclas de salarios entre un puesto y otro R

24 Proporclona una base equitativa para Ia admlmstracién de sueldos‘

y salarios de tal forma que ésta puede competlr con los salarios que O

se pagan en la reglén.




arios de los puestos que se vayan .-

creando

4 Crear princlplos claros y técmcas imparclales para crear un f ;

tratamianto més objetivo de los salarios

5, iQue dicho programa sirva para la selecclén de personal ascensos H

: transferencias, capacltacién adlestramlento etc

'6 Por Clltimo, que por medlo de él se deﬂnen funciones autorida

y responsabiudad

_Q_bj etivos

: El' prlncipal objeuvo da la valuaclén, conslste en.

:  1 Hacer una correcta jerarquizaclén

2. Una remuneraclbn adecuada del personal

Se puede declt que la valuaclbn de puestos es conveniente desde

¢ ,ide vlsta como lo nombra Rafael J. Heméndez. "Su convenlencia

es evidente desde tres puntos de vlstaA 1ega1 econémica y soclal °

Por que si de acuerdo con el Arttculo 85 de la Ley Federal de

. Leg‘al~

: T abajo, "para trabajo igual desempeﬁado en puesto Yy condiclones de ,: ‘

: eﬁclencia también lguales debe corresponder salatio 1gual" la Cmica fotma

;de alcanzar tal meta serfa precisamente con el uso y apllcaclén de un sistema'

1que ellminando en lo posible 1a subjetlvidad en la fljacibn del salarlo,
proporcione datos objetlvos y cuantitativos _para el mismo efecto. B
e Econémico Porque siendo el salarlo el principal canal dlstrlbuldor de”‘

,\;'

B 1a riqueza ‘es, necesarlo estar seguros de que tal distrihuclén se hace en




: térmln 8 de bien comtm y de estricta justlcia es declr' " dando a cada qulen

lo que le corresponde L

‘ Soclal Porqua son consecuencxa de ia anterior declaracién un

3 salaﬂo demasiado bajo, es tan pemlcloso como la serfa un salatlo demasiado

R lto ya que su repercusién enla calldad y el costo de 1os productos afecta
necesariamente al consumidor quién, pon medlo de sus decislones favorables ol
‘1os bienes 2 serviclos que se le oirecen determlnaré la- permanencia 'o

eumlnaclén de la fuente dla trabajo con las consecuenclas obvias que euo '

D ; Manual de va.luaclén da puestos
Una vez que se hu expllcado el por que-de =5tablecer un Programa IR

de Valuacién y se ha deﬂnldo el mismo es conveniente advertlr que exl

omss
; ..de un slstema para valuar los puestos Se seleccloné el uamadc “Sistema de
: el cual utluza un metro [ patrén de medida conoclda cono. Manual ;
de Valuacién de Puestos" ’ ’
El motlvo por el cual se suglere este sistem# radlca en'que e# en e).

e tlene mayor experiencla ademés de que sus resultados son satlsfacto—‘ L

rios y sy apucacién dentro de nuestro marco J\JIICUCO Y. socloléglco se ha pre- :

entado més favorable

Las actividades que se tendrén que’ desaxrollar pueden resumirse de L
sigulente Ion'na
1 Inteqrac!bn de un comlté de valuacién '

“ 2 AdXestramiento de dlcho comité




labgar'aé:ién do‘luh‘ ménqalf de valuacion

‘etérm;hagiléh de’ p('xesvtos fipo

R "Anélrl'svls’ de'puestos. tipo " i

‘6. Valuacién de pqestds"iipd'., o

Integracién de un comite de valuaclén o

Debldo a la importancla de este estudio ‘no: serta conveniente que

a valuaclén cayerd ‘en una: sola persona, slno que sea un comité el que

fectﬁe mlsmo que debaré estar: mtegrado pnr personas que supewisen un

n&mero bastante grade de personas y a la vez puede ser en forma trlpartlta, "

jemplo- representante patronal [ direccién +] gerencia, rapresentante r:brero o

slndical reptesentante de empleados.

Adlestmmiento del comlté L

Con el ﬂn de que los integrantes del comlté puedan cumplir con los

lvos que se ﬂjaron al establecer este programa, es lndispensable enterar ;

hos mlembros sobre la mecénlca de este s!stema :

Gv, Elaboracién del Manual de Valuaclén o

Este manual uomprende

L 1 Seleccién B deflnlclones de factores.

, Eleqc;on de factores - cada ,Eactor represénia una caracterfstica gue

én'oblniéh de la direccién debe sér remurieradé'

» Determlnacién de grados a utluzar en cada factor

Determinaclén de grados I sea la unldad fundamental para medlr :

’ ;’la lm portancia de cada factot en una 1abor determ&nada
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3., Ponderacién de factores

Asxgnar valores : n— puntos a cada grado de cada factor Ej empll

ﬂcando ver tabla de aslgnaclon de punto° a lo factor:

o ermlnaclon dejuestos tipo o
Se debe de entender por puesto tipo aquellos que reCmen clertas condl- e
clones simuares o blen aquellos cuyas funclones 4 responsabllidades estén‘

P rfectamente deflnidas slendo éstas susceptibles de comparaclén con otras

dentlﬂcadas en el mercaao y cubren un rango desde los mas bajos nlvele
1ast Ios mas altos.

Re' ulsltos para selecclonar puestos tipo- ’

ue su contenldo no esté sujeto a dlscuslon

"Que los puestos no sufran camblos frecuentes ni en responsa-

bmdades nl en sueldo
-3 '»‘Que sean de Io més aallentes y caracterlzados en la empresa, y :
: en el mercado de trabajo de la: mlsma. e ‘

:‘ Ejemplo de puestos tlpo' Cajera cobradora cobrador, kardlsta

: cajero general secretaria espaﬂol recepclonlstd mPcanlco tornero

';fresador oﬂclal plntor almacenlsta etc. '

’Anélisls de puesto tlpo

Conslste en reunir los mayores datos posibles y en forma detallada las ‘

activldades. Esta lnformaclén se obtlene del empleado mlsmo bajo la supervisifm

B del jefe inmedlato




.Valuacion de puestos tlpo

‘ Valuar un. puesto es determlnar en qué grado de acuerdo a los factores.

anua“ cae el mlsmo y as[ poder aslgnarle sus puntos respectlvos pudien-.

llo, obtener la lmportanch relatlva del puesto en la empresa

K. Polmcas de valuacién dejuestos B

La val 6n de puestos se llevaré a cabo ‘por el sttema de Puntos .

‘Se apucaré en los puestos la confianza a excepclén de los que indique la ‘

gerencia por su tlpo de remuneraclén
La gufa para evaluaclbn de puestos deberé ser aurotizada por 1a

gerencla general

Este sistema de valudcién y las callﬂcaclones dadas deberan estar
una escala de nlveles Serérquicos de manera que se permlta una dlferenclacl
entre los mlsmos y faclnte promoclones, transferenclas ascensos etc Este

'sistema se revlsara anualmente con el ﬂn de actuan?ar el programa Cuando_'

exlsta la. creaclbn de nuevos puntos se procedera al diseﬂo y valua"ién del

~_A contlnuaclbn se traduce lo que sobre Valuaclon de Puestos dlce i
g Otls y Leukart: "Aqu( tiene usted un manual con. un nume.ro determlnado de e

iactores dlvldldo en escala cada uno de ellos contenlendo definiciones de

: arios g;adps disttntqs Tomr= la* descripclén Y. especlfxcaclén 4 declda usted,’-

: ﬁ_a_}‘a cada Tactar; de uno ken uno, a qué grado corresponde este.p,uestg K




Aslgnacl6n’de: puntgs.a los factores.

“YALUAGION ‘DE PUESTOS : * """

“ VALOR
RELATIVOQ *

"TOTAL . GRUPOS. N
PUNTOS T A IR Y Rt

'FACTORES . .~ SUB-FACTORES

‘Conocinilentos ) : 50% . 250 L : 420 .58
‘Criterlo e iniclativa L T 14 08 42 B
- - Experlencta .~ oL SSE120 24T 360 48
i Preclsion ¥ destreza R T PR TR B T S A [ IR T
Esfuerzomental : e ETREIEE DNy FRERED U S B BENEY - B

Habilidad .

" Supervision * ST AgY e T 2000 180300 487 60
Prccesosyprocedlmlentos R ER T TR o : S
:" -Relaclones ... I o
:.’Magulnaria, blenes. y/o valores I
" " Documentos cdnfidenclales:

- Esfuerzo {Islco - 0% T 50_' " 6 12 a8
< Medlo ambiente R IR AR LR B 1216 .
| Riesgos Lo e s

f_-Méxlmo de puntos 500
. Minimo de puntos: - 124
;leerencla G376,

. ;Rangos : 8

De ‘do‘nde:k 376 %.8. =47 A}mpllt‘udk de’cada rango en cuanto'a puntos e




n a hojaf de C‘almcaclén de Factores a cant}.dad de puntos i)

cada no de los grados que ha elegido Y sume esas cantidades para obtene

valor total del puesto.

N, Deébrlp'cién de factores

: 'FACTOR HABILIDAD

s E 'de 1eer Y. escrlbir con ﬂuldez y/o poder reanzar operacicnes
o A’arumétxcas fundamentales
o Requiere haber cursado secundaria completa, para’ leer y escrlb

"y expresarse correctamente ast como para manejar con sequridad

) mercs declmales o Eraccionarlos. j :

Requlere haber cursado estudlos completos de preparatorla para

(@ R

la adecuada umizacion de conocimientos de cultura general més S

a: menos avanzada O blen requiere haber cursado una carrera
comerclal completa o haber reclbldo ensefianza técmca en cursos R

'especlauzados sobre dlbujo electr.cidad mecénlca ete.




Las‘

auzados generalmente de duracibn no mayor a tres &l0S.

unclones que se desarronan son complejas y/o especiauzadas.,

n caso de que el pue..to requ&era couoclmientos de un segvmdo g

1d!oma habzﬁ Que aslgnarlp puntaje adlcional de. acuerdo con la

slguie...e tabla.

RADO. DEPREPARACION - 1 s

”onoclmlentos parciales 4 R B

2 (qunovclmie,ntos‘completos; B 16 - 24 32

2 Sub—factor - ngrln_e..lnimalhta Factor que detetmina la nece~
da en el puesto para ordenar el trabajo proplo y/o de otros asf como la
necesidad de tomar declsxores a'xte las dlversas altematlvas que se presenten.

Por lnlciatlva se debe entender 01 grado de creatividad necesarla para

ugeru proponer y/c establecer meioras [ lnnovaclones P )

1‘)‘?Ac‘t'h;i”c:iédé‘s“‘serjxcﬂlas' cfc’x'xcas r»rutinaria..e, .
_(b) I\ctivldades poco compucadas que exigen que la p rsona’ ordene su
’ pmpio trabajo. Se requiere 1a comptensién de instructlvos varlables' l
poco claros. k ’ ‘
/“fy(c) Se requiere de la comprensién de instrucuvos reglas o’ normas qﬁe

: consideren dos o més altematlvas para actuar en base a las cuales :

o el ocupante declde la forma de apncarlas pudiendc uegar a afectar ; .

REP - 3 la empresa



(d) Debido a. la naturaleza de un gran ctlterio ordenado y tomando

ntinuamente decisiones 1mportentes que afectan a la empresa.

b-factor - exgeriencl&:’ Este. factor mide 108 conocimientos reque=

ridos para las ';ézldtivldades del puesto, las qualés hél_i sido adqumd,a‘s a ,trai(é

del tiampo como producto de haber desempeﬂado actlvldades lgualcs o similare i
un per{ofin dctcrmmadu

Dascrlpclén de Grados

b) De es a seis meses

o) De sels meses a un ano

q)\ ‘De un'aﬂo-a‘tresv aﬁps AR

(&) .Déﬁ treé aﬁos a fcxndd ",é:ﬁoks'

4 Sub—factor - Precisiég_y destreza- Factor que mldﬂ‘la ‘>fectlv1dad

requerlda a i reanzaclén de las activldades del pue sto en cuanto a la tras
cendencla que los errores comunes o normales puden tener para la empresa en

tlempo y'.dlnem, lgualmente mide la habl'ldad mfnima de la persona para manejar

rapidamente méquinas de tipo sumadora, calculadora yit de escrlbir.

ripcidn: Grados‘ -

{a): La destreza manual es mfnima, los errores del trabajo scm fécues
y répldamente descubtertos y descubrihles, lo cual no origlna

pérlda de tiempo para corregirlos. :



Debido'al manejo de méqulnas como‘ son; sumadora y calculadora,
: se requiere destreza manual Ios errores origlnan una: molestla por
o pérdlda de tlempo para que sean corregldos .
(c) La destreza manual gs requer!da por el uso frecuente de mé éuinas.
- Los errores orlqinan la revision parcial del trabajo orlginando con

o ello pérdlda de tlempo ademés de entorpecer el trémlte por dlchas "

{d) Debldo al uso com tante de méquinas se requlere de una alta destreZu

manual los errores orlglnan revlsién total del’ trabajo lo cual implica

pérdlda conslderable de tlempo ademés de ser diﬂ'cues de locallzar

5 Sub,—-factc_zr f"ESfuerzo me n'talz" Factor que détemﬂna el_grédo.‘de’

tenciéh v 'eéfuerzoylsual‘r‘nrmrnoﬁ requerido en el desenpelo de las aétlv,l-” :

Descripclén de Grados

(a) Atenclén normal trabajo con pocas poslbllidades de error T

(b) Se reallzan actlvidades varladas pero de naturaleza sencllla 1o cua.l
. orlglna esfuerzos mentales y/o vlsuales leves k
: (c) Funclones muy varladas ‘que’ requleren de una: tensién constante al lgua _
; que el esfuerzo vlsual :

: (d) Se reallzan operaclones complejas lo cual requiere de una tenslén )

',concentrada e lntermltente .




. ub-factor - §_Lxgg_ry_1_§1_én._ Este {actor deﬂne el nive de

vislén que en funclén de los puestos a'su cargo se reflere que ejerza el ocupante'-

ra desempehar eficientemente el puesto

(a) No se requleren actlvldades de supervlsién

b) Aslgna y revlsa perlédxcamente la ejecucibn de trabajos no 'ycomply os"

'y tutinarlos desempeﬁa funclones slmllares a las de sus subalternos durante

el tlempo restante.

'c) Requlere de la dlstrlbuclén frecuente de tareas b2 de la supervlsibn de -

su e]ecuclén durante la mayor paxte del txempo ¥y as[mlsrno requi:ere /

la correcolén y revisién periédlca de las operaclones y de indlcaciones

frecuentes a sus subordinados. :

) 'Realiza una supervislén dlrecta a 1as actlvldades de una secclén 0.

departamento especlanzado, as[mismo requlere del control g caudad

rendlmle nto y costo de’ 1os trabajos reallzados y la atenclon de problemas

senclllos de personal

: Sub—factor - Erocesos 4 grocgdlmieg:;g s En'eSfe faéfbr se
medird: lavresponsabllldad que se exlge en el puesto para reallzar un* trabajo en-':
. comendado en el tlempo y con la calidad exlglda para-

:.(a) Evltar lntetpretaciones enel ciclo de trabajo propio y de otros puestos

R . a ﬁ.n de cumpllr con 1a .fecha de entrega acordada’; v ‘

’ (b) Evltar,lnterrupcionesn en la marcba de la empresa, ta_les como adobc(én S '




de decislones equivocadas;’ retrasos.y mala calidad. del »t;a'}iajﬁ -deéa'f' i

rrouado etc.»

X Descrlg‘clén de Grados L

\a) Traba}o claraments deﬂnldo- se puede perturbar el propio "lclo de o

trabajo sln afectar serlamente otros puestos de secclbn, ¢ :

{BY ‘Trastoma seriamente el trabajo de algunos puestos de su proplo departa
: mento Q afecta levemente el de otros departamentos. :
I glna trastornos en el ciclo de trcxbajo indlrectamente en la mayor i

: pa:te_ de_lqs dgpana_mentos, Vsu‘s actlvldad_es consi_sten en;lnstruc‘clohe

Deﬂne el grado mfnlmo de habmdad que

3. Sub—factor - Relaclones-‘

puesto requlere de su ocupante tomando en consxderacién su frecuencla y

enden a para establecer v manejar relaclones 1nternas Yy extemas de la =

resa para el desarrollo efectivb de las Iunciones aslgnadas.

'Descrlpclén de Grados { )

(a) Son relaclones de rutlna las que se origlnan generalmente dentro. del”’ mlsmo
departamento pero requleren de tacto Y cortesta. ‘ o
\b) Relaclones de rutlna con otros departamentos de la empresa. Si se trata
de relaclones fuera de la mlsma éstas se llevan a cabo ba]o una estrecha i

supervlsién R

(c) Relaclones £ntemas con personas de todos los nlveles ¥ departamentos. :

Sus contactos Euem de ls empresa son para la presentacxon,obtencibn

y dlscuslén de mformaclon




(d)‘Se manejan relaclones 1ntemas y externas que lnvolucran asunt :

e clerta complejldad y que por: 1o mlsmo se requlere de mu"ho ol

t_aptq ypaxjsqaqlén. S

4. Sub—factor - Maquxnarla, Bienes y/o valore

N ‘E te sub—factor :

aﬂne el grado de poslblhdad e lmportancla de pérdidas [ gastos que el ocu—

ante puede ocaslonar a 1a empresa como consecuencia dlrecta de Frrores o

de[lclencla en la operaclén del puesto que se valﬁa as[ como la contlnuldad

frecuencla con que se requlere e)ercltar las Eacultades correspondlentes a

,_\yevsta responsabtlidad

:Descrlgclén de Grados

(a) No tlene asu cargo Xa custodla de blenes y/o valores' es reponsable sol

te del equlpo del trabajo que es de pOCO valor._

(b) Ocasionalmente maneja valores as{ como blenes a su cargo Yy equlpo de

trabajo la posible perdida [} daﬁo puede ser hasta SSO 000

(c) Es responsable de 1a maqulnaria y equlpo que utlllza en el desarrollo :

" de sus acttvxdades cotldianas asfmlsmo mane]a bienes y/o valores

’ ‘_por una canudad no mayor a 3100 000. es responsable del’ equlpo de 1 T

o .oﬂclna pard trabajos de su.secclén.

5, Sub—factor - Datos confldenciales- Deﬁne el tipo de 1nformacxén a
la que ‘el sujeto tlene accesso con motivo de su Lrabajo y los daﬁos que puede
: ocas;onar su dlyulgacion vy el riesgo 1nherente que-hay en el puesto por 1os

*'contactos externos, |




BE rabajo no lmpuca el conocimiento o usd de datos confidenclales
Maneja clerta 1nformaci6n de parcial lmportancla pard la empresa
(c) Maneja mformaclﬁn parclal de mucha importancla para la empresa :

Tiene acceso a Lnformac&bn total de la empresa.

FACTOR CONDICIDNI*E DE TRABA}O

1 Sub—factor - esEuerzo frslco Este sub-factor mlde las cargas de

.trabajo da un puesto resultantes del esfuerzo ffsico y que &mpuca el jalar, ‘
r Y. empujar algo en las actlvidades ordmarias de su trabaﬁo, o las {uncionesf ‘

que sean necesarias adoptar en el,mxsmo. . _'

Descrlpcién de Grados

k a) Bl trabajo no lmphca esiuerzo Hsico alg\mo' la poacbn es cémoda

by Esfuerzos ftsicos como son el levantar pesos que generalmente son

ugeros a dlstancias cortas (40% de su tiempc), ¥:por lo mismo en

poslclén es altemada tanto sentado COMO parado

e}’ Esfuerzos frslcos (9096 de su tlempo) Su posiclén es constantemente ;. i

lncémoda. L

Condiciones en las que se reauzan

VZ Suo—factor—medlo ambiente

las iunciones del: puesto (polvo £rro humedad calor, uuminacién, etc )




' Descrlgcibn de Grados ; ‘, -

(b) Se esté expuesto a condlclones adversas (se enumeran al ﬂnal)

% _(c) Bxposiclon I*ecuente a condlclones adversas '
(d) El tmbajo se realiza en condiclones adversas, en fo;ma co\ tant
.COQgestar_"A" 'Constvantei S
W B" ,g'erl_réd‘lcavxiner‘xte '
C" ka;:s‘borédlcamke'x"n‘te L
n" lugar cerrado
g “Quleto, en lugar tranqullo (sln ruldo)
- leplo :

Luz Adecuada i :

.»:Mala ventﬂaclbn : - :'
_‘: Tmbajo con otros
}Al aire llbre
c;n vlbraclones :
-‘vCon‘ ruldo
:MO)ado :
__" Polvoso
o Sucio
i " Luz madeCuada o mala

-,Frro




la persona} de sufnr alg(m accldente consldprando la frecuencla R4 ontlnuldad

rlgciéh 'de Gradoé

(a)z EL traba;o esté l e de cua!qulcr riesgo personal .

(b) Rlesgos a sufrlr accldentes leves que pueden lncapacltar al ocupante

del p‘ esto no mas de dos dfas

i esgos <) accldentes lnevltables o enfennedades de clerta conslderaclén
que pueden lncapacitar al sujeto por un per[odo mayor de qulnce dIas e
: Pérdlda de mlembros memres. .

(d) Rlesgos o accldentes lnevltables y en[ermedades graves que origlnan R

anapacldad total o permanente ° hasta pérdlda de la vlda.

Una vez que se han deﬂnido 1os factores los sub factores y se han.f

'slﬂcado 1os grados estaremos en poslbllldad de efectuar una valuaclbn de o ’

uestos en la cual apuntaremos.

1 Puesto que se: va a valuar
5,2 Gerencla o departamento al que pertenece el puesto a valuar

3 Nombre de la persona que va a hacnr la valuaclbn




‘En cada sub-factor se anotarén lov requlsltos que en optnlén de
comlté de valuaclén debe reunlr 1a persona ocupante del puesto,:

~para dPsempeﬂar satisfactorlamente sus’ Eunclones y de acuerdo

“a esos requisltos se acudlré al cuadro denomlnado "Aslgnaclén S ‘

: '_de puntos a 1os factores" (pégina 19 l) pard asignar de acuerdov"

:al rado en que se enuuentran 8508 requlsltos la cantldad de_ i

- puntos a otorgar. N .




'C.,as eSpalas de valuactén ;
Las escalas de valuacién se estableceran por un método senculo
: cons!stente en restar el méxlmo de puntos menos el m(nimo de puntos y ‘la

dlferenma obten&da se dlvldlra entre los rangos de puestos que deseamos

'Bjemplo- Méxlmo de puntos L s00 ) '

" menos mfnlmo de puntos -1247

“.,plferefncla_ e '38'4":‘:" :

T cjulere hécer 8 rangos de'puestos’ .

La escala de salarios que debe corresponder a la escala de: puntos,
- .se ‘naré tomando el mfnimo salarlo Y. a éste se le aumentaré un 30% por cada

‘rango hasta obtener el m[nlmo de salario de todos lo., rangos asfmlsmo a: estos

: mrlfnimos.s_e les aumentara en un 50% para obtener el méximo de salarlos,por

L ca‘cy:la rango'. Como se veré en la siguiente tabla. (Los porcentajes enu-lcl"a’dos‘
y »anterlormente son convenionales de acuerdo con 1as ‘necesldades de cada empre~
: sa y de acuerdo a los estudlos que haga el comxté correspondiente)

" Se recomlenda organlzar ‘encuestas sobre salarlos locales con obj eto .

de reunir datos sobre salarios exteriores aue habré que tener en cuenta al Intro=" B
ducir la valuaclén de puestos
AL emplear el método por puntos se suele elaborar un diagrama de

. dlsperslon. Dicho dlag_rama refleja la posici6n relativa de todas las tarea‘s‘ -



valuadas respecto a la estructura general de ssalarios e ndica a slmple vlsta ;

_hasta qué punto as rdcional o absurda a'estruc’ a d salarlos

A contlnuaclbn se debe determlnar la Ifnea de tendenc(a o conversién que set; :
‘ajusta mejor a Ios puntos del diagrama de disperslén R y, por tanto, permlte
- traduclrnos en valores monetarlos de retribuclon (salarlos) Esta ltnea se
puede determlnar por el Método de animos Cuadrados y las bases fundameﬂ-
yvtales de es:e método es la lrnea de tendencia en una dlstrlbuclon de .:ueldos

salarios se ajusta 0 aproxima a una recta cuya ecuadlén es-

kn'la._\g’;ue; Y=la tarifa de :salarlos y x‘ = v'ablu’acjl'c‘zn en puntos.




o SUELDO
MINIMO

-1, 300

l“‘1,690‘

.220_- 267,',. b S e

’268-3157 g, 888

316~ 363 3.3
354 : 411 -. _ 4,827 Lo

',412'.‘—:_,455'_3_.? ~} ' : s '6‘;,V27s -

1 4e0 ~:507 77 : L 87158

diferencla entre m[nlmos 30%

dlferencia entre mrmmos y méxlmos por ang




PoiForma de valuacién de-puntog;-.

stoil

5 Gerencla y Departamento :

3 ’:Valué

Factor Habllldad

- Grados-Puntos

onocimientos:

thterio-é inlciativa: i

Experiencla- f ‘

: CLsién v destreza-

uer?o mental.

‘Puntaje del: factor

Factor; Responsablilidad .

’Sl‘lb”’- faétores:‘ '

Grados Pts. .~ [,

e Supervlslon-

"“PrOCesos Y procedimlentos- :

£ Relaclones

.Maqulnarla blenes y/o valores.

Datos Confldenclales-‘

_Pu'ntale,del fictor oo

o ~Su£—- Eactores-

i ‘Esiuerzo f[sico. i

: V'FactonfCondlclonesde trabajo

. Medlo,amblenter

- Rlesgbs: i

"‘Puntvaje del factor

- PUNTAJE TOTAL. -




ARA EIEMPLIFICAR EQTE METODO DE VALUAC!ON POR PUNTOS
“8E EXPONE EL SIGUIENTE

MAl‘ UAL DE DVALUACIO‘\I DE OFICIOS Y TRABAJOS ESPE
: S CLALES EMPLEADO POR' LA -COMISION -
: NACIO‘U\L DE LOS bALARIOS MI\'IMOS

: CONSIDLRACXONEb

I

CEY objeto es foar un s1stema um{orme para- el ana-
8 comparatwo de los puestos y su cla51Lcaclon, con lo
. que se Earantxza- E

‘Primero, - Que la norma empieada para: todos es'la

. Segundo. Que el sistema de aprcciacidn es: unifor-
. Tercero. Que el cnteno para 1a comparacion que- ..
da establecido de antemano y evita que a través de la diversi . !

dad de criterios ‘de-las personas qe Ilev.m ‘a cabo la labor -
-surjan dncrepancxas bisicas.

I -
: “En vu-tud de que los tr ahaJos por anahzar, clasifiz, : )
car: y valuar son: @inicamente’ los’ minimos, ‘o sea- los que dés- "
o ‘empei’ian traba)adous de calificacién muuma, de oficiale’s en
algunos oficios, artes o eqoecxal‘cades, csté .Manual ‘se’ redu- o
ce a2 la consideracién:de los elementos clasificables 'sélo al = . 7750
ivel: de ‘1os requ:s itos:de, los puestos de ias categorxasLanﬁes

citadas. de otra manera,”’ se comphcanan innecesariamente la*;
'famphtud y los detalles de¢ la especis ii¢acibn y consideraciones
»dentro de ‘los distintos factores,tomindo en cuenta ..ttuacmnes‘ R
v elementos ‘que no se prcsentan en los_casos:.sujetos: al e=(:u
o die que nos ocupa.’

: Como e Hizo 1a vez anterior, se van a considerar SR
“‘cuatrofactores de clasificacidn: ’ T

o Habilidad -con 60. puntos;

.12%; " Esfuer=o con 15 puntos;




con’ 27 puntos' y

Gond1cxones de trabajo con 15 puntos.

i Para obtener apreciaciones més prec1sas y llega
nforma més certera a:conclusiones  definitivas, Ios«;
08" antes cxtados, se subdx\'uhrén como sxgue L s

La hablhdad en:

Insttuccxén; :

. 'IL* Experiencia;

III “Iniciativa ¥y ’\ha'bﬂ'icl‘;\d‘

"Bl esfuerzo. en:’

L7 Fisico material;

- I S Mental y \'iéual. P

La responsablhdad en.‘

L. Responsabxhdad por mane_yo de maqumana y “

T II.‘ Responsabxhdad por. mane_]o de matenales,.
. txculos en proceso Yy valores- B :

L Respo_nsabilidad por relaciones con’los c‘léi'né_vs_;

“1v, :ReSpoﬁsabilidad por-la seguridad’ de’otros.

','Las condxcxones de traba_)o en:

E I Medlo amblente,

-1, Riesgos..

-.Los elementos anteriores subdividides,; ‘se definen
y e\presan a continuacién en forma de ‘grados, .. a‘swnandoles
1 puntuacién correspondiente para que, : segiin concurranien -7 .-
;ellns. -se cahfxqucn los trabajos. R R




. FACTOR HABILIDAD 60 PUNTOS'
"L INSTRUCCION *
15 puntoS

o Conocxmwntos bisicos necesarios para.la’ compren-
on y ejecuclén adecuada del . trabajo. :

En este factor se evaluan los conocxmientos mfmmos"
qu 8¢ requ1eren para la. eJecuc16n adecuada de un trabajo y - -
;pueden haberse adquirido. en la escuela o en la préchca, los’ -f
onocimxentos de :las 'artes, oficios, especxahdades, grados eS' L
wcolares o su equxvalente en relacxén las :ldabores; quedan'-‘-

'aqu{ mclmdas. ; . R TR I G

‘ler, grado: " 3. puntos »

. Saber léer yléscribir, sumar 'y réstar enteros. -

: Tener el adzestramxento necesario’ para seg\ur ins--
: truccmnes s1mp1es, escntas o verbales.

P 2" gradd o 8 puntos ]

S Instrucc:.én primaria o un equwalente, en relac16n <
trabajo de que ‘se trata.

. La. preparacmn suf:ezcnte para utxhzar algunos ing
'»trumentos y herramientas: relacionadas con el arte, oficio’o -
especmlidad que corresponda’ al trabajo en su.forma mis ele-
mental, por eJemplo, tomar medidas sencillas usando el com-
p{\a de” gruesos o la: regla- graduada, lnterpretar dibjos, cur-=. -
vas y graficas, elementos de procesos sencillos, ‘hacer cdlcu-
los simples. .- R .

3er. grbado .15 puntos

K El trabajo requiere: - instruccién secundaria, prevo-:
: cac:onal o un eqmvalente en relaci6n a1 traba_]o de que se tra
; "»te. S :

1" Secundaria (o.equivalente) 10 puntos



g 'Se(:und‘aria‘ (6 equivalente)’ 12' 'pﬁntos

Secundarxa (o equwalcntc) l: punfos ]

II PRACTICA O EXPERIENCI.A

v 30 puntos

o En este Iactor se evalua ‘el ‘tiempo empleado en tra
.bajos sxmxlares y en-el trabajo mismo para ccnocerlo y poder
1o desempefiar apegéndose a las normas establecldas para: su.
i e_]ecucién. i ‘

; Para este abjeto debe considerarse exclusivamente  :
el tiempo necesario para aprender el trabajo a base de un pro”
’greso-constante en conocimientos y destreza 'y no c'onsiderar;_’,\
“las etapas de tiempo transcurrido en las que’ no haya habido
- ~adelanto, ; de este ‘tiempo debe excluirse el empleado en adqui.

:'rxr la: teona y los" conocimientos, fundamentales .en la especia
: ’_hdad de-que' se trate, ya'que éstos se evaluan dentro del fac"
V-'tor que se reﬁere a instruccidn. :

:'lgr. grado Hasta 6 meses 3. puntos, : '
weey fvgrado- De 6 meses a 1 afio "~ : 5 puﬁtos, o
: 'grado:’ De l.a2: afiog( s 10 puntqé_ ; o

grado De 2 a3 afios 15, puntos -

e grado De 3 a 4 afios. . 20 -puntos

i grade De’ mis de 4 afios. - 30 puntos

I.II INICIATIVA Y HABILIDAD
15 puntos

En aste factor se evalian las’ comphcacxones, dxﬁ s :
,'cultades 'y problemas’ que se presentan ‘en el trabaje yisu 2
»y,relacxén al desarrollo de las’'capacidades mentales'y destre_. ;
za. que se req\neren paxa mane_]arlos en forma competent ;




ler; 'Yg‘ra'doy R punt
i Hab1hdad mi’mma

EJecucxén e labores de rutma en ue' ;
trabajadar exactamente ‘Yo que debe hacer.

2° grado : 3 puntos

C\ndado v habl.hdad corr:entes ;

Labores de rntma ha)o superv:smn normal con 1ns~
truccmnes genorales. :

3er. gré&é' ) : 5 p\xntos~
o Muy hébxl y con 1xuc1atwa

‘Trabagos semxrrutmarxos, pero con czerta hbertad
omar decxszoves., o :

= 4°‘grado o 10 puntos
Aphcac:.&n de ‘reglas que requxeten 3u1cio Yy buex\a
'memoria en. trabagos -diversos. : R

5 grado ] 15 puntos :

: Capacuiad necesana de planeac16n y dec:sxén en la'

resolucxon de problemas dificiles. . ¢

" FACTOR r:srunazo S1s PUNTQS’

;I.’j ESFUERZO FlSICO MATERIAL

. 7 puntos

En este- factor se. eval\xan las demandas ‘del puesto :
tacante a estuerzo f{sxco material en peso y duracxén que. can
ga- Iatxga ye ‘el cansancm inherente .a la_pastura en que se e_)e N
: cuta el ttaba;o' también requiere determinar la’ durac;én del
‘ésfuerzo ‘necesario para mover piezas-de distintos pesos ©° cl
esfuerza equwalentc ¥ Jalando ° empujando. o la necesxdad -



de camb1ar de postura con frecuencm durante la eJecuc:uSn
del trabaJo. : ; .

ler. grado 2 puntos_"

. Ligero . .

. 1 trabaJo requlere pocd esfuerzo para mane_]ar ob
o _]etos hgeros. - . .

o2t ‘g‘zfado “ . 5 puntos

Reghlar

Esfuerzo fisico’ contmuo con matenales 11v nos por :
¢riodos ‘¢ortos y esfuerzos de cierta c0n81derac16n esporéd1 =
camente. . C

3eri grado 7 puntos

‘Gra:i esiuei'zc

v Esfuerzo continuo traba._]anrlo con materxales pesados‘
en 1abures rudas ‘con esfuetzo constante. ) :

L, ESFUERZO M.'ENTAL Y VISUAL

8 puntos

: S B eete factor se evalua ‘la fatxga produc1da por el

esfuerzo mental y visual segun 5u inteasidad -y’ duracidn, se'
refiere a'la intensidad con que se concentre la mente. y- la =
ista’ 'y el tlempo que. dure el’ esfuerro ¥y no el grado de mte
: hgenc:a ©° desarrollo mentdl

“er. grado 3 p_untos‘
'Bajo
Reqmere poco esfuerzo mental Yy v1sual porque la - '

:,,‘operacxéﬁ es casi automética o, los deberes del trabajo: pxden o
‘atencibn” solamente a largos mtervalos

Trabajos de rutma que requieren poco esfuerzo pa
ra recordar instrucciones .y ejecutarlas’ en una: secuencxa ---
prcestablec1da o seguir alguna’ regla. :




; El traba;o req \nere concentracxon frecuen(:e por ser
cons1st1r en, operacmnes que neces:.tan vigllanna. -

;.Requleren concentracxén bastante intensa. debxdo 2
urgenc:a conque deben llevarse a cabo. . : :

3er. grado ‘g puntos

.Alt6

Trahajo muy, vanado, traba;os que requxeren com.en

"FACTOR R.ES"’ONSABILLDAD 27 puntos ;

L RESPON::ABILIDAD POR"MANEJO DE MAQUINARIA
{ 4 EQUIPO : :

SLGE 0L Enceste factor se consxdera la. responsabxhdad mhe-."-’
‘rente al manﬁjo de ‘maquinaria y' equipo de: tipo manual o .mo. ST
v1do por fuerza mecénicd, . eléctnca, de vapor, etc...

ler. grado "3 puntos -
Mnnajo de maqumana szmple de operacién manual_
' Z°, grado‘ PR 4 puntos

l\u.ane;o de’ maqumaria y: equipo nnpulsados por ener
fa eléctnca, mecimca, de vapar, etc. . :

II RESPONSABILLD.AD POR: MANEJO: DE MATERLALES
: ' ARTICULOS EN-PROGESO ¥ VALORES

5 puntos

CF

Este factot se aplxca excluswamenﬁe en aquenas la ;
ores en que el traba)ador es responsable de las materias :




pnmas que mane;a, de la cahdad de. los artfculos “en: proces
‘y deJos valores o dmero en efechvo quc estén ba_m su . resp‘
abilidad." . . Lo : :

Yer. grado 3 puntos o [PV e
"‘,il"‘Manejo de miaterias primas o artfculos en ‘p‘x;yoceéo.". L
20 grado T puntos

Manejo de dmero en efectwo o valores. -

m. RESPONSABILIDAD POR LA SEGURIDAD DE OTROS;V' o
7 puntos

Este factor se aphc.a exclusivamente a “aquellas Ia-- -
_bores que ‘en sy ejecucibn ofrecen posibilidad ‘inrnediata’de da
‘-“i’iar a’otras persomas y dentro de 81 se valdan los. reqmsitos )
del trabajo ‘para proteger a los empleados o a ofras: personas.
‘que ‘estén expuestas a accidentes por contacto o proxnmdad a
Jas. furiciones 6. a resulta< del trabajo. © Los .casas en’qué --
“yixtualmente pudxeran sufrir dafio’ otras personas por no ad--
vertirles el operario que desempeﬁe el trabajo, - de 1a emsten
: f»\c1a de peligros, deben tomarse en consideracidn.

: ,lez. grado ' l punto

; Basta un cuidado razonable en la 6330001611 del traba' [
jo. para ev1tar dafios a otras personas y.los accxdentes en <
: le ¥ hﬂberlou serfan de poca nnportancm. S : :

2° -_grado o2 puntos

G Es necesarm cumphr con 1as reglas de m:gundad
establec:das ‘para evitar ‘a otras’ personas -accidentes de’tal -
;‘,naturaleza que’. 1mphcan perder tiempo ensu trabajo al’ lesio
na.do' o S - .

3er. :g‘rad/o' s 4 puntos

Es necesano un’ cmdado constante para evxtarles a v
otras personas. serias| lesnones que ‘les pudieran. causar, las =
conhngencxas mherentes al. trabzg 0, pero en cu‘cunstanmas -




La segundad de ‘otras personas dependen enteramen 5
e’que. el operario-desempefie el trabajo de' que ge trata -
en ‘forma correcta y su falta de cuidado puede dar por resul
tado acc1dentes Iatales

RESPONSABILIDAD POR R.ELACIONES CON LOS ; .

v,
R DEM.AS

8 fpuntos

- Comprende el grado e 1mportanc1a de las relaciones“ :
;personales mherentas al. trabaJo, con jefes, ‘ayudantes, con ..~
'dwersas personas dentro de la negoc1ac16n y trato con el pﬁ--,.' S
bhco en general.v : : : :

ler. grvado' : ,2 puntoé‘

*".Relaciones con sus companeros de trabaJo v con’ sus
‘Jefes para reubu‘ mstrurcmnes b .

2" 'grado 4 puntos’

Supervisxén de ayudante v esporéd:camente trata don
el pubhco. )

3er. grado P pu.ntos"

Mantieue relacmnes de’ rutma con sus compaﬂeros,
1efe y con gente de fuera para ‘wotener y proporclonar de*os .
8 puntos Sl

e Trata con’ el pﬁbhco du-ecta y constantemente Y su-l v
pervxsa va.nos ayudantes -

FACTOR concxom:s DEL TRABAIO 15 PUNTOS
~ 7 'MEDIO AMBIENTE e

5 puntos :

En'este factor se.consideran las incomodidades y: -/




moleshas quese encuentran en el Iugar en que se desarrollar-
el traba_)o.‘ Considérese en este factor ‘hasta qué punto es =
:,5\1‘110 el trabaJo, -as{ como" la continvidad de - exposicibn PR
-elementos que ¢ausan incomodidades o molestia,  tales comoi’
‘ "‘_polvo, vapores, calor, frfo, ruido, v1brac10nes, humedad, : etc.

ler. grado‘ . 1 punto

Trabajo limpio )

Ausencxa de elementos molestos.

-2" gx-ado 3 puntos :

Trabajo ccrrxente enlos talleres. .
- ‘_Ruldo Y. v1brac16n normales, algo sucio; -

.3er, grado .’ ‘5 puntos

[ ‘Trabajo .expuesto a’uno o:varios elementos 'par'ticu
“.larmente incﬁmodos‘o moleStos. Traba_)o muy sucm.

RIESGOS

10 puntos

. En este factor se consxderan los pehgros para la'
B salud 0 de acc1dentes mherentes a'la eJecucnSn del traba_]o.

b 1"'?7 '»gradg L o ',‘2 puntos s
Ordmano ‘

.v"vZ“ grado o ) '4‘ pim\":o's>

‘ Ba_)o - » ' :

3‘”‘ gradﬁ i ,6“,p'.\’ntos f

Medlo '

14 grado S 8.:pui\t6,§_ e
: - Alto _
s gfﬁflo s 10’ puntos . "

""Méximo



Exlste la necesidad de ﬂjar con la mayor prec‘lslon postb'P las

‘1 gaclones de justicla ,y equldad que nacen respecto al pago de salarlos"

Hablar de justicia imphca ld necesldad de otorgar al trabajador po
concepto de salarlo una cantldad que guarde una adecuada proporclonaudad
conila 1mportanc1a del puesto asignado

Siendo el puesto un elnmento tan esnecfﬁco e lmpersonal e Im-

. exlsta una proporclonalidad entre lo que se dé Y lo que se recibe se consldera :

dis;;ensablv utlllzar "Las técnlcas de la Admlnlstraclén de Sueldos y Salarios

o3 cuales van a remediar el problema y de esta iorma se cumpltré el prlnclplo

" Pard vile’vér.faf:'ca_b‘o im ipa‘g’d:’adécuado porla lélibi; réallzéda, ,s'é :

' la técnlca adminlstrativa denominada, Anéllsis

de Puestos la cual a tuaré como un auxil!ar de las técnlcas de sueldos

que con su ayuda se podré ﬂjar con toda precislén lo que el

salario_s %
trébéj'édbr’deberé hacer,en su'lugar de trabajo y,cuéles serén lqs requ“lsltos‘j,

: ‘necesarlos ’Vara desempeﬂar un puesto eﬁclentemente

El paso sxgulente va a ser. Valuar el Puesto utuxzando e1 Sistema

3 de Puntos y para que un pmgrama de valuac.ién de puestos y en especial el ui',

_Slstema de Puntos tenga éxito debera ser solidariamente 1mplantado y culdado—

S samente mantenldos y contmlados Uno de los mctores més importan!:es rela-

’ Lonado con la lmplantamén, mantenlmlento y (,ontrol del Slstema de Valuaclén




B 464-‘1:." .

por Puntos conslste en obtener la cooperacibn y aprobaclén de todos los grupos
a organizaclbn. El grado de- ccoperacién obtenido y el grado de éxlto

lcanzado por el programa presenta un paraleusmo cercano. Ademés deberén

.efectuarse cambios b4 ajustes futuros ‘con’el conocimiento completo de todos los
‘grupos con reSpecto al porque de los camblos y como sé efectuaron. ‘
: Las ventajas del Sistema por Puntos ‘son las slgulentes-

1 - El slstema funclona a través de puntos y no con valores monetarios,

o’ que permlte que se establezcan sepaxadamente la valuaclén de tareas y la

Uacién de salaﬂos. L -

- Subdlvlde la tarea en tantos factores como sea necesar!o y se puede g

1car uniformemente a todas las tareas.

‘.—- El proceso fundamental del slstema es relatlvamente senclllo y

"comprenslble. ) IR S R R o ¥ 2
4 - Su aceptaclén es relatlvamente fécu por parte de los empleados,

y'contiene gran cantldad de datos. .

4 - Resume los crlterlos necesarlos en. deﬁnlclones cuidadosamente

Los lnconvenlentes, se puede declr, son los slguientes-

1 La selecclén ¥ definlclén de 1os factores es dif[cu y arbitrarla.  1 B

' 2 Las ponderaciones de los factores representan una llmitacién e
: ~imp1den la apucaclcm de un plan determinado a un grupo especfﬂco de tareas.

3 Es preciso adlestrar a los valuadores en el manejo de esta

" “4.-la‘valoracién exige mucho tiempo.




Como hemos obsetvado -este slstema al lgual que los demas sls—
as de valuaclfm, tienen ventajas e anonvenlentes pero en todos los :

. ‘casos éstas van en relaclén a los buenos resultados obtenldos con el sistema'
por lo conslguiente se tlende a exagerar sus ventajas ya despreclar sus
inconvenientes. : De cualquler foxma la preclsxon de cua lquler sistema e »
depende en gran parte de la obj =tivi.dad con que se han descrlto previamente

1a_'s taréas

:VantaLs de las valuaciones

En gcneral los planes de valuacién obtlenen ventajas a las empresas.-‘ s

<Algunas de las més frecuentes son 1as sigulentes
- Iusucla en sueldos y salarios

‘ Z - Uso de bases en 1os hechos mr ra determlnar el valor de los

puestos H

Consistencla y uxiformldad en la operaclén.

.:3 -

- Mejores polftlcas de promoclonas aumentos 4 transferenclas
1- Normalxzacién de sueldos Y salarios

- Mejorar 1a moral del personal

) Mejor control sobre costo de sueldos y salarlos

g Reduccién en 1a rotacién de personal.



11 - Ayudar & la organlzaclén
: 2 - Disminuye quejas del personal
Mé tii/'os de ffaca 50

A contlnuaclon y para tratar de evitarlos expondré los princlpales‘

monvos de fracaso de Sistemas de Valuaclén de Puestos

s l- Incapacldad por parte de la d.reccién para 1nter=sar a los mandos
U me, mrs‘v empleados y direcuvos en 1a valuaclén de tareas ' para manténez su
¢ ,mte.rés durante la vigencla del programa k :

kr 2= Fracaso por parte de los analistas cuando no sumlnistran el
“:_conjunto de datos necesarlos para elaborar uha valoracién blen furd amentada i
vdebido a’ Ealta de experlencia oa escaséz de t.lempo para reallzar un estudlo :
‘c.ompleto L » o
i 3 - Una admlnlstracxén deﬂmente que puede arruinar el plan prevlsto
v'br'oiv/ocar 1njustxclas fomentandoila reaccibn de dlstlnbsvgrupos e(indivvk_luos '  .

_kque desequlllbran la curva de salarios

.~ Falta de apoyo por parte de la’ dlreccién que dé la lmpreslén a

. los mandos medlos y e)ecuuvos de que ‘el slstema no merece realmente la :
' .,iatenclén que’ le dedlcan.
5.- Palta de personal competente y experlmentado para 1mplantar y T

- apllcar el sistema y seleccién deficiente de los asesores

6 - Deflclenclas en aspectos part.lculares del plan por e}emplo en )

v 1a ponderacién y deﬂmmén de los factores




Desacuerd kde los miembros del comité en la valoracién de,
ues_ Os. que ‘scatrea apatfa v por lo consigulente deﬁciente valuaclén .

8 - Camblos en el personal clave que han modlficado la actltud "

de la direccién respecto a la utilidad del plan

9 - No haber dado al programa suﬂclente ﬂexlbiudad para que

,ueda adaptarse a todas las exlgencias de una orqanizaclén multiple en: cuanto :

‘ nstalaciones o productos a los cambios técnlcos oa las clrcunstancias ) :‘_"f‘
: xcapcionales del mercado de trabajo.

O 110.‘— Negdrse a admxtir la lrrportancla de. otros factores ademés del

'ontenido de la tarea en la valuacxon

Concluyendo a las pégmas anterlores puedo declr queel slstema:

‘de valuacién por puntos es justo v recomendable a los admlnlstradores L
lde los recursos humanos Y.en especial a los que trabajan con sueldos vy
'salanos ya que toda técnlca admlnlstrauva trata de cumpur con sus :

"objetivos més eﬂcientemente
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