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TenÍe~do un compromiso qu~ cum~Ür h~cla el desarrollo profesional y - ,;• ·. . ., .· : ·. •.. . .·· '. 

. '.. ' . . . : ... ' . . . , . . ~. . . . , . " : .. ' . . ·. ·. 

· e'nfrentarse al mundo hablando de algo é¡ue · profeslu11istas cnii mucho mayor 

.::xpcriencla lo han hecho, me he atrevido a efect~ar el presente trabajo con 

el fin y deseó sincero de aportar una apreciación más a estas técnicas adml"'. 

'riistral:!vas para aquellos que ie's interesan las relaciones humanas. 

' , Uha de las pri~clpales preocu¡iaciomis del hombre ha sido stemprnla de 
-. . . - . 

satisfacer la multitud de necesidades eón las que nace idas otras nuevas que· 

le vari creando eri .el curso de su vida . 

. -. ' ' 
'Para que pueda hacedo en .la medida de sus deseos, la Naturaleza h.a , 

>pue~to a su disposición la Úerra, cori su fecundidad, con sus tesoros, con su 

: sl~~'úmero de recursos y 'lo ha· dotado de lnteÍlgencla para que· explote esa fe'." ·. 

"· .cunr:lldad, conquiste estos tesoros y ut.Ulce esos recursos. 

·Hay al,gunos.productos que l,.atlerra ofrece en forma espontánea, pero el, 

hcimlx:e tiene que buscarlos, obtener~os y en la mayoría de los casos tiene que 

; · transformarlos p~ra que !)Úedan ser ~a paces de satisfacer las n~·cesidades para. 

Ei trabaÚi, considerado en su sentido más' amplio, no es otra. cosa que 

.:. ~í eJerci~io humano, independientemente de la esfera en que ésta se ej~rza. · 
,. . ... ' . . . .· . ; 

El trabajo, desde un punto de vista económico, consiste en un esfuerzo 

niás o menos penoso que el hombre se impone para llegar a producir un objeto .• - . . . 

1Ít11, que le va a servir para .satisfacer sus proplas necesidades ~ las de s~s , . 

semejantes. Desde este punto de vista, el trabajo sólo se ve como u'n acto 



. . ... . . ·. .··... ..·. ·. ······ ..... · ' ,•' 

humano que produce un valor aplicado a un fin especial •. o sea' , la el~boiáciÓn 

··de un producto.· Esta elaboración nunca se efectóá, sih una cierta fa:lga> 

Él tra~j~ s~ compone de una.serle de e~fuerzos ytodo esfuerzo ~Üpone 
violencia. Nade se somete a 61 sln~ por neces!chd ] como empujado por ella~ 

.. stii d~da alguna, el trabajo, aún el más humilde, tlene también su~ goces, los 

'goces de'l deber cump!ido y los de Ul\a ley.natural voluntariamente aceptada. 
1 - . • 

Hoy como en ótros tiempos, hay en el mundo muchos ociosos que consumen· ... 

en la holganza una existencla inútil ; pero .la ~ayorra de los hombres' ~e ocupa~ . 
. :.··... - . .. . . ' . . . 

. ~e trabajar y prodÜcir. Un~s trahajan para conservar o acrecentar una fortuna que 

' los pOn'e al cubierto de la necesidad y' gracias a ello' pueden permitirse se~ 

enla ~ocledad si.IDples consumid~res. Otros trabajan p~rque les es necesári~, 
;··:·: '.. . ' . ., . 

ya que es su único medio de subsistencla y ttenen que buscar en la labor de 
'; · .. ;-- .· ·'.. . 

.todos los 'días, que es más o menos dura y penosa, el pan.cotidiano para éHos 

Existen trabajadores autónomos y asalariados, los cuáles por decirlo .as! 

no disponen más q~e de sus brazos, de su destreza y de su lnt~ilgencia. Estos 
.. . . . . 

no·poseen nilda sobre qué aplicar su fuerza de trabajo. Si quieren udl1zar su 

potencia productora; ~stAn obligados a pónetÍa ál servicio de. uno de sus seme..:_ . 
. . . . ' . 

·!antes que les. paga; se ta ceden por un.tiempo o pára.una obra determinada, 

mediante la entrega de una suma de diru ro. 

· .• La palabra salario, desde un p~nto de vista muy amplio, sirve para 
. ' 

. designar todo ingreso adquirido por un hombre a: cambio de su trabajo y desde 

un ~\lnto de vista ~restringido' comprende el ingreso que realiza éste por cuenta . 



Esta remuneración está regulada por un contrato bilateral que inedIEÍ' 

e~tr~ uno· y otro. En virtud ~el carácter. especial de e~te 'contrato, el trabaja• . ' .· 

. d~r debe ser retrlbuCdo cualqutera que sea el resultado final de la empresa,, 

.: puestoque,el salarlo no depende del beneficio, y .el mismo debe ser pagado 

· ·íntegramente en plazos fijos, pero en cambio, pierde todo derecho sobre el · · 

. producto de su propio trabajo ya que mediante el pago del.salarlo convenido, 

ei patrón se hace dueño exclüslvo del producto y el valor del mismo; 

Asa1ariado '· en términos generales, es aquél que contribuye ordlnarta.:.. 

la actividad econ6mica y que recibe por ello una retribución de la 

' ' ' 

' ' 

El Lict!nclauo en Admlnlstrac16n de Empresas como AdÍninistradÓr d~' 
'.' . ·. 

· , Personal de una empresa, se tendrá que enfrentar, por un lado al ConseJO:. de 
. : : .· 

Adininlstraci6n, quien desea obtener los máxlmos rendimientos del capital inver,-
.. '· .' . ' 

' · tido y, por otro con el empleado que cada. día desea ganar más para l\Íevarse, 
' ' . 

tanto' económica como. soclalmente. 

:Es por ello, que deben .lntervenlr las herramientas de la Adffiinlstraci611 

detallaiÍas unas. de ellas ~n este trabajo, con el fin de situar a los dos sectores 
' ,. ... . . . ·, . . . 

';·en un punto lnterllledlo, ya ~ue al remunerar en forma proporcional al trabaja;. 

, d~~, éste aumenta su productividad, lo cual redunda en bií~eflclo de !~ empresa; 
' ' 

Sabiendo el papel tan importante que juegan dl~ll~s herramientas de la 

Administración para la fijación del salario, con su ó!yuda se podrá aproximar con 

u'na mayor exactitud hacia el concepto de salario justo. Trataré de establecer 

_una relación entre algo que se dá (el trabal o} y algo que se recibe (el salarlo) 

para que en di.cha comparación se obtenga una: equivalencia. 



P~ra llevar a cabo un pago Ju.sto y equitativo hay que definir olára.:.. 

ment.e las obligaciones y responsabilidades que corresponden a cada·puesto ,­

ya que' sólo ast se evitará el ser injusto por exceso, o por defecto, y esto 

:se··v~: a iograr por inedia del Anállsis de Puestos. .Esta técnica es lmprescl.11-
. ' . ·. .. ~:-·· .. 

i:llble para poder determinar con exactltud el salarlo, ya que va a mostrar con .. 

. : todaiidelldad, cuáles sonlas funciones que debe hacer cada trabajador :n 

'·sui~gar de t~lb~Jo,, as[ como también cuáles serán los .requisitos nece$drlOS 
' ' 

para desempei\ar un puesto eflclentan ente; 
' " 

El Análisis de. Puestos se ocupa sc;ilamente de las característica~ y 
' . . . 

requisitos de.los puestos en cuanto a tales y no de los, hombres que están: 

Definkion es: 

Hay vario~ autores cjue definen el análisis .de puestos. 

,algunas de.ellas con objeto de visualizar más este concepto ya que es la 

~olum~a vertebral para la valuación de puest<?~ que se tratará .in&s adelante. 

·: . .Análisis y:Descrlpción de Puestos: 

l. "El anáitsts de puestos es el proceso de reunir, analizar y registrar 

· la. información relaÜva a los puestos •. Esta '1n formación se registra en las 
' ' 1/ 

< descrlpc\ones y especificaciones del puesto." -

J/ Chruden y Sherman, Edltoria:l C.E.C.S.A • .M!!!!gistraclón de Personal, p. 114. 



.6.-

2. ;'.Elregl~tro es.arito del puéstof 6om~nmente se denomi~a descrip'.' 
·> -,,:.· "' ' ¡: ' ;, ' '' ' • ' . :· ' ' ' .', ;. '' ' 

c16n del puesto, ·El término "descripción del puesto" ha sido definido como· 

"la d~scri~cl6n escrita de las operaciones,· res~onsabÚidades y fun~iones d~ · 
. ' > •. ' y ' . . 
·. ' un puesto individual. 

3. Es la determinación de las tareas que componen un trabajo y de · 

:;:: ' ' la~ habÜidades, .conocimientos, capaoidad y responsabilidades.requeridas del 

ti~~~jador para su ádecuado, ejercicio y que diferencfan el frabajo de todos los 

:.-t:Emás, •Por medio. de esta definición vemos que el análisis busca det'erminar: .. 

: el: ~o~ténido y ;equisitos de un puesto. El ccmtenJ.do abarca ias fonci~nes y 

.. ·. ~ctlvldad~s y los requisitos son los términos que en habilidad; experlencl~ y ' 

n~sponsabilidad exige el puesto para su d(3seinpeño. 
. ' 

Es .lin conjunto esp.ecffico de funciones, activid~des y r~sponsabili:-

··. · .. ¿¡~~es "asignables" ~una unidad de trabajo para su.realización bajo condiciora s ' 

<riorrnales de tiempo, capacidad y esfuerzo. El término "asignable" utilizado 

én est~ ~enplctón tiene por objeto ~acer ~otar en forma deflnltlva la ~aracterfs- .. 

tiba ;, lmpers.~naP' de un puesto. Chrudé;.. y Scherman nos dicen: 
-, . . . -.. .- . ' . 

''Un pu'esto puede describirse ~orno una unidad dP. organización 

consl~tente 'én un grupo de .r~sponsábUldades y obligaciones 
' ' ' 

~epar~da~y dlsttntas a las ~e otrós ;uestos. Las obligacl;nes 
' . - . . . -

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

Y E. Lariham, Valuaci6~ de Puest~s, .Editorial C,E;c,S.A., p. 219. 
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Jresponsa~ilidades de un· puesto vienen a ser·1as de 

·. ios e~plead~s que desempeñan el pue;tci y prciporclona~ el · 
'."·'·:. : ' ' · .... · ' . '. . ·'"; :. 

medio para que los empleados· contribuyan a la obtención.de 165 . . J/ 
. objetivos de una organización." 

Cuota de trabajo que debe cubrirse en un lapso determinado, 
. . . .. . . 

Categoría - Nivel i¡ue cimesponde a un puesto en la Jerarquizact6n general ·:. 
. . 

de. los. demás puestos que existen en la empresa, 

Conjunto de operaciones y reqilisÍtos. ~u·~ .. · .... 

, .~ntegran el pue~to ydan base para su denomi~ación. 

C, Obfetivos del análisis de puestos: 
.. . . 

·Definir la posición, funciones, actividades y. responsabilldades 

·de cada puesto dentro d.e. la estruétura orgánica de la: empresa, as! como las 

condicion.es en que éstas se desarrollan. 

D .. Procedlmi.ento'del anáUsls de puestos 
. . - ' . . 

Es c~nveniente comentar que existen· tres ~spectos princip~les de~tro · 

cl~lconjuntci,dé operaciones que formulan dicho procedi.n;iento: 

· . anterlorec; durante y posteriores al hecho. 

... . . ' . . ' . .·;.··· 

. . ' .. -·>···'._' 

, !/Chruden y Scherman, Administración de Personal, Editorial C.E.C.S.A., p;99. 



(b) Identificación del lírea sujeta a estudio (en caso de que se 

~ncontraran dos ; mlís plazas en tinpuesto, se pedirá al Jefe dcl área' que 

, 2. Consideraciones durante el hecho: 

(a) Entrevista con el ocupante del puesto (trabaJ ador) 

:qonsideraciones posteriores al hecho; 

. . - .. 

. c~nsicl~raci6n los anáÚsis obtenido~ de sus subordinados' con el ,fin de 
·: ·.;. -·. ·' < • • • • • ' •• 

' afinar ocÓréeg ir errores y anómalfas en la fofonnación ~btenida . 
' ' 

E. Cue~tlonar!o del 'análl~is de puestos . ' ' . . ' . . . : 

:se deberá tener como base un cuestionarlo par¡¡ obtener la inform~'-

ci6n Completa Y V~~Z Sobre las responsabilidades t aCti VidadeS Y funCiOfieS 

, del puesto, motivo del anlíllsis. Dicho cuestionario se divide en ocho partés:, 



. . . , . : . :... .. ~ 

. L fct~~tlficacl6ndel puesto . 
. ' .' 

Depéndencia y autoridad 

· .. 3. Definición del puesto 
' ' 

· 4 ~· Funciones y actividades 

5. Informes y reglstcos 

·. 6. Responsabilidad económica . . . . 
.. ·., , . 

i. Puestos con los. que tiene.relaciones por su trabajo · 

8. Condiciones cie trábaJ.o y obse!Vaci~nes generales 

Sería muy conveniente que la persona que realiza el análisis, lo 

.. hiciera ccin base.a las siguientes preguntas: ¿Qué.hace? ¿Frecuencia 

con que lo hace? ¿Informaci611 obtenida de ... ? ¿Información que se 

proporciona a .•. ? ¿Se puede simplificar? ¿Si? ¿Cómo? ¿Se puede eliminar? 

.¿ Por qué? 

Detallar1do elcuestionarlo te9emcis que: 

l ~ · IdenÚficaci6n del puesto: 

El co~cepto donde 'se anota el conjunto de datOs mismos que no indican 

la iiliicación, localizaci6n e identificación propiamente dicha~del puesto. 
-·: ,·· .·· .··· . . . . : . : ·':·'' . ·. 

·Nombre del puesto, fecha, qué .otro nombre puede dársele, hay en.la org'aniza7i6.n 

puestos semejantes, ublcaci6n, departamento, sección, etc. 

2 . •Dependencia y autorld~d: 

La posición del puesto dentro de la estructura orgánica: ¿A quién reporta? · 



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

':_. :' . .. -. ·,' . ·: 

¿Cuáles Pllesfos:dependeri de él dlre()tamente:I. 

3 ~ Definición del puesto: 

.. Se deberá dar una deflnii::ión corta, p~ró que .a la vez reúmi las . • . 

. · c~ractJrrsticas fundamentales del p~esto. 

4' Funciones y actividades: 

Para efectos da este concepto¡ es conveniente realizar una división 

entre aquellos puestos cuya responsah\lidad ~s a nlv.el gerencial, de jefatura 

·(a) Descripción de func1011es a nivel ejecutivo. Para puestos de 

jefatura·, el anáUsls de.puesto se realizará .conforme a lo siguiente: 

A. Las áreas de responsabilldad asignadas al puesto 
.- '. ' •'· 

en· el caso de un Jefe de departamento. Consiste entre otras ·cosas 
' . . . . ' 

·.er¡: prodllcción,. control y calidad, manejo de personal, mantenimiento, 

· s.egurldad, . etc . 

· Para cada.una de dichas ár~as, se ordenan las funciones conforme 

a los elemento.a de la adminlstracl ón.moderna que son: planeaclón, 

organlzaclón~ ejecución, control. 

B. Se.ordenarán la~ funciones de cada. área y ya lo~allzadas de.ntro 

del ·elemento de la administración correspondiente. El criterio que se 

·seguirá pára ia ubl!caclón de las. funciones y responsabilidades dentro . · 

de.J.os.elementos de.la adnilnlstración es como sigue: 

1 

1 

1 
¡ ., 
! 

\ 



u.-

1 • • ' • • 

. políticas,. programas y presupúestós. 

· Organl'1:aci6n: funciones cuyas carac;:¡erfsticas y relacione$ se. 

·refieren a la delegaCión de autoridad, comunicación e 1nteqraci6n, . . 

as! como las que rriarque, establezcan la estructura de la organizad 6n~ 

):Jecúción.: funciones cuyas características sean de una tendencia de 

.. a,ctlvidad realh~ada directamente por el ocupante del puesto. 

Son aquellas. condiciones cuyas características y relacione~ 
r .. • •, • • " 

) : .- ' . ' 

s.on. iÍidicnttvas de oupervisión, revisión, co::iprobación y composl-

en las' funciones a su cargo. 

. .. supervisión y encargadt?s, el 

anállsis>~e conducirá eri orden de periodiclt;lad (diarios¡ peri6dl~os y 

espÓrád!Cos) en orden éronoiÓgico. 

· ; 5. Infonnes y Registros: 

Dentro de este renglón se Incluyen los informes que ~e elab~ren co~• . 

las.formas de registro que se utilil!an; en cúanto a los informes, s~ dirá qUe 
. . . ' ' . . 

:.son aquellos que.elabOra el ocupante del pu~~to.anotiú1do por cada uno, los ·. 

· siguientes datos: 

Nomb.re del informe o reporte 

Dirigido a: __ _ 

Perlodicfdad 

5i8ll01'ECA ·~t:MTh1"\1.. 
. IUia ~i iiQ . 



Nombre del registro que se utiliza 

.·. obJeto (ya sea para revisar, analizar, registrar, etc>. 

6. Responsabilidad. económica: 

La. concentración de la lnforlÍlación por responsablliciad econ.Smlca: 

. Documentos, valores o docuinentos confidenciales 
,. ' - .· ... ' -

Decisiones sobre lnformaclónes; gasto·s, 

recursos en general 

7. Puestos con los que tiene relaciones por su trabajo:· 

i::n est~ incíso se cteben anotar tos contactos q~e por motivo del. 

trabajo tiene la persóna ocupante del puesto, bajo l~s siguientes conceptos: 

. ;Puestos - Detalle de los mi.smos con los que se m.antlenen relaciones, 

'eón qúe periodicidad ya sea definida o esporádica. 
. . ' '. 

. Objeto - Anotar en forro a concreta cuál es el obJ eto y la finalidad de 

<Hchas refacionei; 

Periodicidad - La secuencia cronológica con que se presentan las 

.e: .dl{erentes relac.lones (diaria, semanal, mensual, etc.) 
' . . -

Tras.c.endencia - Deberá mencionarse las consecuencias que puede 



· Bajo este concepto se descrlblrá el conjunto de aspectos relacio.nacíos 

con' ias condiciones generales en las que se desarrolla el trabajo' como son: . 

lÜgar.proplci del trabajo, medio ambiente; tanto porclento de tiempo y cont!nul-
. . . 

llermanencia; riesgos corporales a lo . qu'e está expuesto. consecuenéias 

'· . . ... " 

Por úlUnio se deberán anotar los comentarlos, observaciones y sUgerencias 
, - '· ' .. 

'. !~~r ~ntrevlstado, asfi comedas obseiva.ciones de la persona enéargada. del aná-

lisisque juzgue de importancia para fo mejor comprensión de la informacl6n 



F. ~OkMA DE D.ESCRIPCION ~E 
PUY.1:''1'.08 .---.-

'a) Nombre del puesto: 

b) No: • .de plazas: 

p) Ocupantes: 
. ·- . 

el) Elaboración. o modlflcaclóri! 

.. e) Gerencia y departamento: 

.. f) Ana lista: 

lI •. DEPENDENCIA Y AUTORIDAD 

. a) ¿A quién reporta? 

c) ¿ CuAles puestos dependen de él 
. directamente. 

·. ' ·.····,·. 

b) ¿Qué. puesto ocupá? 

d) ¿Cu&les puestos dependen de él 
'indirectamente? · 

CLASE Y NUMERO DE PLAZA~ .. -~.....,..--~ 

. __ J_"_A_.r_ª_ª__... __ r_._º_ª_P_t_º_·...__ __ J_._s_e_c_c_;_,_E_'m_p_l._.. __ º_b_r::J 

IV. RESPONSABIUDADES 

V. INFORMES Y RD31STROS 

' a} Informes qué elabora: 

Nombre:. Dirigido a: PeriÓdlcldad: 

b) Formas de registro que utiliza: 

Revisa Analiza Re Otros· 
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q-1 (Cont;) 

.RESPONSABILIDADES ECONOM1CAS 

··.a) JJel .equ~po .Y inaouina!i.il 

Trascendencia: 

b). ¿Qué documentos' valores o datos confide.nciales maneja? 
Déscrtpci6n: 

.c) ¿Qué ·decisiones hace sobre inversiones, gastos, consumo o apl\cac! ón 
. de recursos? 

Jescrlpci6n Periodicidad ·Monto Base de las Tipo/l'recuencia Control 
decislonas 

.. 

VIl •. PUESTO O PERSONAS CON Ll\S .QUE Tir:NE RELAC!ON POll SU TRAB!\lQ 

hriodlcldad Consecuencias~ 

. ·¡ · --~-----~----_j 
. VIII. CONúlClONES D~Q.. 
\» Lugares da trabaja: Medio ambiente: % de tiempo en el Jugar: 

Ri'esgos corporales a los 
ue está ex uesto 

% Consecuencias !:quipo de 
nrotecclón 

1 



CAPJTULO II 

VALUACION' DE PUESTOS 

Es un procedimiento que analiza el puesto 'para determinar su gradci 

· de habUldad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo; en relac'l6n 

·con otros puestos de la misma organlzaci ón a fin de establecer una reiaci6n · 

'16~l~a y ~bJetl~a entre otros factores y la estruct~ra de sueldos y salari()S . 

. Partiendo de esta def!nicl6n ~ncoritramos. que hay en este concepto. 

· 1 .. El aniillsis de puestos . 
. ' .. . 

2. Los requisitos del puesto 

3. La calificación de factores 

4.:La comparación dé factores 
. ' .· 

5 ~ La Jerarqu1záci6n ele los puestos 

6 .' Determlriac16n del sala~lo .. 

L Expllca las dlferenciás de salarlos entre uli puesto y otro 

. 2. Proporciona una base equitativa para la admlnlstraci6n de sueldos. 

y salarios de tal forma que ésta puede competir con los salarlos que 

se pagan E1n lá reglón. 
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FlJ¡jn· una base para los salaíi9s de los puestos que se vayan 

·creando. 

. 4 ~ Crear principios plaros y técnicas imparciales para crear Ún 

tratamiento más objeti.vo de los salarios. 
. -

s. Que cliché programa sirva para la sel~cción de personal,.ascensos, 

transferencias, capacitación, adiestramiento, etc • 

. 6. Por ·últirrioí. que por medio de él se definen funciones, autorida~. 
y responsabiHdad. 

El prinhipal objetivo de la valuacl6ri; consi~te en: 
·.· 

l'. .Hacer una correcta jerarquizaclón 

2. Una remuneración adecuada del personal : ·> 

· Se puede decir que la va~uac16n de puestos es conveniente desde 

varios pu~tos de vista como lo nombra Rafaeq. Hemández. ••su conveniencl~ . : .· : . ' .. . . •: 

: ~s: evidente desde tres puntos de vista: legal, económica y s6cial." . . . 

Legai: Por que si de acuerdo con el Artículo 86 de la Léy Federal del 

Trabajo, "para trabajo igual, desempeñado en puesto y condiclori~s .de 

eficie~cfa i:am!Jién Iguales, debe couesponder salario. igual", la única forma 

: de h!canzar t~l meta sería precisamente con .el uso y apllcación de un sfstenia 

que, élimlnando en lo posible la subjetividad en la fijación del salarlo, 

_-proporcione datos objetivos y cuantitativos, para el mismo efecto. 

Ec~nómico: Porque siendo. el salario el principal canal distribuido~ de 
. . 

la. riqueza, es necesario estar seguros de que tal distribución se hace en 

;. 

í 
r 



. . . . . 

térinilios de bien cómóri, y de estricta justicia, 

lo qué le cor;esponde." 

Social: .Porque son consecuencia de la anterior declaración, un· 

salario demasiado bajo, es tan pernicioso como lo sería un salarlo 'demasladci • · 

·au~, ya que su repercusión en la calidad y el costo de los productos, afecta 
. . . ' 

necesariamente al consumidor quién, pon medio de sus decisiones' favorables o . . . 
,. . - ' 

n~, alas ble~es ·º serviclós que se lé ofrecen, determinará la permanenC!a.o. 

ellmlnacl6n de la fuente de trabajo' eón la¡¡ cfonsecuoncia~ obv~as qÚe ello 

Manual de valuación de puestos 

Una vez que se ha explicado el por qué de ilStablecer un Programa 
• 1 • -

de Val~a~i6h y se ha definido el mismo, es. conveniente advertir que é~tst~ más 

· . de un sistema para valuar los puestos. Se seleccionó el llamado "Sistema· de. 

PÜntos·,, el cual utlllza un met~ o p~trón de medida conocida como: Manual · 

de :Val~aclón d~ Puestos" • 

El motivo por el cual se sugiere este sistema radica en que es en el 

·. · .q~~se tlene mayor experiencla, además de que sus resultados son satlsfacto~ 
, ~~ . '. . ' . 
rios y su aplicación dentro de nuestro marco jur!dlco y soé!ológlco se ha pre-

séntado más favorable. 

Las.actividades que se tendrán que desarrollar pueden resumirse de 
. . . 

la. siguiente forma: 

l. Integración de un comité .de ·valuación 

2. Adiestramiento de dicho comité 



•' .... ·' . . 

. · 4 • ~etermiM~ión de p~estos Úpo 
·-·-. . 

. •S. Anállsis de pL1estostipo 

6. Valuación de puestos tipo. 

. . 

.. E. Integración de un comité de valuación 

· Debido a la importanda de este .estÚdlo, no s.er!a conveniente que . 

. ~aluaéión cayera en una sola perso~a, sino que sea lÍ!l c~mité el que 

· .efectúe, ~ismo que deberá e~ tar inteqrado por persona~ que superi/ise~ un •• 

;nCtinero bastante grade de personas y a la vez puede ser eri forro~ tripartita, 

~Jernplo: representante patronal o dirección, o gerencia; rapresentante obrero o. 
,._.'- . .. . . 

Adiestramiento del comité 

C~rn el fin de que los inte.grantes del comité, puedan cumplir con los 
. . ~ . . . 

objetivos que se fijaron al establecer ?ste programa; es indispensable enterar 

. ' . a dichos inlembros s~bre la mecánica de este sistema. 

Este manual comprende: 
. ·" 

l. Selecéión y definlclone~ de factores. 

Elección de factores - cada factor representa una éaracte~!stlca que 

en ,opinión de la dirección debe ser remunerada. 

Determfnación de grados a utilizar en cada factor. 

· ·.·. Determinación de grados, ci sea la unidad fundamental para medir 

la im portancia de cada factor en una labor determinada; 
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3. -Pónderacl6ri de factores 

4. 'Asignar vaiores en puntos a .cada. grado dk dada faétor •. Ej empll- . 

ficando ver tabla de asignación de puntos a los iacto;es. pá;lnal~- l. 

Se debe de entender por puesto tipo aquellos que refinen ciertas candi-
. . . 

• _ clci.ries slmilares, o bien, aquellos cuyas funciones y responsabilidades están 

perfectamente definidas, siendo éstas susceptibles de. comparación con otras· 
' ' . ·: .. ,· ; .. :',·'·:.··_ 

,m . .,1.1_.u1t:11u'"u:awo:; en el mercado_ y cubren un rango desde los más bajos nl<Í(i!lés< 

Requisitos para seleccionar puestos tipo: 

_Lj;iue su contenido no _esté sujeto a discusión. 

V Que lÓs_ puestos no sufran cambios freciuentes -

billdades ni en sueldo . 

. -3. Que sean de lo más salientes. y caractei'lzados en l_a empresa' y 

en el mercado de trabajo de la misma. · 

Ejemplb de púes tos tipo: Cajera cobradora, cobrador, kard!sta, 

cajero general' secretarla espai!Ól ,recepclOnist.a' mécanico tornero; 

fresador,_ oficial pintor, almaéerilsta, etc; 

Consiste en ~eunlr lo_s mayores datos posibles y en forma detallad~- _lás -

adtividades ;. Esta información se obtiene del empleado miSlj\Q, pajo la supervisión 
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J •. Valuación de puestos tipo 

. Valuar un puesto es determinar en qué grado, de acuerdo .a los factores 
··~': ·:.< ·...... ' .. ·. . . 

·· ·::··;'..·.~:·~·eí.- ~ariu~t ,. cae: el ml~m~,. y así poder asignaf1e·: ~.Us puntos 'i-esp~ctiv?s 

obtener la importancia refativa delpuesto en la empresa. 

'polfticas de valuación de puestos 

La vah!~ción de puestos se llevará a cabo por el SistelTll'l 

' ' . . :~· 

Este sis.tema de valuación y las calificaciones dadas, deberán estar 

'en una es.cala de niveles jerárquicos de m~nera que se permita una diferenciabióh 
" ' ' .. · . 

. entre los mismos y facilite promociones; transferencias, ascensos" etc. Este 

sistema se revisará anualmente·con el fin de actuali7.ar el programa. Cuando 

se procederá al diseño y valuacl.6n del'. 

üi mecánica de la valuación 

A continuación se traduce lo que sobre Valuación de Puestos dice 

Otls y Leukart: "Aqu[ tiene usted un manual con .tin número determinado d,e 

factores, dividido en escala, cada uno .de ellos conteniendo deflnlcióne~ de 

varfos grados distintos. Tome la descripción y .especificación y, decida usted ·. 

para .cada factor, de uno en uno, .ª qué grado corresponde este puesto. 



VALUAOION DE PUESTOS 

siJe:.FACTORllS 

·Conocimientos 
Criterio e· iniciativa 
Experiencia 
Precisión y destreza 
Esfuerzo mental 

VALOR 
RELATIVO 

50% 

TOTAL 
PUNTOS 

250 

Supervisión • , 40%. 200. 
Proa.esos y procedbnlentos 
Relaciones 
Maquinaria, bienes y/o .valores 
Documentos cdnfldenclales 

Esfuerzo físico 
Medio ambiente 
Riesgos 

·Máximo de puntos: 500 
Mínimo de pu11tos: 124 
Diferencia: 376 
Rangos . · 8 

100% 

so 

500 

376. ~. 8.= 47 Amplitud de cada rango en cuanto·a puntos 

14 
14 
12 

g· 

7 

.15 
13 
11 
9 
6 

6 
•4 
4 

G. R UPO S 
2 3 4 

28 42. 56 70 
28 42 56 
24 36 48 60 
18 27 36 
14 21 28 

30 45 EO 
26 39 
22 33 44 
18 27 
12 18 24 

12 18 
8 12 16 
8 12 16 



1..«u1.uuov.<<>n de Fa~tOres ia ca~tldad de puri~s asignada 

·.· de· 1os grados que ha elegido y. sume eS?-S. cantidadés pa;~ O~tener .· 

noÍ:males .de eficiencia. 
. . . 

. · lJi;!SQrip;lón de Grados· 

(a) ·. Requlere sáber hi_er y escribir 

(b) Requiere haber c~rsado estudios completos de primaria, a fin 

·de leer y escribir eón fluidez y/o poder realizar operaciones 

·aritméticas fundamentales 

· . (c} Requiere haber cursado secundada completa, para leer y escdbir. 

y expresarse correctamente, asr _como para manejar con seguridad 

~Ctmeros deéimales o fraccionarlos. . . . . . . 

Req~iere haber cur~ado e~tudios completos de preparatoria para 

la ~decu~da utilización ci~ conocimientos dé cultura general más 

. o menos avanzada. o bien requiere haber cursado una carrera ' 

comercial completa o haber reclbldo enseñanza técnica en cursos 
.. .· 

.. especializados sobre. dibujo, .electricidad, mecánica, etc. 
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Requiere hi;l:Íe~ cursado una carrera técnica superior en campos es­

. pectallzados, generalmente de duraéi6~ no maybr a tres años •. Las 

funciones que se desarrollan.son complejas y/o especializadas. 
. . . 

. i:n c:as~ de que el puesto requtera conocimientos de un s~g•mdo 

2 3 4 

.cónocimientos parciales 4 a 12. 16 10 

2; Conoclmientos··campletos a 16 24 32 40 

-'------'------,.------- -------
·2·. ·sub-factor - Ct!teda e Iniciativa: Factor que detetmlna la nece-.· .· .. 

"st<la~en el puei;to para ordenar el trabajo propio y/o de otros, asr como ia. 
' , .... ' .. ' . . .'· 

· ,necesidad de tomar decisfores ant~ las dlversas.altemai:tvail que se p~esenten. 

Por lnicla~iva se debe entender el grado de creatlvid~d necesaria p~ra 
. . 

•. iiugerlt, pr.6póner y/o ·establecer me.Joras o innovaciones. 
. . ' 

Descripoi6n de Grados· 

<··(a) Actividades sencillas, cící.ica s, rutinarias 

(bÍ Actividades poco complicadas que exigen que la ¡e eso.na ordene su 
: . . '. 

propio trabajo. Se requiere la coinprensl6n de instructivos variables 

poco claros. 

"(c) Se requiere de la comprensión de instructivos, reglas o normas que 

consideren dos o m6s alternativas para actuar en base a las cuales 

el ocupante decide la forma de aplicarlas, pudiendo llegar a afeétat 

a.la empresa. 
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Debido a Ja náturaleza de un gran crlterl~ ordenado y toma~do 
. . . . . . ' . 

'_c~ntinuai:nente declsio11es importa;1tes que afeot,an a la empresa •. 

. . 

;Sub.:fáctor., experiencia: Este. factor mide los conocimientos réque;. 

para las áotivldades del puesto, las cuales han sido adquiridas a través 

~e~po como producto de h~ber desempei\ado actlvldades-iguales.o slmllar~s·'· 

'(efDe,tres aftas a cinco ai\os 

' 4 • Su~ factor - Precisión y destreza: Factor qu~ mide la efectividad.' 

'niquerida a la reallzac16n de las actl~ldades del pwsto, .erí cuanto a la. tras-' 

. cendehcia que los errores. comunes o normales. puden terier para' la· empresa en 

tiempo y'dlnero; igualmente mide la habUldad mínima de la persona pera manejar · . . ' . . ~ . . 

rÍipidamente máquinas de Upo su1rtadora, calculadora. y de escribir • 

. , •> · Descrfoc16n•de Grados: 

· · (a) Lél destreza manual es mínima; l,os errores del tial::iaJo son fácUes 

y rápidamente descubiertos y descubribies, lo cual no orlgfoa 

périda de tiempo para corregirlos. 



. . . ' .. 
:.. . ·. . ·. : ; . . .; : 

, (b): D~bldó al rrianejo de máquinas como son: sumadora y calculador~, . . . ~ ' . . - . 

se requiere destreza manual, los errores originan una molestia por 

pérdida c:le tiempo para que. sean cor regidos. 

', (c) i.a destreza manual.es requerida por el uso frecuente de m~.:¡uinas. 

, Los errores originan la revisión parcial' del trabajo orlginando con 

,ello pérdida de ti!lmpo, además de entorpecer el trámite por dichas 

' ' . . . . 

Debido al uso ccrntante ,de máquinas se requiere de una alta destrezil,, 
' ' . 

manual; los errores originan revisión total del trabajo lo' cual implica'' 
. . . . .. 

, pérdida considerable de tiempo, además de ser dlffclles de localizar,. • 

,5. Sub,-fcictor - Esfuerzo mental: Factor qué determlna eigrado'dé 

át~riciÓn y es.fuerzo visual mínimo requerido en el desempelo de las activ:i-

(a) Áterición normal, trabajo con pocas posibilidades ele error 

Cbl se realizan actividades variadas pero de natura1e~á senciÜa, io cual. 

odg'lna esfuerzos mentales y/o visuales leves. 

(~) Funciones muy vai"ladas que requieren de una tensión constante al Igual •, 

é:¡Ue 'el esfuerzo visual. 

(d) Se realizan operaciones complejas, lo cual requiere de, una .tensión 

·coricentradá e intermitente. 

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

el tiempo restante~ 
. . . 

(c) Requiere de la distribución frecuente de tareas y de la supervisión de 
. . , .. ·. ' 

su ajecucl6n durante la mayor parte del tiempo y asfmlsmo, requl'Sre ..... 
la correccl6n y revisión periódica de las operaciones y de indicaciones • 

frecuentes a sus subordinados • 

.'departamento especializado; asfmismo requiere del control y calidad, 

. . 

~endltnlento y costo de los trabajos reallzados y la atención de pr~bl~m~s. 

senclllos de.personal. 

2. Sub-factor - Procesos y pr0cedlmientos: En este factor se . . . 

· m~dlrá ·la responsabilidad que se exige ·en el pUesto para reallzar un trabajo en:.. : . ' . ' . . . . 

·c"omendadci en el tiempo y con la calidad exigida para: 

Evitar interpretaciones en el ciclo de trabajo propio y de otros puestos 

a fin de cumplir con la .fecha de entrega acordada. 

· (b). Evitar Interrupciones en la marcha de la e.mpresa, tales como adopción . 



rrollado , etc. 

Trabajo claramente d_efinlci.o: .se puede perturbar el prop,lo ctclo de 

. (b) Trastorna seriamente_ el trabajo ~e algunos puestos de su propio departa­

inenfo o afecta levemente el de otros departamentos, 
. ' . . ·-- . - . 

Clriglna trastornos en.el ciclo. de trabajo _indfrectamente en la mayor 

par;te: de los departament6s' sus actividades consisten en instrucciones. 

- Relaciones: Define el grado mínimo de habilidad que 

:~l puesto requiru-e de .s~ ocupante tomand~ en consldéraclón su frecuencia y 
:.··. ·- ·, ·. ' - . . . . ' 

:frasbendencla para ~stablecer y .'manejar relaclones internas y externas de la .. ~ .· . . . 

¡¡~pté~.t'para el desarrollo _efectivb de las funciones asignadas. 

;,_ .. - .--.- : .· . -·'. . : ·_ 

Ja).·son rélaclones de rutina las que se origiri~n generalmente dentro del 

d~partamento pero requieren de tacto y cortesía. 

Relaclones de rutina con otros departamentos de la empresa. Si se trata 
. ' . 

. de relaciones_ fuera de la misma, éstas se llevan a cabo bajo una estreCÍha· 

·(c) RelaClones lnternas con personas de todos los niveles y departamentos. 

Sús contactos fuera de la empresa son para la presentación,obtención 

y discusión de Información. 



de c.lerta corriplejldad y.que por lo mismo se requiere de mucho 

- Maquinarla,Bieries y/o valores:' 
;_.. - . . . . . ; . ' : . 

def!n~ ~l gradcide posibilidad e lrriportancl~ de pérdidas o gastos que el ocu'- . 
-.:·,·.-··_ .·. . -· . . .. :.·. ·.' . . ' .. ·· .·' _·. 

pan\.e puede ocaslona.i a la ·empres¡;¡, como. consecuencia directa de errores: o · 
. . . . 

.deficiencia ~n la operación del puestó que se valúa·, asr como la continuidad· 
·S .. . . ' ' ' 

. ·. ;· fre~~e11cla con que se requiere ejercitar las facultades correspondientes a . 

. asta r.asponsabilidad . 

. te del. ec¡ulpo del trabajo que ~s de pcico valor. 
• • • •. 1 

·.• (b). Ocasionalmente m.aneja valores. as( como bienes a su cárgo y EÍq~lpo:·cle. 

·.trabajo, la posible pérdida o daño puede ~er hasta $50 ,ooo; 

(c) Es res.pensable ·de la maquinaria Y. equipo que utiliza e~ el desarrollo 

de sus actividades cotldianas, asCmismo maneja bienes y/o valores 

poruna. cantidad no mayor a $100 ;000; es responsable del equl¡:io de 

.oficina para trabajos de su sección. 

5 • Sub-factor - Datos confidenciales: Define el tipo de Información a 

. la que el sujeto tiene ~ccesso con motivo de su trabajo y los daños que puede 

ocasionar su divulgación y el riesgo inherente que hay en el puesto por los 

contactos externos. 



... ·· .. · ..... •··•···· . · ... · · ... ··.·. . .· .. ··.··•· .• . 

~=-===,_,,,.,"-""~=·. . . 
·(a) 'El t~abaJo h~ lmpliCa el conocimi~nt; o uso de dat~s ~o~Ídenciales. 
: .··., ·. :· . . ·- .. ' 

(b) Mane] a cierta información d.e parcial importancia ·para la empresa . . ·· . . . - -

(c)· M~neja ¡nf~rmación parcial de .mucha imiiortancla para la einpresá. 

(ctl Tiene ~cceso a 1nrormaci6n total de la empresa. 

· l. Sub:-factor. - esfuerzo físico: Este sub-factor mide las cargas de 

trabajo de un puesto resultantes .del esfuerzo físico y que implica el Jalar, car:-
;'. -. ·. '" -. '. -' . . . . . - . ~ . ' : 

. gar y empujar algo e.n .las. acUvidades ordinarias de ·su trabajo, .o las funciones 
·.·._··;:. 

que sean necesarias adoptar en el mismo. 

El trabajo no implica esfuerzo f!sico alguno; la¡:oácl6n es cómoda.· 
- , ,• 

Esfuerzos Hslcos ¡ como son: !ll levantar pesos que generalmente so11 · 

Hgeros a distancias cortas (40% de su tiempo), y por lo mismo, 
. . . . 

:·posición es altl!rnada, tanto sentado como parado.· 

· · (c) Esf~~~zos .físicos (90% de su tiémpo) . Su. posición es eonstantemente 

2, Sub-factoi-'medlo ambiente: Condiciones. en las qúe se realizan 

las funi::.lones del puesto (polvo, frío, humedad, calor, iluminación, etc.)·. 



Exposición frecuente a 'condlclones adversas 

El. trabajo se .realiza en coridlclones adved;as, 

Con.testar "A" Constante 

Luz Adecuada 

l'rabajo.solo 

Trabajó con ótÍos 

.. Con vibraciones 

Luz .inadecuada o mala 

Frío. 



. . . 

:¿lient~ .. 

. • Cambios ~épentlnos de temperat1:ras>•·•. 

3. ·Sub-factor - riesgos: 
'~ .. 

•. ¡ : ·• • ., 

·::'..' :, .'..~: la persona .de sufrtr algún accidente, considerando· 1a freéuencla y 1.;umimu1u•ou. 

· \· · b~scrlpclÓn de Grados 

> ·.• • (a) El trabajo está lJ.t¡;, de cu11 lqulcr rles~o p~rso~al 
. (b) Riesgos a sufrir .accidentes leves que pueden Incapacitar al ocupante 

. del puesto no m(is. de dos dfas 
. . :. ~ . . . . ' 

Riesgos o accidentes. Inevitables o enfennedades de cierta consideración · 

.que ·pueden Incapacitar al:f¡újeto por un perCodo mayor de quince dfas ... 

• Pérdida de miembros menores. 

Riesgos o accidentes Inevitables. y enfermedades gravas que originan 

Incapacidad total o permanente o hasta pérdida da la vida. 

Una vez que se hári definido los factores, los ~ub-factores y se han • 
. . .. . ' 

clasÚlcad~ los gradÓs, estaremos en posibilidad de efectuar una valuacl6n \fe 

l. Puesto que se va ~ valuar 
. . 
·2. ·Gerencia o 'depart~mento ~l que pertenece· el puesto a. valuar 

.. 3. Nombre de l<i persona que va a ha~ér la val~acl6n 
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En cad~ sub-factor se anotarán los •requisitos que e11 opinión del 
. . ' . ' . . 

, co~ltéde. valuación debe reunir la persona ocupante del puesto, 

pára desempel\ar satisfactoriamente sus funciones y de acuerd~ 

a· e.sos requisitos, se acudirá al cuadro denorn\nado "Aslgnáclón 

.·de puntos a Los factores'; (página 19-1) para a signar, de acuerdo 

la cantidad de 



Las escala.s ele valuación 

. ' . 

. Ejemplo: Máxlmo de puntos 

menos mínimo de puntos 

Diferencia 

Sé quiere hácer 8 rangos de puestos 

. 384 "' 47 .875 
B 

La escala de salartos que debe corresponder a la ~scala de.puntos, 

se hará. tomando el mfnimo salario y a éste se le aumentará un 30% por cada 

'rango hasta obte.ner el mínimo de salarlo de todos·los' rangos, asfmlsmo a·estos. 

: . mínimos se les aumentar{! en un 50% para obtener el mfu;lmo de salarlos por 
"e" < ' 

c.ada rango. Como se verá en la siguiente ta.bla. (Los porcentajes enunciados 

anteriormente son conveniona!es de ac.uerdo con las neeesldades de cada empre-

sa y de acuer.do a los estudios que haga el comité correspondiente). 

s.e recomienda organizar encuestas sobre salarios locales con obJ eto 

de reunlr dato~ sobre salarlos exteriores qu~ habrá que tener en cuenta al Jntro~ 

duclr k valuación de puestos. 

Al emplear el método por puntos, se suele elaborar un diagrama de 

dlspersión. Dicho dlagrama refleja la posición relativa de todas las tareas 



·. ·. · .. ·. ·. . .• . ·. ··.·. '•• .· .. / · .. · ·. · ..•. · ·. 

A continuación se debe determinada línea de tendencia o conversión que se 

·. ajusta mejor a los puntos del diagrama de dispersión' y' por tanto·, permite. 

tradticlrno.s en valores· monetarios de retribución (salarlos), Esta Hnea se 

. püéde determ.lnar por. el Método de Mínimos Cuadrados y las bases fundamen'-. 

: tales .de. este mé¡od~ es la línea de tendencia en una dlstrlbuclón de sueldos 

·.·y salarlos se ajusta·.o aproxima a una recta, cuya ecuadlón es: 

.Y=" +.bx 

.. en la que ·y= la .tarifad~ salarlos y X;;. valuac.iÓn en pu'ntos. 
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SU'ELb"os·· 
= .. ~~~ • v•u~v MlNIMO . . MAXtMO: 

i,:ioo 

1,690. 

2, 197 

2,856 

364 - 411 

412.- 459 

460 -, 507 

1,950; 

. 2;5,35 . 

3,296 

4,282 
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·::···.· 

P; Fmma.de valuadón de pu~io~. 
· .. --·-· ----

· Pu.esto: _____ -'-----------'--

Gérencla y Departamento _________ . ___ _ 

Va!Úó 

. Factor: Habllldad 

. Sub-factores: .......... ·_;· 

· -Conocl~lentos: _______________________ _ 

Criterio e iniciativa: ___________________ _ 

Experlencla: _________ '------c----.,.--------
-· .. ,: •' 

P~edi.sión y d~streza: ___ -'----------------

Esiuérzo niéntali ___ , ._ ..... ----. ________ ---------

Factor: Responsabllidad 

Sub~ factores: 

Puntilje del factor----

Grados Pts. 

··Supervisión: ______ '--------------------

· Procésos y procedimientos: 

~elaclones:_· --------------------------' 

M.aqulnarla, bienes y/o valores: __ _,-------------'-­

Datos Confidenciales: 

'Factor.. Condiciones de trabajo 

. Suf-facfores: 

· EsfUerzo físico: ______________________ _ 

Medio.ambiente: ___ '-----------------

Riesgos: _____________ _ 

Puntaje del.factor·_. __ 

PUNTAJE TOTAL. ___ _ 



PARA EJEM~LrFiCAR ESTE ME;ÓDO DE VALUAÓON. POR PUNTOS' . 
, . SE ,E){?ONE Eli SIGUIENTE: 

·•.MANUAL DE EVALUACION .DE OFICIOS Y TRABAJOS ESPE 
CI.ALES EMPLE,\DO POR LA COMISION . 
NACIONAL DE LOS S.'\L1\RIOS ivJINIMOS 

CONSIDERACIONES 

··.El objeto es íijár un sistema uniforme para el ·aná-
. de los puestos y su clasificación, c.on .lo. - -

' ' . 

Primero. Que la norma empleada para. todos es la 

S~gundo. Que el sis.tema de apreciación eS unüor-

Tercero. Que el crite~io para .la comparación que~ 
establecido de antemano y evita que a través de la diversi 

dád. de criterios de las personas qm llevan a .cabo la labor :­
s~~Jari .discrepancias básicas. 

II 

En virtud. de que los trabajos por analizar, clasifi" 
car y \'aluar_ ~on únicamente los' ~1ÍniTt:ios, ".> sea··1os que des-· 
empeñan trabajado1·cs de caiiíicación rnínin1a, .de ofic.ialeS en 
algti.nos ·oficios, artes o e~péciali~ades, .esté Manual se red~:-

·."cC' .·~ la consideración de los elemeritos clasificables sólo al ~ 
nivel <l'e los requisitos de_ los puestos de las categorías\ antes 
~ita~as, . de otra n1aner~. se com~lica~~an inne~esá.ria~tnte la 
amplitud y los detalles de la eepecE:caci6n y consideraciones 

,d_entro. de lÓs distintos factores, tonFt-ndo en cue·n.ta s itUaciones 
que no se presentan en los casos .sujetos al e'stu 

nos ocupa. 

Comn .se hfzo la vez anterior, se van a considerar 
factores de clasificación: 

l 0. Habilidad eón 60 puntos: 

Zº; Esfuerzo.con 15. puntos; 



quipo; 

Responsa bílidád, 

, Condiciones ,de trabajo con 

Para obtener apreciaciones más 'precisas:"}' 
n-iás certera a conclusiOnes definitivas, 
citados, se subdividirán como sig~e: 

'La habilidad en: 

''l. Instru'cci6n; 

·u~ Expel-iencia¡ 

m:' iniciativa y 

:El esfuerzo en:, 

1.· Físico ma:teria1;' 

II. Mental y visual. 

La respo~sabilidad, en: 

I. Responsabilidad por manejo de 

II. Responsabilidad por manejo 
· "tícu-lo.S .~n p"r6ceso ·y yal0res; 

III. Responsabilidad por relaciones con los demás; 

IV. Responsabilidad por la seguridad de otros. 

Las condid,ones, de trabajo en: 

I; Medio, ambiente; 

'II, J:l,iesgos. 

Los elementos anteriores subdivididos; se deÍi'nen -
y expresan. a cor.tinuación en forn~a de gradás, .as·i_;!rÚfridole~· 
la puntua~h)n ·correspomlicnte par;;i. que, según co_ncurran. en 

. ellos,_ se califiquen los trabajos. 



-.. 

60 PUNTOS 

I. INSTRUCCION 

15 puntos 

Conociniientos básicos necesarios para. la· compren ... 
y ejecuci6n ·adecuada del. trabajo. 

. . En este factor se . evalúan los conocimientos mínimos 
'r'equieren para la ejecuci6n adecuada de un trabajo y • 

. pueden haberse adquirido en la escuela o· en _la práctica, -lcis • · 
"· ·conocimiento's de .las artes, oficios, especialidades, grados es· 

en relaciÍ>r.i 'a las ·labores, quedan • ·: 

ler. · gr'!do 3. puntos 

Saber leer y .escribir, sumar y restar enteros. 

Tener el adiestramiento necesario para seguir !ns-­
escritas o verbales. 

2º. gradó 8 puntos 

Instrucci6n primaria o un ~quivalente, en relaci6n • 
al trabajo· de -que se trata. 

. .. La preparaci6n sufici~nte para· utiliza_r algunos ins -
_ · trurí1entos· y herramientas relacionadas con el arte, oficio o -
- . especialidad· que corresponda al trabajo en su forma más ele~ 

·méntal, por ejemplo, tomar medidas sencillas usando el com­
p~s de· gru-esos o Ja regla graduada, interpretar dibjos, cur-" 

"vas y gráficas, elementos de procesos sencillos, hacer cálcu­
- los simples. 

3er. grado 15 puntos 

El trab~jo requiere: instrucción secundária1 prevo­
caeionál o. un equivalente en relaci6n al_ trabajo de que se tr'!_ 

"te. . 

l'. Secundaria (o equi•ralente) 10 puntos 
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z•. Secundaria (o. equivalente) 12 puntos 

·3º, .Secundaria .(o· equivalente) 15 puntos 

II PRACTICA O.EXPERIENCIA, 

30 puntos 

En· este factor se ·evalúa el tiempo empleado en tra 
.. bajos similar.es y en el trabajo mismo para ccnocerlo y pod;!,· 
lo deseinpefiar apegándose a las normas establecidas. para su 
ejecuci6n. 

Para este objetó debe considerarse exclusivamente 
el tiempo necesario para aprender el trabajó a base de un pr~·· 
gres o· constante en conocimientos y destreza y no considerar 
las etapas de tiempo transcurrido en las que no haya habido . 
adelanto, de este tiempo debe excluirse el empleado en adqui '' . 

. , rJr la teo~ía y ·1os· conoc irnientos fundan1entales en la C . .spcci; 
lidad de que se trate, ya que éstos se evaÍúan dentro del fa;;-
·~or ·que se réfiere a instrucción. . _,.. 

·ler. grado Hasta 6 meses 3. punfos 

z·. grado• De 6 meses a 1 año 5 puntos 

3.er.· grado De a z años 10 puntos 

-4º ~ grado De 2 a 3 afias 15 puntos. 

s·. gr a.do De 3 a 4 años 20 puntos 

6". grado De más de 4 afias 30 puntos 

. Ill INICIATIVA Y HABILIDAD 

15 puntos 

En este factor se evalúan las complicaciones, difi 
. Y, problemas que se pr~sentan en el trabaj" y su :--

riilaci6n al desarrollo de las capacidades mentales y destre . 
za. que .se· requieren Pª"ª manejarlos en forma competente::-. 
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ler. grado l punto 

Habilidad mínima 

qo,e se 
que 

z· grado 3' puntos 

Cuidado y habilidad corrientes 

Labores de rutina bajo supervisi6n normal' 
·gen<>rales. 

3er. grádo 5 puntos 

Muy hábil. y con iniciativa 

pero con 

4° grado 10 punt,os 

·, Aplicaci6n de reglas que requieren juido y .buená 
en 'trabajos diversos. 

5º grado 15 puntos 

Capacidad necesaria de planeaci6n y decisi6n en Ja 
.resoluci6n 'de problemas difíciles. ' 

FACTOR ESFUERZO 15 PUNTOS 

. l. ESFUERZO FISICO MATERIAL 

7 puntos 

·, · En.' este factor .se evalúan las demandas del puesto 
.,tocante ·a esfuerzo· Hsico-material en peso y duraci6n. que, cau 
·'ea fatiga y.elcansancio. inherente a la postura en qúe se ej,!f­

.,' cuta el, trabajo; también requiere determinar Ja duraci6n del 
esfuerzo necesado, para mover piezas de distintos 'pesos o' el 
·esfüe,rzo equivalente. y jalando o empuja'ndó, o lá necesidad -



postura con frecuencia durante ia éjecuc.i6n 

ler. grado 2 puntos. 
Ligero 

El trabajo requiere poco esfuerzo· par a manejar o~ 
jetos ligeros. 

z· grado 5 puntos 

Regular 
' . . . ~ 

. Esfuerzo físico' continuo con materiales livlanos por 
cortos y esfuerzos de cierta consid~~aci6n 'esporádi 

3er. grádo 7 puntos 

Grc:.n esfuei-zo 

Esfuerzo continuo trabajando con materiales pesados 
en labores rudaS con eSfuerzo constante'. 

II, ESFUERZO MENTAL Y VISUAL 

B puntos 

En este factor se evalúa la fatiga producida por el 
esfu~rzO mental· Y ·visual según Su intensidad y· duraci6n, .·se·, 
refiere a .la intensidad con que se concentre la· mente y la -
.vis.t'1 y el Üempo que dure el esfuerzo y no el .grado de int<L 
!Ígenda ·o desarrollo mental, 

ler. grado 3 puntos 

Bajo 

Requiere poco esfuerzo mental y visual porque la -
'operaci6n es casi automática o. los deberes del trab.ajo pide;, 
atención solamente a largos intervalos. 

Trabajos de rútina. que requieren poco esfuerzo P!!_ 
ra recordir instruc~iones y ejecutarla·s en una Secuencia --·­
preestablecida o seguir alguna regla. 



·,El .trabajo. req~iere. concentraci6n frecue.nte por· ser:. 
consisti.r .en. operaciones que necesitan. vigilancia ·~ 

·. ,,Requieren concentrad6n bastante intensa. debido ·,;l ·­

urgencia :conqi.Íe· deben llevarse a cabo. 

3er. grado. 8 puntos 

Alto 

Trabajo. muy vitriado, trabajos que requieren caneen· 
soluci6n de problemas~·o· que<sean difi:'ci".:" 

FACTOR RESPONSABILIDAD 27 puntos 

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE MAQUINARIA 
Y EQUIPO 

En este factor se consid.era la responsabilidad inhe~ 
.re.rite al .manejo de maquinaria y equipo de tipo rn::inual o m~ 
vida.· por. fuerza mecánica, .·eléctrica, de vapor, etc. 

ler. grado 3 puntos 

~Manejo de maquinaria simple. de operaci6n manua.l.: 

2• grado 7 puntos . 

. . ·. · lv1anejo .de maquinaria y equipo impulsados por. ene!.. 
eléctricaí mecánica, de vapor, etc. 

Il. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE MATERIALES, 
':ARTICULOS EN PROCESO Y VALORES . 

5 puntos 

Este !actor se aplica exclusivamente en aquellas la 
que. el trabajador es responsable de las mat~rias --
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maneja, .·de la calidad de los artículos en proceso· 
o dfoero en efectivo que están bajo su respo_E 

ler. grado 3 puntos 

"Manejo de materias primas o artículos en proceso; 

5 puntos 

.Manejo de dinero en efectivo o valores. 

' Jll; ·. RESPONSABILIDAD POR LA SEGURIDAD DE' OTROS 

7 puntos 

Este factor se aplica exclusivamente a aquellas la--· 
que en su· ejecuci6n ofrecen posibilidad inmediata: de d!_· 

. fiar a otras personas y dentro de él se valúan los. requisitos 
del trabajo para proteger a. los empleados o a otras personas 
que estén. expuestas a accidentes por contacto o proximidad· a 
.las funciones o a resu.ltas del trabajo. Los casos. en qué -­
virtualmente pudieran sufrir daño otra" personas por no ad-­
vertirles el operario que desempeñe el trabajo, de la existen 
cia de peligros, deben tomarse en consideración. -

¡.,;:, grado 1 .punto 

Basta ún cuidado razona.ble en la ejecución del traba: 
jÓ para evitar dafios a otras personas y los accidentes en ca~ ... 
so. de W.:berlo6 . .serían de poca importancia. 

2º grado 2 puntos 

:;:;;.; necesario· cumpÍfr cnn las reglas de •eguridad -
est.á.blecidas para evitar a otras personas accidentes ·de· tál -
naturaleza que implican perder tiempo en su trabajo ál lesi.!?. 
nado' 

3er. grado 4 puntos 

Es nei::esário un cuidado constante para evitarles a 
otras personas serias lesiones que les pudieran causar. las -
·conting.encias· inherent.es al. trabaj o, pero en circunstancias -
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ev.itarsé· los' accidentes. 

4° grado 7 puntos 

La seguridad de otras pers'onas dependen enterame!! 
te de que. e.l operario desempeñe el trabajo de que .se trata -
en' forma correcta y su falta de cuidado puede dar por resaj,_ 

.· tadó accidentes fatales. · 

. IV. RE.SPONSABILIDAD POR RELACIONES CON LOS 
DE MAS 

8 p~ntos 

'Comprende el grado e importancia de' las relaciones. 
personales inherentes al .trabajo, con jefos, ·ayudantes, con -· 
diversas personas de'ritro de la negociaci6n y trato. 'con' el pú-

'• .·. blico · en ·g'eneral. · 

ler. grado 2 puntos 

Relaciones con sus compañeros de trabajo y con sus 
para rec:ibir instrucciones. 

z.· g,-ado 4 puntos 

Supervisi6n de ·ayudante y esporádicamente. trata con 
público. · 

. ~ 3er. grado 6 puntos' 

Mantiene relaciones .. · de' rutina. con ·sus compaf!eros, 
fu:era para obtener y p~oporciona>: d~.t~s 

con el trabajo; 

4? grádo s puntos 

con :el público directa y constantemente y su-. 
varios .ayudantes. 

FÍICTOR CONDICIONES DEL TRABAJO 
MEDIO AMBIENTE 

5 puntos 

15 PUNTOS 

En este faétor se consideran· .las incomodidad.es ,y - . 
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', ·. ' , . ' - ' - ~. . . . : . 

'·mole:stias q'ue se encuentran en ellugar en que se de'sarroua· 
el' trabajo. Considérese en:· este factor hasta qué punte> es -
sucio el trabajo, así como la toriúnuidad de exposicion a. -­
elementos que causan incomodidades o molestia, ta.les como: 

.. polvo, vapores, calor, frfo, ruido, vibraciones, humedad;·. etc. 

ler. grado punto 

Trabajo limpio 

Ausencia de elemento.s ·molestos. 

2º grado 3 puntos 

Trabajo corriente enlos talleres,.· 
Ruido y vibraci6n nor'i;ales, algo ·sucio. 

3er, grado ·5 puntos 

Trabajo .expuesto .a uno o varios 
inc6modos o molestos. Trabajo i:nuy ·suéio; 

R ESGOS 

10 puntos.· 

.En este 'fador se consideran.los peligros para Ía>,.~ 
de accidentes· inherentes a la ejeéuci6n del trabajo .. 

ler. grado 2. puntos 

Ordinario 

'·2.º grado 4. puntos: 

Bajo 

3er. grado 6 .p•Jntos 

Medio 

4' grado 8 .puntos 

Alto 

5' grado 1 o·· puntos 

Máximo 



. . . . ·. . . ·, . 

E~iste la necesidad def!jarcon la mayor ~reclsión pcs;bl~ las 

< obH~ciclon~s de j~s~icia .Y equidad que ~~cen respecto al pag~ de s~lar!os; 
Hablar de justicia, implica lci necesidad de otorgar al trabajador por. 

- .... 
donce;to d~ salarfo una cantidad que guarde una adecuada proporcionalldad · 
, .. . ' . . . .. ' . ' ~ ' . -

·la importancia .del puesto asignado. 

Siendo el pue~to un elimento tan específico e impersonal, 

posJ.ble por mera apreciación el poderlo remunerar adecuadamente; por io ...• 
' .·.·· .. -.. '. ·. ' , .. , .: . - . : .. ·,· ' 

éualy don el}in de cumplir con el principio de iustlciá. y equidad' de que 

~~ista una ;ropo;clonalid~d entre lo que s.e dá y lo que se recibe, se ~onslclera 
in~ispensáble utillzar "Las técnicas de la Administración de Sueldos y Salarlos:," 

> los c~ale s van a remeillar el p~oblema y de .ésta forma se cumpl;rá el pr!Í!~lpio 

. . 

Par'.'! llevar a cabo un. pago. adecuado por la labor realizada, 

.. Útiltzará en ~rl~er término,· la técnica· administrat!va denominada,. A~áils;s . 

de Puestos, ia 'cual ácttiar<'í como uh auxillar de las técnicas de sueldos ·~ 

. . s~l~rio~, ya que con'su ayuda se podr~ filar con toda precisión io que el 
... , .... ,:·· .·' . . . ' ... 

trabajador deberá hé\cer en su lÚgar de trabajo y cuáles· serán los requisfros . 

. n~~e~arios pa,ra desempeñar un puesto eficientemente'. 

m pa$o' siguiente va a ser Valuar el Pu~sto, utilizando el Sistema . ' . . . . . . 
.·d~ Puntos; y paraque un programa de valuación de puestos, y en especial el ,i:; · 

Si~tema de Plintos tenga éxito, deberé ser solidariamente implantado y c.u.ldado-
'• . . 

samerite mantenidos y controlados.: Uno de los. fdctores més Importantes, ie!a:-

clonado con la Implantación, mantenimiento y control del ~istema de ,Va1Uaci6n 
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. por Puntos, consiste ~n obtener la cooperación;Y aprobación de todoslo~ grupos·. 

e~ la orgánlzación; El grado de cooperación obtenido y el gradó de éxito 

alcanzado por .el programa, presenta un paralelismo cercano. Además, deberán 

·.efectuarse· cambios y ajustes futuros con el conocimiento completo de todo.s los 

grupos con respecto al porque de los cambios y como se efectuaron. 

Las ventajas del Sistema por Puntos s:m las siguientes: 

l.• El sistema funciona a través de puntos y no con valores monetarios¡. 

. < .i: lo. que permite que se estabhizcan separadamente la valuación. d'e tareas y Ía 

'· · • ~ij~c16n cie ~alatios. . . 

,2 .,. Subdivld!) la tarea en tantos factores como sea necesario y se puede·· 

3. - El pro~eso fundamental del sistema es relativamente sencillo y. 

4.- Su aceptación es relativamente fácil por parte de los empleados; 

contiene gran cantidad de datos; 

4,,. Resume los criterios necesarios en.definiciones cuidadosamente 

. elaboradas. 

Los inconvenientes, se puede decir, son los siguientes: 

l.- La selección y definición de los factores es difícil y arbitrarla. 

2 ·'.' Las ponderaciones de los factores representan una limitación e. 

·impiden la aplicación de un plan determinado a un grupo específico de tareas. 

3. - Es preciso adiestrar a ios valuadores en. él manejo de esta 

técnica • 

. 4;- La ·valoración exlge mucho tiempo. 



Como hemos observado, este sistema, al igual que lós demás sis-' 
: . . . 

. · · .. ·temas da valuación, tienen ventajas e inconvenientes , pero en todos los .. 
: - . . 

casos éstas van en relación a los buenos resultados obtenidos con el sistema·· 

'y por lo consiguiente se tiende a exagerar sus ventajas y a despreciar sus 

inconvenientes, De cualquier foirna la precisión de ella !quier sistema , -. 

depel\de en gran parte de)a objetividad con que se han descrito previamente -

En general los planes de valuación obtienen ventajas. a· las empresas.· 

Algunas de las mfis frecuentes son las siguientes: 

l. - Ju:?ticla eri sueldos y s.alarios 

2.- Uso.de bases en los hechos ¡:ara détermlnar el valor de los 

puestos; 

. 3. '- Conslsteriéla y urlformidad en la óperación. 

· , ·4> Mefores políticas de p(omocionés, aumentos y transferencias. 

5 :- Normalización de suelcÍos y salarios. 

6. - Mejorar la moral del personal 

7.- Mejor control sobre costo de sueldos y salarios. 

8.-' Reducción en la rotación de personal. 
.' . ·. 

· 9 .- Mejor administración del personal 

10. - Mejor utllldad de la inversión en salarlos 



. . 
.. ~i; -:Ayud~r á la organizacló~ .· 

12 ,:.. Disminuye quejas delpersonal 

.A continuación. y para tratar.de evitarlos, expondré los principales: 

·.motivos de fracasó de Sistem.as de Valuaclón de Puestos. 

l,- Incapacidad por parte de' la dirección para interesar a lo.s mando.s 

empleados y directivos en la valllaclón de tareas y· para mantener su 
. . 

· Interés ·.durante la vigencl~ del programa. 

2. - Fra.caso por parte de los anallstas cuando np suministran ei 

conjunfo. de datos necesarios para elaborar una valoración bien furtl amentada 

debido a· falta de experiencia o a escaséz de tiempo para realizar .un estudio 

· completo. 

3 .- Una administración de.flciente que puede arruinar el plan previsto 

.Y provocar .injustic.las. fomentando la reacción de dlstlrifos.grupos e .individuos 

· que. des.equlllbran la c.urva de salarlos. 

4 ;- Falta de apoyó por parte de la dirección que dé la impresión a 

ios. mandos .medios y ejecutivos de que el sistema no merece realmente la 

atención que le dedican. 

5 > Falta de personal competente y experimentado para implantar y 

aplicar el .sistema y selección deficiente de los asesores.' 

6;- Deficiencias en aspectos particulares del plan por ejemplo, en 

lá ponderación y definición de los factores. 



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

·•·1;7 riesac~~rdo de los miembro~·~el comité en lavaforaci~nde. 
é¡ue ·acarrea apatía y por fo consiguiente deficiente valuación . 

8. - Cambios en el personal clave que han modlflcado la actitud 

d~ la dirección respecto a la utilidad del plan. 

9 ~ - No háber dado al programa suficiente flexibilidad para que 

:pueda adaptarse a todas las exigencias de una organización múltlple en.cuanto 

a..!nstalaciories o productos, a. los cambios .técnicos o a las circun.stancias 

excepcionales del mercado de trabajo. 

10 ;- Negarse a admitir la importancia de otros factores además del 

. contenido de la tarea en la val~aci6n . 

. Concluyendo a las páginas anteriores puedo decir que el sistema 

·cte valuación por puntos es justo y recomendable a los administradores 

de los recursos humanos y en especial a los que trabajan con sueldos y 

salarios ya que to.da técnica administrativa trata de cLuripÜr con sus 

objetivos más eficientemente. 
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