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CAPITULO 1 INTRODUCCION 

l. PRECEDENTES HISTORICOS 

La psicología es una ciencia joven pero no carente de historia,-

Igual como ocurrió con cualquier otra ciencia, tuvo que ir descubriendo 

progresivamente su objeto y sus posibilidades. 

La psicolugfa Lle! trubajo es una rama de la psicología, Como to

da ciencia aplica(k~ pretende utilizar y aplicar el cuerpo doctrinal, cons~ 

guido por la cx¡X>rim•cntnción ll la reflexión, para resolver problemas cu~ 

e retos. En el caso de la psicologfa im.iustrlal, la bo.se teórica es el con~ 

cimiento de la conducta humnna en el trabajo y la situación a Ja que deben 

de aplicarse estus conocimicmos, las realidades laborales en una época 

y lugar determinado. 

Pnrn unn mayor c11mpre>nsit111 C'xplicnrcn1us que la psiculogfa in-

dustrial es una cic•ncia aplicada; ya que supone una cierta situación en la 

que se aplica y unus ciertos ub¡c•tivos que SC' quieren conseguir con su -

nplicacilm. 1\ristótPlr•s Jccfa, que· c·l lw1nhrP tknc unn t0nd0ncla natural 

n conocPr, p .... ro las L:"it·11Li'"1s aplicados han dP justíficnr.sC> por su finilli

dad, Si prctcnt..k•n S('rVir han de aclarar a quif.n y pnrn qur ~irvC'n, 

Todo intPnto dr ciencia aplicada implica rcfí•rcncin al individuo, 

grupo o humanidad r·n general. incluso el mils pN¡ur1io intento utilitario 

ha de- Sf'r útil para algui('n, o sen r¡uP aplicarnos la cic·ncia porr¡uC' prC'tf'~ 

de>mos n1cjorar oigo y porqrn.' se tiene al hon1brc: como nhj('tivo dirC'cto, 



- s -

Hay pocos acontC'cimientos en la historia comparabl0s en magnitud e - -

importancia con (') prOCC'SO de industrialización, Orla ai1o trae' consigo -

nuf'vos dC'scubrimiC'm<>s quP nos proporcionan C'I mrdio de C'Xtf'ndC>r y -

utilizar más el podC'r Je• la naturalf'za y Je <"Sta manera satisfac0r una -

proporciónº" sus nccc•sidadC's, El ¡!rado de desarrollo más rápido corre~ 

pnndió a la invención y cxplotaciCm Je· camhiDs Je los procesos físicos de 

la pnx.lucciún; así como a los sistC"mns de ésta. Asin1ismo, se registra

ron algunos prnccsns en el descubrimicmo de· factores psicul6gicos que -

vinieron a contrihuir a unn pnxiun:ir'in f'Íl'ctiva, Esto se dcbi6 ~que el -

capitul tuvo una parte· impPrtante en la economía nncional: ya que el --

hombre con Jincro <capitalista) empezó a lnve:nir su capital en la indus

tria. FuC' en lnglntcrra donue C'I capitalismo se dcsarrolhl primero. Es -

a lus hombres Je ciencia deuicauos a la física, que trabajan en las unl-

versidadc.s y lnbonnorios dC' investigncitin industrinl n quienes se debe en 

primer lugar In naturaleza y rapidez del Jf'sarrolln Industrial. Los hom

bres considerados tc(Jricus, fucrun quienes abrieron In marcha avanzan

do con escasa prcrx:upaciCm en cuanto n los lx·ndicius prácticos CJU<' pudi<::._ 

sen resultar de sus cxpcrimcmo.s. J .uego vinieron los inµcnicros e indus

triales ciC"ntfficos quienes pur sus conocimientos, ranto acerca de la cic!!. 

cia, como dc> la Industria, llevaron las tc'Drías sobre la narurnlcza, al -

mundu de la práctica y rcurganizando el ambi<'nte físico para que éste --

sirviese a las ncccsidadf'S humanas. 
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l. l. ANTECEDENTES INTERNACIONALES 

El psic61ogolaboral-nos dice j.A.C, Brown-pucdc pretender---

haber esrado representado en ('} s!¡¡lo XVI; ya que el libro del médico y -

humanista espaílol juan lluarte, Examen de Ingenieros, fue el primer --

inrcnto de csruúínr lo 1uc ahora se conoce comu orientación vtx:acionnL -

lluartc rcconucló que las personas varían en intcl!g('ncia general y en --

habilidad especiales y rccunwndaba que SC' hici¡·rn un C'RfUPrzo pur dese~ 

brir lus inclinacinnrs c>spcciaks de cada inJi\·iJun, cnn f'l objeto de> que· 

se IC' pudif"s" impartir Ja clnse d0 ndiestrnn1kmo a qup mejor se presta

ba. Pero In moderna psicología lndustrial no prxJia vmfX'zar hnsta C]Uf> In 

psicología g:cncraJ l1Pgara ~1 s('r ciencia "xpcrimonrnl: suc(·so r¡u0 darn .. 

dC' 1879, cuandu \\'hilhc·lm \\'undt funJr, rn la l 'ni\·,·rsidaJ d0 Ldpzig rl -

primc-r Jaboratoriu LkliicaJD al 1-.,-:;tudit) ch•mífícn de In conducta humana. 

1\ntcs df' esta fecha, .;i ¡x·sar d('l trabajo de hombrt•s cotno \V('bf'r, 

Fcchner y HC'lmhultz, In psicolu,bín 0rn considc>radn c11mu una rnmn de -

la filosoffn, y la informnci6n Je que se Jisponfa s1_1 basaba en tc·orfos dl'· 

gabínc-tp, o biC'n erad rcsuJtnL1o lle una obsC'rvaci(Jn y unn intuici6n más 

o menos sagacc·s. 

Frnncis Cnltun fuf· el principal prornotur Jd rnovimlrnto a favor 

<le los tests. El focL•r unificador en las numerosas y variadas activida

des <le invcstignci(u1 de Galton fue su interés por la herencia humana, por 

lo que en 1882 establece un laboratori•i antropo1116trico, dando urigc·n al • 
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primer cuerpo sistemático de datos sobre las diferencias Individuales -

en Jos procesos psicológicos sencillos, a través de nuevos métodos eSt.'.1_ 

dísticos para In medición dC' éstas; además C'Stutlió Ja transmisión here

ditaria del talento, c invC'stigó la imaginación y Jos sentidos del oído y -

del olfato; por qu<' creín que IL>s tests de Jiscriminaclón SC'nsorial podían 

SC'rvir para medir C'I intelecto. En estos cstucli<>s se encuentra el antec.:_ 

dente histórico de los tests pslcológ1cus . 

WHlinn1s James no pstaha de acucnlo cun los estudios realizados 

por Wundt, por considC'rarlo suniamcntc detallistn y dlsrnntc de In reali

dad, ya que jame~ vft:ctuú trabajus cicntíficu.s psicult>gicr1s r.n contextos -

más cercanos a In conducta humana real y, publica cn 1890 "Principios tlc 

Psicología··. S•)SlC'llfa Cllll bien pucn cunsiJprac iún' qUC' la psicologra exr~. 

rimcntal alemana solamente' podía originarsf' C'll un pu(•blu inmunf' ni --

fastidio. Pero no torno cn cUPl!ta de que los aspcetus de la cunducia hurn.'.1_ 

na que se prc.stan a C'StuJios rxrx .... rimcntalf's sun prccisamC'ntC' aqu0llos -

que resultan menos ilustrados oobrc la p<'rsonalidaJ C'll su conjunto, 

ji<mC's l\lckren C~ltel cuando prcscntC1 su ductoradll en Lci;>zing -

concluyC• unn c!isPrtaci(m sobre las diferencias individuales en el tiempo -

<le reacción, a pt'sar de la rC'sisti:--ncia dp Wundt hacia rt>tc tipo de inVC'St.!_ 

gación. En 1888 el interés de Can.el por la mC'dida de las Jiferencias indi

viduales se vió reforzado por el contacto con Galton. 

Por primera \•ez en la literatura psicológica se empleo la expre

sión "Test Mental" en PI año de 1890 en un artículo escrito por Cattel. 
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El Inicio de la ciencia de la psicología industrial y comercial, se 

debió a la plática que diú Waiter Dill Scon en 1901, aceren del ~mpleo de 

la psicologfn en la publicidad, ésta se llevo a cabo a insistencia de Thomas 

K. Balmer jefe de publicidad ele una cndena de revistas. 

Scott fue autor de artículos y libros, así como de análisis y crít!. 

cns de las obras de ilariuw Gnle, Daniel Starch y liugo M:.tstcrberg,----

pslcúlogos contemporáneos. 

!)(' 190·1 a 1912 surgen acontr-cimientos Importantes dentro de la -

psicología: 

. Recih<' el premio nm'<•I !van Pnvlow, por sus investigaciones --

sobre el reflejo conclicionaclo. Fija las basPs para f'i conductismo • 

• i\ lfrf'J Binvt con el Dr. Th. Simón publica un a rtfculo "Nuevos -

métcxlos para ('! diagnóstico del nivPI itHPif'ctual dr los anormales", ésw 

contenía PI pritnPr test mental pnktlco . 

. Me Dougall proporciona importantes contribuciones tanto a la 

teoría de la psicPlogfa 1 como n la psicoloS?ía nnormal; uJe111ás dL' prupo!. 

cionnr un C'Ofoquc tC'()ricu sistNnáticu para la compn•nsi(m dPI con1porta

micnro social, a trnv(.s Jp la publicación dí' su libro "l.a introducción a -

la psicología social" . 

. Asimismo Scult lanzú In idea d,, qUC' la psicología s<>rfa aplicable 

y efPctiva pn la uclministracíón de empresas y set1nló los pruceclimicntos 

para efectuar el reclutamiento y selección ele ¡x•rsonal. 

. Aparece <>l Conductismo, o sea el C'Studio de la conducta, que --
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c>stá representado por John B. Watsun, el cual determina que las modiflc_¡: 

clones de Ja c<mducta S<' debían ('Studiar "º función a las situaciones dC' -

<'Stímulo rPspuPsto y no"º función de asociacionC's conscientC'S o supups

tos nC'urológicos • 

. Los divf'rsos procesos de organización del campo prrcC'ptunl -

llevaron n un grupo dC' psicólogos alcmanf's a buscar un común dpnomin_i: 

dor fundamC'ntal de rnn distintas manifestaciones, C'SÍUC'rzos r¡ur• se con

centraron<'º rl t<'rmino Gcstalt, siendo el principal rPpr<'S<'ntontc Max -

WPrthPimpr, 

Tanto la f'SCUC'la amC'ricana Je! conduccismo, como la C'SCU<'la --

alcmnna dp la Grstalt, son opurstas entre· sí y también opuC'stns a la ---

ori<>ntac i6n JC' Wundt. 

ilahirndo ht'cho mPnci<Jn n varios antt'Cf'Cif'nces de Ja psiculogfn -

dentro de la industria, resulta uiffcil ponC' rlf' fcclia a los principios dt> in 

nctividad, la cual puf'cl<' liamars" con propieclaJ psicología del trabajo, la 

frcha que más razunablt'n1f'nte pucdr• asignarsr· u !u f<>rrnulación de dicha 

0spPcializaci6n, f'S la de llll3, cun11dn se publicü "Psiculogín y Eficiencia 

industrial" <.le llugo l\IUnStL·riK·rg y, Jdiniú Ja psicotécnica c11mo la "C:ier: 

cia de la apiicaciCm pr6ct ica de In psicnlogía puC'Stn ni servicio de los -

problemns Je la activldau humana y su objeto C'<.n1siste vn la aplicnci(m cid 

Pxpt.;rirnc11~u psicológico a la acti\'idnd ln11n:111n, tomnndtl f"ll cuC'nta las -

nctitUdC's tic lus lmlividuos pura las distintas ocupacirnlL's", (') 
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(') Henry E. Garret. "Las grandes relaciones en la psicología exper_!. 

mema!", Ed. Fondo de Cultura Económica 1958, 

En 1915 Frederick Winslow Taylor, en Estados Unidos hizo esru-

dios que lo llevaron n descubrir deficiencias en el modo tradicional de -

hacer las cosas, tnnto l'll la vida cotidiana como en la industrial: además 

encontr6 que el empresario tenía una idea m6.s u menos clara Lle lo que -

podía pruJucir una mo.íquina, sin cmhargD, no conocía realmente el nivel 

de eficiencia de sus t'mpl .. ad»s, !.os cstudins que rPalizó contribuyeron -

a elevar In cfici!:ncia y la pro.Jucciún Je cada trabaj.:iJor, sin incrctnPntar 

cl gasto de energía. 

Para llevar u cabo est<i pusrnl1~ tres principios htlsicus, los cuales 

fueron llevados a cabo iniciahncntv <'ll un famoso C'X¡x'rimemn cfpctuacio 

por la llcthPlchPn St<'C'I Company: 

a) Sclcccionur a los mcjorr·s hombres más eficientes para p] tra-

bajo. 

b) lnstrui rlos "" los mi' todos m6s efickntcs y los movimi~ntos - -

udi:d t·C1múmicos, quC' <lC'bían np1ic.1r a ~u trabajo. 

c) Concedt'r incentivos en fur111a Je salarios más altos ¡-ara los m!?. 

jorps trnbajnJorcs. 

Taylor inició el estudio dp los pucstos con rl propósito de dNer

minar los rpquisitos CJUí' se tlC'cesitnban para <.lrscm[)('1inrlos. SC'i\aló quC' 

una persona no puc•dP <']ccutar con cficiC'ncia cualc¡Ui<'r trabajo, ya que -

hasta lu tarea más simple rC'<¡uiC're de la !X'rsona aJccuacia para descm~ 
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liarla con ·éxito. 

Al rralizar los estudios ames mencionados, se abrieron los cami

nos para Incrementar In ('ficiencia y In productividad de cada trabajador 

y la organización cif>ntff!cn de trabajo. 

Las investigaciunes dp Tnylor y su sucrsor Frank ll. Gilbhí'rt, -

sirviPron de base> a lo quP se> conoce actualmente como "Estudios de --

Tiempos y Movimientos", 

Entre otras de sus aporrnciones es la creación del sistema funcio

nal de organización y el mét<xio científico qUL' sull8tituye los procedimie!!_ 

tos rutinarios, por utras deducidos de un análisis previo, 

Con la primera Guerra 1'.lunJial (1914 - 1918 ). La psicología indus

trial adquiri{) una creciente importancia práctica, ya que los paísc:s cn -

conflicto rccurricnm a los psicólLJg<>S, cun l'! objno de que SL' scleccion~ 

rana los hombres más capaces para las actividades bi'licas lo que diÚ -

como consccucnci3 1n aplicaci6n dr mérndos p.sicotr;cnicos, 

En este pcríodc• el industrial francl's llcnry Fayol que es consider~ 

do como el padre de In admini..;traci(m n1cxlernn, reconcciú los esfuerzos 

del traiJ<Ijo dentro de la industria y, Jio más importancia a los niveiC's -

su¡x•riorcs de los µ:cremes y J.irectivu~ Je L'Hiprcsa6, pDr IL) que formuló 

su lcuría dcfini0ndo la dirección c>n forma Jir0cm, ('n la que dctPrmina -

que una vez c<RlStiluid<l rl grupo social, S(' debe tratar la forma ad('cuada 

paro hacerlo funcionar, misión qup corrcspundC' directamente' a la ----

dirección. 
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/\ partir dt> los principios básicos de la administración que csta-

blecló Fayol en su libro "1\dministración Industrial General", se obser

va la oqr.inizuciún científica y se considera a Ja capacitación como fun~ 

mento en los objetivos <'111prcsariales. 

En 1916 Scott, lllngharn y Whipple demostraron por primera vez -

que al aplicar las entrevistas para cubrir un puesto vacante, estaban --

faltas de confiabilidad. 

Por su parte Wtx)ds apreció la importancia de comparar Jos resul

tados de los tests cun un criterio, ya que intento un análisis estadístico -

de la sc•lección de personal, esto consiste en que Jos (micos items que -

poseen valor predictivo son aquellos que estadísticamente pueden demos

trar con precisión las diferencias f'ntre los grupos qup fracasan y los que 

logran éxito. 

De acuerdo a In realizmlo por Woods; Scott y sus discípulos lo uti

lizaron para cstabkcrr C'I modelu de· prr.ctica e itl\'l'Stigación de SC'lccci6n, 

el cual han llevado a cabo los psicólogos industriales y comcrcialcs. 

En 1917 los psicólogos ex¡x:rinwnwlcs efectuaron una serie ele reu

niones precedidas por Titchcner y t--1. Ycrkes con el fin de investigar cual 

sería su intcrvenci6n en la primera Guc'rrn ~lundial. 1\ con,ecuc•ncln dr -

éstas cl~boraron un programa para eliminar a los que menrnlmc·ntc fueran 

insuficiC'nt('S para r('alizar PI servicio militar, clasificar según sus nJvp

lcs de inteligpncia a todos o por Li monos a la mayoría de los que inicia

rían tal servicio, y SC'lcccionnr a los dP mayor capacidad para el ascenso 
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a la oficialidad. Para Jk•var a cabo é'sto S(' formularon dos tests rJ "A", 

para hornbrC's cultos y l'I "ll" para ilrtrados, creándose> postcriormcnce

el Army Alpha y c>l Army lleta, los cuaks S<' usaron para In sclC'Cclón, -

clasificación y dC'stino dP loB r<'clutas d,..J <'j<'rcito. 

En 1919 las partes dC' lo <¡U<' se conccc como la moderna administr~ 

ción de personal, fw:ron t'Stablecidns por la (;fa, Scutl, siendo é'sta la • 

primera organización dC'dicada a consultas sobre• pc·rsonal, In cuul forrn!:!_ 

16 a partir del Army Alpha el Scott TPst l de> arC'nción mcnral consideran 

dosC' t>l más t•ficiC'lltC'. 

En el transcurso de los ailos veintes se llevaron n cabo investiga··· 

ciones de psiculogfa Industria, las cuales provocaron a me, nudo d rC>se.!_l_ 

thniento de los rrabajadurcs, c¡uc consideraban que los psicólogos s0 -·

hallaban del lado de los pmrílncs y cuidal>.111 más del incremrnco de la 

producción industrial, que Jel bicnPsrnr gcn,..ral. Se ha opinado que, 

nunquC' muchus de aqw--Uos ,~studio:) obtUVif'nnt éxito runl, lus primeros 

investiga.dures según 8(' nJmite g('ncraJm0ntf> hoy ('tl día, adopta ron una -

posición altnmC>nte mc•canlcista nntf' sus prohlf'mas, acrnruaron el fllctor 

de la producci6n ('tl forma dPOHlBÜ\dD c•xcluslva y usf convírtir•run en -- .. 

cnctntgus a muchos du lu:; ohrr-ros. que considt'rnban los nuevos métcxios 

como mC'ros artificios dt' su:; patron(>!:i para obt0ncr m<..'ís trnhn:jo con un 

costo n1Pnor. 

Oc acuPrd1J a las t8cnkas de evaluación ps!cológicn, para resolvC?r 

los probl,..mas de las t'mpr,..sas, se utilizaron varias pruebas, sin tener-



- 1·1 -

los rcsulrndos rspcr:idos y, sr ,.nfocaron más los aspectos de las medi

das de pcrsonalidad y motivación, para que' la realización del trabajo --

C'stuvlcra rC'lncionada con PStos. 

Entre otras Je lns np<lrtacioncs fue la Je Gcorgc Elton Mayo, que -

cfcctu6 investigaciones en 192'.I acerca Je la rotación Je trnbajo entre los 

obreros, cnn1arcnnJolas (._·11 una .sirunciún mccanicista a travé>s de la ---

psicología indívidunl, ya que trataba Je crnH(..~er las posibles cc.1nsecucn

cinc:; ck'-1 camhto dt' las cu111..licionl'S ff:;.icas J(' lns lu!!arcs de trnhn_jo; por lo 

que cn J927 participé• juntu con H.x•thlisbcr~c·r, Dickson, Wltitchcnd y 

J Iomans, en un 1..'stuJiu r¡Ul' se llc\·(1 a ;.:abi.i en la fnctt1rfa 1 Inwthornf' d(' la 

\Vcstern Elcctric Cumpany, dirigida a indngar las cunccciuncs entre las

condiciones dt• trabajo, la fatiga y la monott1nfn. 

A Mnyu SC" le dchc en rcnlillad lo qur. se· C'l)íl{x.~c corno rcJcscubri-

rnicntu del homhn• ('11 la vida industrial, y fuf'ron sus uhscrvachmf's dC' -

nu1yor akunce, acl'rcn Je la nctuaci{in human.1 rC'tll, considC'rando las m~ 

tivaclones psicoU~icas df' lus individttt)S corno: suH acciones y reacciones, 

sus contactos diarius, sus relaciones informales, su i->stndo lle ánhno, -

su conducta social. (·te • • cumu 11u .. is fncturf'S r¡uP influypn Jrcididampn

tc sobrr el trabaj~> r;u(' f'fC'cttían. 

Es claro c1ue los psicúltJt1;os y lDs cx1x:rtos en eficiencia de cstn 

década aceptaron las actitudes JC' Ja dirección Je cmprpsas y éstas - · -

tendieron n f:1rnrnr el fondo de todas sus inv0stigacionC>f:. Cada -------

cx(X'rimcnrn S<' npoyahn rn C'I supuC'sto de· ~uc Ja naturnkz11 humana poscc 
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ciertas propiedades fijas, gur determinan gur la mayoría de los hombres 

encuentran drsagradablt'.' 1'.'l trabajo, sean naturalm0nte perezosos y solo 

los mueva el mic>du y la codicia, hacirndo sirrnprr f'I nwnor trabajo po

sible' por rl nrnyur salariu, 

En la d~caJa Je los treintas, se· empezó a dar mayor importancia 

dentro de la industria al S<'r llumano, su ambiente de trabajo y sus rela

ciones interpersonales. Esrns cunsidcracioncs fueron sostenidas por los 

famosos estudios c¡uc se siguieron dccrnanJo en l lawthornC'. La importa.!!_ 

cla de Jn guín y la.s rctncinncs humanas fueron rl'scarndns, y tomo fucrzn 

la creencia dL' que In aponacilm de las ciC'ncias de la conducta Pran ncce 

snrias para Ja industria. 

En este pl'ríoJu surgi('nm c:stuJios interesantes dl' la reorganiza~ 

ción y expansil1n del ser\'iciu de 1:mpleu, In fonnuJnciün del Diccionario 

de Tfrulos ()cupaciunalcs, nsí Clll11D la il1\'C'Stignciün de l)unnld Pnterson 

aceren de la estabiliz<lci(in del t'lllpl('o ~tinnc•suia. Tambi(·n S<' realiza-

ron los tests (\1i1wss1i1a Clerical y r·I ~linessnta Pap1.'r Fnrm Bt)(trd. 

DurnntC' la segunda Currra l\.1undial lns psk(>Joµus rL"alizaron las 

mismns .:ictiv1c..iudcs, qlll' ~;e llc\'aron u l'.Hht1 en la pri11wnt CUL'lTü ---

Mundial como son: sdcccionnr y clasificar a los conscript .. s por medio 

de nuevos t0sts 1 íldemtis de· utilizar f"I Oiccirnrnrio de Títulos Ocupacio

nnles. 

En este pcríoJo se rcnfirrno el intl'rés p11r los Tl'Sts de inrcligcncin 

y <le nptitudc..-s, y esu·J cunsrituyú un p~xlcroso estímulo paru C'l dcsurrollo 
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de Jos de personalidad. 

En su mayoría Ja investigación sobre los tests realizada en el ---

ejército se baso en el análisis facrorlal y se dlrigi6 hacia la elaboraci6n 

de baterías de aptlmdes cllferenclales. 

También duranw este tiempu se cfecruarun un sinúmcro de esmdios 

e invesrigaclonC's, siC'ndo algunos de ésws: la paniclpaci6n dP los emplc!: 

dos en el asunw dp ofrecer sugestiones para lllf'jorar su trabajo; la iniciE_ 

ción de un programa df' nn~lisis df' trabajo cnmn basr para la rvnluaclón 

de emp]pos; esrndios snbrc r>l aus<'nrisrno UC' los rmplrados en la industria; 

investigaciones de prugrarnas en el campo lle la tlin.1mkn humana; la - -

contrawci(Jn en las industrias di::' prn.Jucción d(' pt'rsunas inhabilirat.lns: -

C'I f'ntrf'namicnto o ndieRtrami1·11to tamo p.1ra el ¡)(-·rsonal militar, así - -

como para 01 dr las índu~trias: la intnx.lucción .. k· los í'Htímulos a los - -

incentivos dr los salariDs: estudius Jf' liJ!-·rnzgu y dt: 1lrganizact6n: rte. 

En esa n1isma épLcn se cmpc_·zaron n utilizar los Términos "Inge

niería humana", "lllomécanica" y "llinrecnologfn" para rdcrirsc a la --

adaptación de la máquina nl operador, en vez de escoger hmnbrC's que se 

ajustaran n las máquinas. 

La herencia r¡U<' la industria rrcibió dC' la invcstigación de pcrso- -

na! en la se¡,'llncla Guerra l\lundial, fue que: se• perfC'ccionnrun atajos en la 

aplicación \1_· técnicas cstndfsticas. Cornp1tc1rons(' lit<•rnlmrnrc milf'R dr 

fndicc·s Je vnJidr-z de pruebas, nsícumu varius munualC's, los cuales --

sirvipron para explicar Ja teurín y la aplicación de los métodos de ¡x•rso-
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na!. ll!zosc un deslindr de las divC'rsas implicaciones del adiestramiento 

de los servicios armados, inclusive la selección dC' hombres y su aslgn~ 

clón. 

Todo esto dió como cons<'cucncia qUC' Ja psicologfa furra aceptada -

en las slruacion<'s prácticas. 

Después vino Pl prr>grama de invpstigación relativo u las rC'lacioncs 

gercncia-emplrado; dim1mica dC' grupos. Esas averiguaciones las empcz~ 

ron varias agencias dP invcsrigaclón. 

Kun Lcwln en 194S Pstablecll1 c•n el Instituto de Tecnología de----

/•,lassnchusetts, el Centro de lnvcstlgaciiín de In dlnlimica de grupos, el -

cual estudió la forma como la gente trabaja conjuntanwmc c·n agrupacio

nes. 

En los niius sigulcnws se Incrementó notablemente en los institutos 

dedicados a los prul:lcrnas industriales, las investigaciones interdiscipli

narins; se cstablcciprun firmas consultoras, y se· incremento el uso de -

pruebas psicológicas. 
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l. 2. ANTECEDENTES NACIONALES 

En el inciso anterior describimos los acontecimientos históricos -

más importantes que han contr!buído al desnrrnllo de la psicología del -

trabajo a través elcl tiempo y que han tcnielo gran influencia en países --

altamente !ndustr!al!zaelos. Aunque México no pueele considerarse clcntro 

del grupo ele estos países, en 61 la psicología del trabajo ha segu!clo una -

trayectoria en la cual, a pesar del desenvolvimiento antes señalaelo, no -

ha llegaelo a alcanzar la evolución y el reconocimiento debidos, aunque si 

se ha traraelo ele impulsarla. 

Como primer anteceelcntc en 1\16xico tenemos, que, al re!naugurar

sc la Univers!elael en 1910, la Escuela de Altos Estuelfo3 invita al entonces 

ya famoso john Dcwey a imp:irtir un curso que versa sobre psicología --

social, que posteriormente fue fundamento del texto del mismo nombre. 

En 1923 se funda un Departamento Psicott'cnico en el Dcpanamento

elcl Distrito Federal, que inicia con el test d~ B!nnc't Ja primera aclapra-

ción nacional, apl!cnnelosc ést(' a los postulados tanto en algunas empre

sas gubernamentales como en escuelas. 

En el año dc 192S c•I J'rnfcsor Dm·id Pablo íloJ~r, el Ul>etor Agustín 

Malina Reyes, Luis Go:iz:llez ~· />!arfa i:Jcutsch clabDrarun p.lra México Ja 

adaptación provisio:ial de In escala Binnet-Tcrman, la cual fué publicada 

por los talleres Gnlficos ele Ja Nación del Gobierno ele! Distrito Feelcrai; 

tanto en México como en países de habla hispana, ésta edición fue muy --
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utilizada, así como rambié'n en los Esmdos Unidos de Norteamérica para 

niños inmigrantes ibcroomcriconos. Posteriormente en el año de 1928 el 

Dr. Sllntamarín efectúa su adaptación, Ja cual hoy en día se considera 

como la primera prueba estandarizada dentro del territorio nacional. 

Dentro del dcsarrollo Je la !'sicología industrial Nacional, el Dr. 

José' Gómcz l\oblcda se: ha Jcstacado como uno de- los invcstigadorC>s que 

más ha contribufdo a <'Stf' fin, mediantc la formulación de prucbas mcnt~ 

les de Eficiencia, Distracción-atención, Sugestión, Percepción, Memoria, 

lmaginaclún, llnbilill.1d Intelectual, Sentido d" Espacio y Tiempo; mismas 

que han sido modificadas para examinar aspectos de personalidad. ---

Asimismo efectuó estudios importantes respecto a la Psicopacologín del -

nlC'xicano, además tle haber propucstD un sinnúmero de maniobras -----

psicológicas de índnlc exploratorio, las cuales se han rmplcado en inYC't~ 

gaciones y prácticas. 

Es sol•J lwsm l938 que volvernos n tener referencia de otro aconte

cimiento importante con ta funtlación de una escuela de capacitación de -

personal en In Compaílía Teléfonos de Mfxico. 

Posteriormente C'n 1942 se cstahlccr PI llcpananl<"nto dC' Jnv!'stiga

cionl'.'s Especiales en el Banco de México, siendo el titular el abogado - -

criminal!sta Dr. AlfonsoQuín>z Cuurón. El ohjerivo de este dcparramc;:: 

ro era seleccionar a personas c¡ue no tuvieran rasgos psicoparológicos, -

yo que el Sr. Eduardo Vlllaseiíor, Director del Banco, pensaba que el -

exceso de trabajo y la baja remuneración de este, daba como consccuen 
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cla In existencia de fraudes. Esta clcducci6n se debía a la influencia de · 

los supuestos básicos de los criminalistas. 

En este mismo afio, en el Hospital Colonia de los Ferrocarriles -· 

Nacionales de México, se crea el Dcpnnanwntn de Servicios de Preven--

ci6n de Riesgos, Euucaciún, Neuropsir¡uintría y Medicina l'sicusom6tica; 

estando al frente el Dr. Alfonso 1\lill.1n, quien c·n crn>rdlnaci(1n c<>l la --

psicólo¡;n Matilde Lembcrgcr desc·m¡x·lian las funciones dt·: Consultores 

de ('apacitnción, Inadaptnciün, f11vc,s1igncitmcs sobre mf.toJDs y mnbien-

tes de trabajo, Acci<lf'ntcs, Prcvenciún, Educacilin Psicoll:igica Je] Indi--

vi duo y Sclcccitín de Pcrs 1 mnl. Esw tíltimn tenía Ja finnlidad Je sclccclo-

nnr y contratar JX:rsonul que no fuera Jañinu, tanto pura el pUblico como 

para In empresa; a cada candidato se ll' sonwtfo a lo siguiente: 

n) Ex6men módico. 

h) Exlimen Psic<>lógico. 

c) Pruebas fisiológicas (visl(m, audición y tiem
po ele rcncciCm). 

d) Cronaxin de lus cuatro miembros. 

En el transcurso de 1942 el Lic. José :vtaría C:unrún, el Dr. Fran--

cisco Garza, el Dr. Ccrmlin llerrcra, joar¡ufn Bort>ll y el Dr. Carlos --

G6mez Robleda idearon ofrecer ayuda a las organiznciont>s que no tenían 

un departamento psicológico por r¡ue ntJ contaban con el personal o el ca· 

piral necesario para el Pstablccimit>nttJ de una área de rstn índole. El --

grupo mencionado llevó o Ja práctica su iJL"a formando él Instituto de ---
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Personal S.C., el cual a través de su desarrollo ha logrado extender -

sus servicios en lo que se refiere a la selección, análisis y valuación -

de puestos, investigaciones especiales y publlcaciones acerca del adies

tramiento en libros y folletos. 

En 1944, el B11nco de Comercio inicia planes de selección de pcrs~ 

na!, los cuales se nmplian hasta la evaluac\ón y am1lisis de puestos: así 

como también a otras investigaciones especiales. 

Al mismo tiempo se Inicia la aplicacl(m de pruebas psicométricas

para la admisión y ascenso de C'mpkados: PSte tipo JC' pnicbas las Intro

dujo el lng. Davls Mchd. 

En 1947, sicndu jefe del Departamento de Personal Jcl Banco Je C~ 

mercio, el Dr. Germán lll'frcra organizó el funcionamiento Je éste, tr~ 

tandu de que la Oficina de 1\dmisi6n Pncargnda de ><:•Lcciunar al personal, 

C'fcctuara las mismas actlviJndcs que SC' llPvaban a cabo"" d Banco JC' • 

México, adaptandulas a lus nr'CC'Sielndes L·xistentrs. 

En un principio urillznron la batería de tests -kl Dr. G6mez l\obleJa, 

siendo estos los siguientes: Sugesti6n-Perccpci(m, ,\tención, Memoria -

(forma \·erbal) y de lmdigcncia Kuh;, "-!~s tarde se ciPl<'ctú la necesidad 

de aplicar un test de personalidad, por lo que SP prcJCt'Jió a la traducción 

del Inventario Jp Personalidad de ll<·nreutPr. PosteriormC'ntc, al final ele 

19.51 se incluyNon el test de Hav<'n y ..,¡ de aprendizaje de· Hry. 

En 1950 surge la necesidad de tcw,r personal calificado en las org~ 

nizaciones, dando como consecuencia el cstublccimiento del "Despacho· 
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de Servicios Técnicos Especializados en l'vléxico". 

Al final de este ai1o se instaló el primer despacho de asesoría den~ 

minado "El Instituto de Personal S. C.". Siendo sus creadores: el lic. -

José María Cunrón, el Dr. Francisco Garza, el Dr. Germán l lerrera y el 

Dr. Joaquín Rlvero Borell, Las asesorías que proporcionaba el Instituto 

a las empresas, eran las de seleccionar primordialmente a cjecutivos,

<'111pleados de oficina, asf como n vendedllí<'S. 

Los procedimientos que seguía cst'' dcspncho para realizar la sele<;:_ 

ción <'ran: 

a) Entrevista inicial. 

b) Aplicaclón lle pruebas psicológicas. 

c) Filiación 

d) Examenes médicos de Laboratorio y Gabinete 

e) Investigación sociueconómica y, 

f) Antecedentes penales. 

La variedad de operaciones que se desarrollaron, propicio el sur

~imicnto de nuevos psicólogos, entre l<.s que tenemos al Lic. Mario Cicc 

ro, Lic. Gabriel Gálvez, Lic. Luz ~tarín Espfndolu, y el Sr. 1\lexandcr 

Clovcr quien efectúo en el Banco de Cnmcrcio uno de los primeros cstu-

dins acerca del análisis de puestos en M6xlco. 

La Comisiún r-c•dcral de Electricidad a través de su Unidad de --

Encuestas y Servicios Sociales, realiza de acuerdo a su ohjetiVD principal 

Ju nplicución de examcncs de selección y prnmoción de personal, bajo la 
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dirrcción d" In Sra. Mario Elena Salazar Mallen, quien con la colabora

ción dC' algunos psic6logns efectuaron funciones de investigación en ---

psicomNría y seiecci6n de personal, ademásº" la adaptación de Jos lC'St: 

Army !Jeta, Dominos, \Vais y Barranqullla: para lo cual CllntC> con el OS!:_ 

soramiC'nto rfrnico del Dr. Luis J.ara Tapia, Sara l\largarita Zcndejas y 

d Dr. Hogclio Díaz Guern•ro. Est:is acllntecimienros fueron a fines de --

1950 y principios de la dl·cnJa d(' lns scsC'ntas 1 dando como consccupncia 

el surgimiento de la p·;tcnlogía industrial en f'! sector público. 

Cun rcs¡x·ct1.) i.l la :hbptaci{m nacional 1.k· pn1t·has, rnmbif.n intervi

nieron los pské>logns: Jaim1• GrnJos Espinoza, Serafín :-.tcrcado Domenech, 

1\ngcl San Hom:ln, P.ubntu Fcrn:lndC'z llorbuila, Carmc'n MoncaJa Ivar, -

Elena Lópcz l\ufz y ,\!aria Eugenio !Uvera Barrera, 

En el aiio Je J<l64 "' incrcmentn el número dC' uniciadcs de selección 

de personal, tanto en Sccrctnrfos de Estado como en Empresas Paraesta

tnles, provocado ésto por el cnmhio de Gobierno y el ejemplo de In Com~ 

si6n Federal Je ElcctriciJaJ, En estas unidades tuvil'ron oportunicia<i de -

prPstnr sus sPrvicios psic(>]O\.!.i)S egresados dt.: In t:,N.1\,l\1.: de Ja l'ni

versiJaJ Iher,k1mcricana y ntras InstituciDnf•S en lns ctwlcs SC' imp..1rtfnn 

en grado mfnirno materias dt' psicolugfn industrial. 

Durante el peritx.iD de 1960-1970, sigue c·xisticndu en forma creciC'!!_ 

te In nccPsi.laJ dc- un scrvíciu profesional dP reclutamiPnto y SC'lccción -

de personal, para aquellas r~mprc•sas cuyos rPcurso.s financieros no les -

pcrmitPn c:rf'ar y malllC'O<'r unidadrs propias J,,dicadas a cstp fin. Por mi 
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razón duranrc esta época surgen algunos despachos que cumplen con esta 

demanda, Entre ellos p:)Jemos m.:?ncionar los siguientes: "Consultores -

en Relaciones Industriales", "Psicología Aplicada", "fiara~ Shore y Aso

ciados", "AranJn y 1\sociados", "Dando, S.A," y "Psicología Técnica - - -

1\plicada", 

Estos dcsp3chos, día con dfü, fueron proporcionando asesoría y --

servicio a un mayor número de empresas. Con el tiempo intervienen tam

bién en la resolución de problemas de personal, extendiendo sus actlvída

d~s a las tic capacitación, udiestramiuno, análisis y valuación de puestos, 

calificación de méritos, program.rn d<' planíflcacíón de personal, mc>rca

dorecnia, inducción de personal, adrninlsrración y prll'¿ramacíón Je lnce~ 

tivos, investigación hombre-máquina, asesorías en desarrollo organizad~ 

na!, publicidad, C'tC, ToJa esta particip.1ci6n diu origen a que en México -

se perciblc·ra la utilidad Je} psicólll',;o a través dC" sus técnicas. 

[)('acuerdo a la Importancia que el psic6logo hnbfo adquirido, las -

organizaciones empezaron a r('(!Uerlr de la constante colaboración de --

éstos; ya que se habían p~rcatado de los b..'nC'ficios que p:xlfan obtener a -

través de sus conocimientos, 

En esta misma épxa la psicologfü del trabajo amplió su cnmpo de 

acción imp.:¡niendo cursos, conferencias y asesorías a diferentes empre

sas e lnstlrucion('s, tanto en la Capital como en otras entidades; con esto 

se abrió la contratación a psicólogos en organizaciones tales como: ---

llylsa, Sytsa, Grupo Industrial Saltillo, Cervecl'ría Cuauhwmoc, etc.; -
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las cua!Ps SC' Pncucmran ubicadas Pn !ns ciudad<:>s d<' Monterrey, Gunda

lajarn, Saltlllo y Puebla. 

En l'Uebla en el atio Lle 1%9 se crea C'l primer despacho de nquella 

entidad que proporelona servicios psicológicos y el cual es denominado -

"1\sl'Clación de Pstcülogos al Servicio de la Industria y el Comercio". • -

En ~¡ ofrecen sus servicius Jos P'icól<~us: Porfirio flcrrlel, Marro Lle! • 

Carmen jiménez, Eisa llalcázar, ~larra Guadalupe H<xlríguez de llermú

dcz y Donald A. llermúdez l\an1írcz. 

A través Jcl proµn:so que lm ubwniLlo Ja psicologín J(·ntro del sc·c

tor Públicu, Sl' ha logradu qu(· el pskúlugo .sr·n rccümx:ido como un clt:

mento Importante y útil Jentro de Ja rama laboral. Este impulso se ---

debió a que profesionales con crnH.cirnientos administrativos ocup..-:1ran 

puestos de dirección. 

En la Uni11crsidad Nacional J\urtmnma de ~téxico surge la inquietuJ 

de formar profesionales que se dediquen al campo laboral, por lo que en • 

1970 se crea el plan Je csrndios enfocado a prcpnrur con materias mós -

específicas a Jos nlumnus d<•I ~rea úe Psicologfo úc·l Trabaje·: cuyu objct!_ 

vo es enseñar la C'fcctividad de la aplicación al medio industrial con una 

tecnología científico-psicológica. A pesar de· que sulamcnl<' sr han ---· 

sentado las bases para lograr el avanc<' J••scad<>, Re cuenta con estudios 

realizados sobre Ja conducta humana rn condiciones dP tntbajo: como --

ejemplo tenemos la iniciación de una campaña dC' slstC'tnatización ----

observacional al C>mplC'o dC' mé·todos y tC:cnicas qu0 rxclusivamC'ntC' pert.s 
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neceo al ám!Jito de la psicologfa drl trabajo; ¡;sta fut' realizada por llcr

múdt'Z, llt'rmann y DomfnguPz. 

Actualmf'ntP Sf' han rPgistrado, aproximadamC'ntC', 40 dC'spachos dC' 

asesoría· industrial en el OirC'Ctorlo de Tf'léfonos de México. 
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2. ALCANCES DE LA PSICOLOGiA DEL TRAIJAJO 

Con el progreso de la producción industrial, se han alcanzado gra~ 

des adelantos en diversas áreas de trabajo, con lo cual se ha conseguido 

poner al servicio de las necesidades JC'! l lomhre todo cuanto Je rodea. -

Más aún, se han desarrollado muchos procedimientos mediante los cua

les los costos de pnxlucciún se han visto úisminufdos considc>rablC'rncnte, 

así corno aumc·nrado en forma nornblC' ln cantidad y la calidad de la pro-

ducci6n. Esto ha hecho posible que la poblaci(111 úisfrute de los adclantos

industrlalcs alcanzadus. 

El desarrollo de los factores humanos es uno de los hechos más -

Importantes y persistentes, surgiúos del rápldo prugrcso industrial. Al

gunos de los primeros investigadores no limitaron su intC'rés a las cir-

cunstancías nrnteriuks del trabajo, slno más que C'SO SC' inwresaron por 

,,¡ propio trabajador. Comprendieron la nPcesidaJ de cStUlliar Jos probl~ 

mas humanos drl procrso d0 proJucción y sP <.>sforznron en aplicar m<"t;:! 

dos científicos a su solución. 

No cabe duda qu" d trrrPno dt' la psicología industrial <:S muy am

plio: nuevas investigaciones slgu<:'n adelnntf' y encontraran más campos -

tle acción, valornndose más d traba¡o y la producción humana, En fin, -

se vertí el llombre por si mismo y se obtendrán mayores satisfacciones 

en el trabajo. 

El gran avance industrial de los últimos alios, organizado y dirigido 

hacfn la pnxlucci6n tic gran variedad de artículos y servicios, han dacio -



- 28 -

lugar a la creación de miles de puestos que Implican una gran variedad -

de requisitos y cunlldndcs humnnns necesarias para su ejecución, las -

cuales difieren grandemente de pursto n puesto. 

La Psicología del Trabajo, a ¡x•sar de su corta historia, ha logrado 

grandes avances y ha dPterminado sistemas pnrn medir una gran canti

dad de variantes dPI comportamiC'nto humano, con la rxactitud suficiente 

para los finrs que se propone. 

Entre los instrumentos tic medida cstablccick1s e.stan las pruebas 

pskolúgicas inJiviJunles, h)s métttJPs (•.swdfsticn~, lo~ registros obser

vacionales y los cuestionarios dp aptitudes. Aquí <jucrc•mus indicar que -

la Psicología del Trabajo ha alcnnzndo nctualmente un nivrl con el qLI<' -

está contribuyendo r·n forma positiva a la resolución de· muchos problr> -

mas rclntivos a los tra!Jajadorc·s, por nwcliu dr·l proceso dr inVf'Stigaclón 

}1C'rsonal. 

Para JX>rmitir una mayor curnpn.,nsi(m df' luH logros a los qu0 ha 

lkgadu In l'sicologín del Trabajo, trnrarnnus tlr dar un ¡:onorama genf'

ral dr> Jns funcion0s 1nás in1portantC's qur· puC'dr> rÍ'alizar el psic6logo <'Tl -

bt>1wficio de cst!'." com~> dr In HC'tividacl humana, a tra\'1~~ dPl o vanee dr -

mf.to..Jos )' proccdimií'll{OS, f'llSPiiOnza ,-. itl\1C'Stigaciún; GSÍ COtnO Jos cam

pos dr acción f'n dond<"· purdt' drsnrrollar sus activiuadps, Estas son : 

a) En organízncioncs de l'sicólogos o despachos, cu1110 consultores 

y asesores: ofreciendo sus sa·vicios a aqucllns empresas que requieran -

úe su intervención porque•, o son muy ~uc11ns o no cuentan cnn el sufi-
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ciente presupuesto paro contratar a un especialista permanente, o C'l IX'!: 

sonal que realizo Pn ellas éstas funciones no r>sto lo suficif'ntcmenw ca

pacitado para llf'vnrlas a cabo satisfactoriamC'ntc. 

b) En instituciones gubernamentales y empresas industriales, co

mo jefes o integrantes de In unidad de personal, asesores, consultores, 

investigadores y analistas; aplicando las técnicas y procedimientos ndc

cuados para C'I lx>ncficio dt• estas organizacionC's y sus C'mplcndos. 

Entre las funciones r¡uc efectúa el psicólogo úcl trabajo en Jos can_: 

pus notes mencionados, estnn las siguientes: rcclutamicntu y selección -

de personal; inducción y orientación úl'l individuo a los ambif'ntc•s labor~ 

lc·s; programación y administración Je incPntiv<Js; investigación del sis

tcn1a hombrc~n1dquina; ca¡xicitaci(m y atliestramicntu de pc.•rsonal; ases~ 

rías en desarrollo urganizacional y rclacionc·s humanas; pru~~ranrncilm dr 

ambirntPs Jaburnlc•s; publicidad y estudios Jp mPrcados: análisis y valuE_ 

ción de puestos; calificación de méritos; análisis de tkmpos y movimle~ 

tos, cte. 

Ad<'más el psicólogo mantiene:' constantemente:' una investigación -

orientada hacín prohlPnH1s básicos Cl•lllU s0n: perfeccionar In>< trcnicas -

d,, elabornción dC' pruebas y <'Valuación LlC' proceLlimiC'ntos, promover el 

conocimi('lllO científico de• la motivación humana, lograr un rntcndimien

to m6s comprC'nsivo c!C'l proceso dC' Ja institución y dp el comportamiento 

humano en ('J mismo, 

c) Pn Universidades y Colegios dest'mpci\ando un cargo acadC:mico; 
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transmitiendo sus conocimientos con C'I fin de prC'parar y capacitar a los 

alumnos para la discriminación y aplicación de métodos ciC'ntíflco-psic~ 

lógicos vig<'nt<'S en rl ambiC'ntf' laboral. 

Algunas de las actividadC's qu<' SC' ¡,. C'nsetian al C'Studiant<' son : 

- La aplicación dC' ti'cnicas dr control administrativo dd pers~ 

nal. 

- La idcntifk:ación y aplicación de trcnicas y mrtodos pslcológ.!._ 

cos Pn la rC'soluclón UC' prnbkmas laborales, 

- El establecimiento de sistemas de enseñanza, capacitación o -

entrenamiento, 

- El csrnblccimicnto, aplicación y verificación de sistemas d<:> -

evaluación de personal. 

- La programación de H'¡Jertorios c;onductuales en los trabajad~ 

res. 

- La especificación y estahkcimicnto de cambios en el mC'dio -

ambiente laboral. 

- La discriminación de lns comingcncias económicas, sociales 

políticas en <'l marco del trabajo. 

- El csmblcctm!cnto y apllcaciún cJc los estudios Lle ínvcstiga-

ción de mercados y dcsarroJJo en g_l~tlt:rnl de lo8 rf"curos hum~ 

nus. 

Otros campos en los que el psicólogo puede extender sus actividadc·s 

son: Firmas publicitarías, organismos sindicaks, organizaciones cam~ 
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sinns, !ns t!tutos de salubridad y atención lllédica; y en centros de capac.!_ 

tac!ún. 

A p~sar de que el propósito princip31 del empico de los psicólogos -

del trabajo, es un objetivo nplicmlo que involucra la prestación Je un ---

servicio, no queda p:>r eso n•legnda In ilwestignciú~ pura o teórica. Los

l's!cólut;os, ya sen que estcn t•mplcodos p::ir una inJustria, una organiza

ción consultiva o una instituci6n acndémicn, riencn el compromiso de fo

m::ntor ¡>} d::'snrrollo de In psicolot;fa, en su entidad de clc•nclo. 

Una vez C'Xplicadn la labor del psicólogo ::n n•laci6n ctm el ámbito -

lnburnl, hnblarcmvs más ampl!am::'nte Je sus carncterfstlcns corno ana

lista, ya que p..1ra c•fcctos de la realización Je! Estudio <le Análisis y --

Valuación Je Puestos que prC'tc•nJ21n.>s mJstrnr en esta tesis, la Interven 

clón Je éste es primordial. 

Los nnnlistns que realizan el trabajo Je uhtcncJón y consignncidn 

úc los datos que cxigl' d análisis Je p-J('stos, son indudabkmcnte p::rso

nns que requieren una c•sp2c!al prcp:iracl<ln y co~oc!mientos esp::cfficos: 

ya que Je su objctiviúod e imparc!aliJaú ú::·p_,ndcrri la cxt11.:titud J:•l r"sul

tndo que S(' obtengo. Como consecuencia dC' <'Sto, el an::illsta d~b;• s'-'r --

cn¡nz d": 

a) Asimilar plennm::'nte y con clnridaJ los objetivos que s" p~rsl -

h'llc·n a través d:::·l nnúlisis. 

b) f\ecabar la informadón prcdsn, ,;in tlc•Cl'sldnd J,, vigllnncin o - -

sup::.-rvisión inm~·dinta. 
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e) Entrevistar eficlcntcrncnte, sin levantar suspicacias ni suscitar 

sentimientos negativos en los empleados, 

d) Producir informaciones y reportes claros, precisos y exacms, 

e>) Tomar decisiones prudentes en casos de emergencia y por mot_i_ 

vo de dificultadc•s e imprevistos, con rC'fí'rC>ncia a su trabajo nn~ 

lítico. 

f) PlanC'nr y coordinar d0bfda111cntc sus actividades. 

g) Efectuar sus labores eficazmente bajo las órdenes de su jefe. 

h) lntc·rprctar en forma convcnknte y adecuadn todas las funciones 

de orden técnico y administrativo: en la medida estrictamente -

ncct•saria para C'l desarrollo dC' su labor, 

Es obvio que, para efec!ll de !u anterior, los analistas deberán --

tener un conoclmlentu p!C'no de !ns doctrinas y técnicas que lntervkncn -

en el análisis de puestos; como lo es un conocimiento clnru y amplio de -

las políticas, normas, programas , perspectivas, etc., de Ja empresa -

donde pretendan lkvur a cubo tal análisis, 



3. DEFINIC'ION DE TER.\llNOS 

En scgulJa, se dl'fincn lns princl¡nJcs términos c¡uc s·, utilizan --

cu'1 tnlyor fn .. cucncia n lo largo de· esta tesis: 

l'sicologfo Industrial. 

An:lllsis d" Puestos. 

VaJunci6n d~ Pu"stns. 

"Es la ckncia psicolé>¡:lcn aplicaJa, qu~ tiene -

p:.ir objeto ,.1 cstuJlo J·.>I comporinmicn!O humano 

<'11 ol rraiMju y p"r fin el m,"jurar l'Stc i:ompnr-

tamil'ntu, hai:lé·nJul.: más sntisfncwrlo pJra <'l -

Individuo y más útil p3ra la sockdad", 

(Miguel Slguan) 

"Es un método cuya finnlidaJ vstrih.1 en determi

nar las actlvldadc·s que· se realizan en el mismo, 

Jus rC'quisitos, (conocimientos, t·xp:-ricncins, -

habilldaJ,.s, 1·tc.) c¡uc d~b.> satisfacer Ja r~rso

nn quv Vil a {.k•s!~mp:~fwrln cu:i (.xito, y Jns con-

dicionPs ambir•nlíll¡·s qu" privan •·n d pu"sto ~U<' 

s" J,.s,.nvudvr f'n In actualidad", ( AdaJhC'rto -

Hfos Szulny) 

"Es un proceso J~ análisis y compa racl6n de -

puc-stos, <'llCatninndo al csrnhlC'citnicnto ~e una -

]Prnrquín dC' los mismos n Jos qu<' corresponden 

sueldos dlf<'rencialcs". (Lic. Agustín Hcyes --

Poner) 
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"Es el conjunto de operaciones, cualidades, re!!_ 

ponsabilidades y condiciones que forman una - -

unidad de trabajo específica e impersonal", 

(Lic. Agustín íleyes Punce) 

DescrJpción del l'llcsto. "Es la forma escrita en que se consignan las -

operaciones que deberán ser realizadas por --

cualquier trabajador que ucupe ese puesto", 

(Hafael J. //ernández) 

Categoría. "Es el niwl que corresponde a un puesto en la

jcrarqu/zación general de los demás puestos que 

existen en la organización". (Hafacl J. l/crnán

dcz) 



l. 

l. l. 

l. 2. 

l. 3. 

l. 4. 

l. 5. 

l. 6. 

1.6. l. 

l. 6. 2. 

l. 6. 3. 

l. 6. 4. 

l. 6. s. 

l. 6. 6, 

l. 6. 7. 

2. 

2. l. 

2. 2. 

2. 3. 

2. 4, 

2. s. 

2. 6. 

• 35 -

CAPITULO II ANA LISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

ANAL!SIS DE PUESTOS 

DEFINICIONES 

IMPORTANCIA 

NECESIDADES 

OBJETIVOS 

TECNICA 

METOOOS DE RECOPILACION DE INFORMACION 

OBSERVACION 

CUESTIONi\RIO 

ENTREVISTA 

MJ\ TEHu\LES DE TRABAJO 

1'11\NUALES IMPRESOS, llOLET!NES, ETC. 

DESEMPEÑO DE LA TAHEA 

COMBINADO 

VALUACION DE PUESTOS 

DEFINICIONES 

IMPORTANCl1\ 

NECESIDADES 

OBJETIVOS 

TECNICA 

METOOOS DE VALU1\CION DE PUESTOS 



- 3 6 -

2. 6. l. METOOO DE 1\LINEAMIENTO 

2. 6. 2. METOOO DE ESCALAS O GRA!XlS PONDERADOS 

2. 6. 3. Ml:.1000 DE COMPARACION DE FACTORES 

2. 6. 4. METOOO DE PUNTOS fl:JNDERAOOS 

3. ALGUNi\S VENTAJAS DEL ANALIS!S Y VALUACION DE PUESTOS 



- 37 -

CAPITULO 11 AN1\L!SIS Y YALUACION DE PUESTOS 

El análisis y valuación de puestos, son dos Instrumentos que juegan 

un papel Importante dentro de cualquier empresa o Institución. Por lo que 

en este capítulo Jos describiremos más detallada menee. 

l. 1\NAUSIS DE PUESTOS 

l. l DEFINICIONES 

A continuación mencionaremos algunas definiciones del Análisis de 

Puestos: 

"Es Ja separación y ordenamientos científicos de los elementos que 

Integran un puesco". (Lic. ,~ustín Hcyes Ponce). 

"Es el proceso pur el cual se d<'tl'rrnina la información pertin<>nte -

relativa a un tralla jo cs¡x·cífict>, mediante la observnchín y el estudio, Es 

la determinación de las tart•as que componen un trabajo y de las habilida

des, conocimientos, capacidades y res¡~msnbilidades rcqw:ridas Je] tra

bajador lXlra su adecuado ejercicio y que <.lifc>rc•ncian al puesto <.le wJos -

los demlis", (E. Lanham, Ph. D.) 

''Mi"todu ¡J¡, estudio que va <.le lo compuesco a lo scncílln, para lo -

cuoJ se de~cnmpunc cada pucstv <:n .sU!:i partes rntcgrames bt"isicas, como: 

operaciones, ..:ualiJudes, responsabilidades y condiciones Je trabajo". 

(Rafael J. l lcrnlimlcz). 

"Es un m~to<.lo de investigación a través <.!el cual se obtienen las -

caracterfsticas y rcquJs!tos de un J1JeSto detcrn~nndo", (Definición Libre). 
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l. 2. IMfDRTANCIA 

Es un hecho palpable que la organización como una de las funcio- -

nes administrativas, cobra día con día, una especial Importancia en el -

manejo de las empresas mcxlernas, ya qut' de ella dependen en gran par

te su grado dt' éxito o fracaso. 

I...amentahlcmentc en muchas ,-.mprcsas no pr('valccc -:-stP crit~rio, 

existif'ndo una carcncin casi nhsoluta dP unn llrtúrminaci6n de labores, -

originando con C'!lD una incC'rtidumbrP sobre' las obligaciones que corres· 

pundcn a cada obrero u f'lllpk•aJo, JanJu lugar a una CDn:-;tantc- fugo de -

responsabilldacks ,. impidiendo a los jdcs, valorar y controlar f'l traba

jo realizado por los subordinados. 

El conocimiento de In naturaleza y exi~encias del trabajo es requi

sito previo fundamt'ntal para l'nfremnrsc en forma inteligente a todos los 

problemas de personal en cualquier organización. ,\ menos que el funcio

nario encargado del personal pospa un conocimiC'ntO adecuado de la natu

raleza y cxi~cncias Je! trabajo. Por consi¡,'lliPntp, uno Je los primeros -

p:lSOS para rr·sc,!l•-:-r cualqui"r problema Je cmplro PS realizar un análi

sis adpcuaJu Je! pucSto, 

La técnica dpnominada análisis dr pupstos, vif'nP a rPspondC'r a una 

gran nccc•sldad por partP de las Pmprcsas dp organizarse más eficazrnc~ 

te, d0 pspccificar con toda pr0cislón PI campo de acción de cada uno de • 

los C'jccutlvos, C'mpkados u trabajadores, d0 sei\alarlcs con toda clari

dad sus actividades, su autoridad; así como sus correspondientes ------
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responsabilidades, cada vrz qur <'S indis(X'nsabk, conocpr con toda prP

cisi6n "Lo qur cada funcionario, rmpkado o trabajador hace"' y "Las -

aptitudes que rrquierc para hncPrlo lli<'n". 

Para los altos <'jf'Cutivos dr las emrrrsas, la implantación dc -

csta técnica, rPprpsrnta In ¡iosibili<.laJ <.le sabrr con tlXlo detalle, en un -

mornpnto Jodo, las obligncioncs y caractf'rísticns de cada pu0sto, yn qu,.. 

por rnz6n dC' sus funcione.e;, ncccsariamC'nt!' tfpnrn sólo una vista de con

junto <.le lus trabajos concretos Pn toJa la urganizaciún. 

En i!'•Jal íormn pura los ¡efes y supervisores en general, quv se 

encuentran en estrPcho cunrncto con los empleados t> trabajadores, dicha 

técnica Ii:-s suministra un instruml'ntü en dondf' se Jistingucn con toda pr_:: 

cisión y ordC'n los elementos qUf' intL1gran cada puf'Sto, para explicarlo

}' C'Xigir más nprupinJ~menH· las uhligacirnws (}llf' supunc·. 

A su VPZ los funciunarius 1 PITlplPadus \) trt1001nUon·s, podrán -

r0alizar mc•jor y Cl1n mayur faciliJaJ sus Jahnrcs, Hi l..'.u1llx.:1·n vn dC'tallC'

las opr-racionrs que las funnan y los r<<iuisitos nccr-sarius para. hacrrlos 

blrn, 

El área Je l"-'fSDnal cuya impunantc función es la <.le ascsora-

mientu y servicio, L'ncucnt rn en e} análisis Je puestos un cnnocimienlo -

preciso de las nu1ncrosas actividades que debe Je~ C.:LH>ntinor: ya quC' esta 

técnica prupurciom1 la informndün nrccsaria acl'rca de las nhlígacirn\t~s 

vinculadas con Ja cjrcuciún J1_·I trabajo y d(•1 nmhit·ntc L'll qut· ~sH\s se -

rcalizn11, dando cumo consccurncin quC' dicha ti n~a cumpla con la función 
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rstimulantc dr obtrnrr C'I máximo dr. rflcic>ncia y Ja cooprración del ---

prrsonal, 
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l. 3. NECESIDADES 

a) Carencia de conocimientos relativos al Puesto. -Es raro----

encontrar un funcionario L'ncurgmJo Lle p¿rsonnl, un dircctnr, o un capa

taz que confiese abiertamente su ignorancia úe la naturaleza del trnbajo 

realizado pc>r aquellos que trabajan ha jo sus linlcnes. A p~sar de! !ID, -

en la práctico, Jos funcío:1arios sup:-riorcs no siempre poseen un conoci

micntD nd .. cuado a los pucstus que se ejecutan bajo su dirccciém, incluso -

cuando esto:; funcionnrlos están en contacto Jinrio con los hombres que 

!ns dcscmp::ñon. 

lntcrdcnen muchos factores adpmt1s i..k-. la falta de adi('strnmic·n

tn ::n las tl-cnicas d~ anñliHis u._, pll•'Sltls y lrnsw In simple Indiferencia, -

'lll~-. pued0 prtl\'t>enr l·sn ~ituaci6n. l ·'n puesto Jcterminante no sr mnntienc 

cn·.1stflnlt' añu tras ailu. Con c1 tlcmp¡), el pnducto o .s~·rvidu P'JC'(tcn ---

cnmbinnw y, en cuns~·CUL·1H:ia 1 exi~inin c:nn1biu3 l'll lus proceJimicntns -

uri~innlcs y 1.·n las ct11H..licionc·s tln rr:ihnjo. l .os trnh~jndllrcs con inrcrf.s -

y nmhici6n pJr·d0 n drsC>111p~fl.:ir m.:,ior los d-·b.:·rL'S que ri{•nr' nsi~nndos. 

J .os trnhn1ndor('s .sin inicintiva quiz,1 p:-rmitan qut, utros 5,. C't1Cflí!-,T\Jrn <.k• 

p:trtf' Jr ln Jnbor qw· n r•lJos cu1·resp:1nJa r•n rcnlidad, o si111plrm.7ntr HC'

dns('ntien .. fan vn sus ob1igncionr•s. En otrus cnsos, nun cuando Sl' le asi~

nen obligaciunl's ctmcretas, los trahnjndnr('s p~1t.·dcn intercumhiar cxtrn

oficinln1cnv: nlgunn.'i Jp su,¡:.; tahun·s. En h>3 caslls en que el p~rso1rnJ es -

insuficiente o ;:.·xcesivu, el tn1haju quL• s~· realiza tiene• 11!'..·ccsnriam.:-ntc --
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que diferir de Ju proyectado originalmente. Por ]u tanto, es Importante -

que los jefes conozcan todos c•sus factures pJ ra estar skmpre al tanto - -

de los requisitos de las tareas que• se hallan hajo su dirección. 

b) Necesidad d" Uniformidad en las l)cscripciunes dc•l Puesto. -

Los Análisis sistemáticos del P'Jestu snn nl'ccsnrius, cun objeto ele propor

cio~ar un lengua]<' común "n el campu dPI empleo. En distintas organiza

ciones, Jos puestos que implicnn cxactnm.:-ntc lns mism.1s tnrcns, pueden 

tener títulos o non!'Jrcs diferentl'S. l\w lo contrnrio, hay rnrceas que· lmpl!_ 

can labores muy diferentes, pero que pueden tener el mismo nomhre. 

c) lmpurtancia del 1\niílisl8 Slstcmlitict> del (\testo, - Es necesa

rio aplicar procedimientos sistcmátlcDs en el análi.;is ele! puesto, pna -

ohtcncr lnformucitín fülc-digna y viílicla. Los méttdus empíricos qul' comu~ 

mente sc emplc:an plra obtciwr informes sobre las tareas y lo que éstas -

Jem.indan de los trabajnJures, no <.41n resultados satisfactCJrios. La info_!'. 

maclóll obtC'nidn Je esta obscn•aclón casual ser6 muy incompleta y rs 

casi SC'guro que contpndní g.raw-.s lnt~xnctiludr•s. 

d) No SC' Jlsponr Jp dC'scripclo:irs L> 'sp,cificacionPs rC'specto J 

muchísim:is pu.-.~HnR. En otros, las esp.:-cificaciones consisten solamente 

en un piírrafu u clos, en los que t•sbuzan los aspectos más importantes --

de los Jpbcres y rt•sponsabilldndcs. En muchos casos SL' confía incxpllc~ 

blcmcntc en el tftulo Je( puesto cual si éste• contuviera wda la infurma-

cf6n nccpsaria relativa al mismo. 
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l. 4, OBJETIVOS 

Los principales objetivos que se persiguen al aplicar la técnlca

de análisis de puestos en una organ!zaci6n y que nos parecen más acerta

das, son los postulados por el Lic. i\gustfn l\eyes Punce en su libro "El -

Andlisis de Puestos" y, gue a continuación se describen: 

a) "El guc se realiza con el fin de mejorar los sistemas de tra

bajo. Prácticamente comprende sólo la descripción de puestos, cuyos el~ 

mentas, además de ser muy minuciosos, deben estar ligados en forma de 

que se perciba con toda precisión la secuencia de los mismos". 

b) "El que se hace para orientar la selección ele personal. - En -

él lo fundamental es, por el contrario, la especificación, orientada con -

miras a constatar si ua candidato posee los requisitos mínimos exigidos 

para desempeñar el puesto satisfactoriamente". 

c) "El anlllisis formulado con miras al adiestramiento del traba

jador. - En él se pone énfasis especial en "el cómo" dehcn hacerse las -

operaciones, y se procura establecer grados en las cualidades que se -

requieren ~n un puesto, en consecuencia con los sistC'mas que se empican 

para calificar las que posean los inuividuos que· vamos a a<.liestrar". 

d) "El que se estrucruru con In finaliuad ele servir a la valuación 

de puestos. - Suele ser el más amplio y preciso, pero en 61 se toma en -

cuenta sólo los elementos que pueuen oncontrarsC' cn to<.los los puestos de 

una empresa". 
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Además de los objetivos ames mencionados, incluiremos otros 

más, los cuales consid0ramos qu0 complementarán los nntcriures y, 

son los siguient0s: 

e) Perfeccionamiento de :\!C'dicloncs de Eficiencia en el PUesto. -

Con objern de establecer índic0s adecuados de buen éxito 0n un pu~sto, es 

necesario tomar en cuenta todos !ns elementos del trabajo al que s0 rcfi~ 

re, por lo que cualquier medida utilizada para valorar 0! rendimiento, -

debe partir de un grupo d,., cspccificaci<>nPs Je! pUC'Sto determinado sist~ 

mt!ticam!'nt0. 

f) La Organización Funcional d<' los Puestos. - Prdcticarn<>ntc, en 

cada urganizac!ón, varias ¡X>rsonas se ix·upan d" un dC'tallc dctPrminado, 

y cada una de Piias !o IJpva a cabo C'll relación con un propósito determi

nado. !'ara un funcionamiento dicaz, t'l trabajo necf'sita pasar por cann

l0s definidos, y los ni\'<'k•s "puntDs de: autoriJaJ y r<'sponsn!Jilidad O<'Ce· 

sitan SC'r establecidos "º forma di'finitivn. 

g) El l'crfcccionumicnto de llcrramientas y Equipo más Efica

ces. - St: refiere al disclio de las herramientas y equipo, para proporcio

nar al trab.ijndor los instrumt>ntos de trabajo mlis perfeccionados, y así 

puedan efectuar sus actividades más eflc!cmcrncnte. 
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l. S. TECN!CA 

La dificultad que existe paro precisar el contenido de un puesto, 

ya que los elementos que interesa descubrir son sus funciones y requisi

tos, así como su clepcnclcncia, suplcmentación o ascendencia paro con -

otros puestos: obliga a utilizar un sistema para realizarlo, que es en sf -

la base de la técnica d" análisis dP puestos, y rpquierc fundnmcmralmcn

te de: 

o) FJjor PI o los objPtlvos r¡ur se persiguen. 

b) Obrrnpr un listado dr l:s nombrc·s o ldPntificacioncs de los --

plJPStos rxlstpntc>S en fa organización. 

c) Efectuar uno revisión preliminar de los títulos o ldentificoci.!?_ 

nes de los pue:stos. 

d) Determinar el rnétcxlo Je obtención Je datos más conveniente. 

e) Hecabar la información necesaria, a través del método dC' ob

tención de datos sclPcclunaJu. 

f) Analizar y valuar los elatos ob1,·nidos y <·n su caso, complcme~ 

rarlos rpcurricnúu al f'tllplcadn u trahajaJur. 

g) Analizar la información, con PI propósito de agrupar puestos 

con diff'rf"ntf's nom0nclaturas, pero funcionr·s ig:uaJps. 

h) Elaborar las descripciones y especificaciones del puesto, 

1) Archivar los H·sultadus Je! análisis, con el fin Je ser utiliza

dos poro el o los objeti\'Os fijnJos, y 

j) Actualizar periódicamente el análisis dl' puestos, 
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1.6. METOOOS DE RECüPILACION DE !NFOIUvli\ClON 

Existen varios métodos a los cuales el analista puede acudir en 

busca de información. Cuanto mayor sea la combinación de éstos más -

valiosa y completa será Ja misma. La información conseguida a través -

de alguno de los métodos puede ser comprobada, para asegurarse de su -

exactitud y de Jo completo que sea, contrastánJola con los informes que -

obtengan de otros m6todus. 

Los principales m6tuJos son los siguiPntps: 

l. 6. l. 013SEHVAC10N 

Consiste en apreciar en formo objetiva Ja manera como el emple~ 

do realiza sus actividades normales de trabajo, tomando nota a medida -

que las advierte y consultando con el cmplcadu o jefe inmediato cualquier 

duda que surja. Cuando las actividades son lo suficientemente lentas, el

analism puede realizar Jircctamcnte sus observaciunes. l'ao cuando son 

demasiado rápidas para pc·rmltir una obsnvaci6n precisa y para rpgis-

trarlas, entonces SUC'Jc emplearse lllrtcxlos fotogr.1ficos, 

Principales \'f'ntnjns: 

a) Proporciona información Jin•cta de las act!vidadPs que lntC'- -

gran <'I pu<'sto. 

b) SC' aprrcia objNivamente las condiciones y el medio que nPC<'

sitn el empleado para dc>scmf)(>ñar el ptlC'Sto, 
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Princl¡xiks Dl'.'svl'ntnjas: 

1.6. 2. 

a) Por SC'f un m8codo d" simple' apn•ciaclón no proporciona Jos -

datos ncct>snrios, para la npllcac!ón gt>neral d0 un s!stPma de 

análisis df> put>stos, 

b) Esce método es más aplicable u puestos de fábrica que de of_i_ 

c!na. 

e) Puede tener fallas en su rcal!zuci6n, puC's el C>mpkado al ser 

observado puede ocultar, ampliar o dl'sfigurar sus labores -

realei;. 

d) La Información en ocasioné•S <>S lnccnnp!cta debido a las acci

vidndes pcródicas que implica PI PJ<•sto. 

CUESTIONA R!O 

La información se obtiene mediante un formato impreso el cual 

com!crne el objetivo del estudio, la~ instrucciones y las preguntas que e~ 

bren todos los aspecws de las actividades y del medio en que t:sras se -

realizan, A rrav8s de é>ste el empkado aportard aúC"más de sus funciones 

y activldatlcs, Jewllcs ímportantr·s. 

Principalf's Vrntajas: 

a) i'C"rmlw obtener la infonnnción con mayor rapidez. 

b) P"rmitC' In participación de· un ndmero mayor de empleados. 

e) Ayudan c¡uiPnC's llenan <>I cuesrionnr!o a ver l?l puesto en su -
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forma Integral, as( corno en detalles Pspccíflcos, lo que pu~ 

de resultar un mC'jor C'ntC'ndlmicnto. 

d} lnducC' a una consideración más lógica y sistpmátlca sobre el -

trabajo y sus rrlacioncs con el gran número dC' personas qur -

puC'drn participnr. 

Principales 00svemajas: 

1.6. 3, 

a) La preparación dPI curstlonario rs un trabajo difícil. 

b) La intPrprptaci{m consistrntr y uniformP dr las contrstllcio-

nrs rs diffcil dr> obtrner, 

c) Pocas VC'C<'S sr consigur uniformidad compir>ta, 

d) El empleado puede subestimarse o sobrecstlmarsc en sus fu,!! 

clones. 

e} No todas las personas contcsmn el cuestionario según lo soli

citado, 

f} La vurlnción de Ja terminología empicada es difícil de lntcrpr!:'._ 

tar. 

ENTREVlST1\ 

Se planea una ¡,'1lfa para obtener la infornrnción deseada, en base 

a 1'sta se procede a entrevistar al trabajador, pnrn ello debe saberse que

pregumar y cómo dirigir lns preguntas dC'stinadas a esclarecer los deb<>

res del pursto tnles como la ve; adrmás PS nrcrsnrio profundizar al ---
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mñximll y entrar en dctnllC's, asfcunrn agotar C'l tC'nlJ en torno a toJns -

y cada una dL• las funciuncs y m:tivtdadcs que entrañe el p.1c1<to, 

El analista Jebe tcnl·r t'Tl 1112mc el nbjeLlvo que ¡>~rsiguC' ya quc

el trnbajnJor ¡>'Je1.l:· d:'sviarsc y rdC'rirse n algo :.llfC'rC'ntc, A <•sto se ha -

de tener presentt' d lwcho de qUL' C'l trabajador habln su propio lenguaje, 

p:ir Jo ~UL• ,.¡analista dnbc prucur3r usar sus propios t6rminos y lengua

¡,, rústicll y sencillo, 

Princip:1i"s "''nllljas: 

a) i'crmit" In o~t,.nciún compkta y precisa J:· In informncitin n•-; 

ÍC'r<'ntf' al trabajo. 

b) Evita la neccsldnd Je que los cmplcaJos d~scubran su propio -

trabajo p:ir C'scrito, lu :¡ue L'll muchos CllSL•S es muy difícil. 

e) Pc_•rmitc qU(' el nnnlisrn vahíc la lmp:innncia d~ lus Jntus, --

climlnnndn 3quellos qu<' no n<.'Cl'Sit:tn de mayor pr<·cisión y qu~ 

s-.·an obsprvndos y discutidos p~rsonalm:'lll<' con el trnbnjndor. 

d) i'ermit<.' In uniformkl.1d d:-o t6rminos dC'Sdc> p( m;imenro quc sc

obticnrn los Jatos, c'liminandn In taren lnborlosn d~ traducir -

y estandarizar C'I lenguaje d:- tujos los cmpkndos C'ntrcvista

dos, 

Principllcs Dcsvcmnjns: 

n) Norntalm,•ntL• no pcrmitr' unn nmplin p.:irtici¡nci6n d~ los C>m

pl<:>ndos, co1110 .~l m(.todo d0 CUC'Stionnrio, ya qur· no :--s posi-

blr f'ntrí'vistarlos a to:los sin incluir a un volúnit~n regular d~ 
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analistas. 

b) Solo se puede utilizar en un número reducido de empleados. 

e) Los términos dd nnalisrn son susceptibles de interpretarse -

mal ¡xir los cmpkados y vlCC'Vf'rsa, 

Existen otros m<'.'to.Jos que son secundarlos, pero si se util!znn,

proporclonnrán una mejor cnnjugaci6n dt' la información. Siendo <'.'stos: 

l.6.4. l\!ATEHIJ\LES DE THJ\ll1\JO 

El conocinücnw ,le las lwrramicnras, c•I equipo, los formularios 

impresos, l't(:'., urilizndos en unn rarea, c:onstituyt.~n un métoJo que flirv~ 

porn comprobar infortne~ obtenidos por otros medios. Díclm conocimien

to puede ayu,k1r tnmbié-n ni analista n formular prq;untas, cuando utilizan 

el métndu de cntrPvista u cuc-:;tionario. En nlgunos cosos el conocimiento 

de los mnteriak•s de trabajo tnl vez suministre toJa la información nccc

snrlo. 

l. 6. 5, M/1Nl ',\LES IMPRESOS, BOLETINES, bTC. 

Cnn frecuencia se pasan por nlco como ml'roJos de rccop!lación

de informaclún, los estudius previns acc·r<:H Je lo• puestos. De la infor

maciém publicada disptlnil>le, el analista puede a mumd'' obtC'ncr datos -

útiles como Jf'scripcion"s provisionales o parcialPs <lel puesto, e includa

b]pmcmf' "sa infornrnci<m B·cr6 d" utilidad al preparar rl rsrudio. En la -

nrn~'orfa de los cosos, la informaci6n obtenida dl' tuh.•::; medioB voJvc>rd -
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a utilizarse, principalmente como complemento de la que se haya obten!_ 

do de otros métodos. 

1.6. 6. DESEMPEÑO DE LA Ti\REA 

En muchas tareas el analista obtiene un conocimiento más íntimo, 

haciendo él mismo Ja labor r¡ue rcr¡ulerc In tarca. Ni la observación del -

trabajador cuando realiza una actividad determinada, ni una descripción

de esa actividad, heclia por el propio trabajador, proporcionan siC'mpre -

una id<'a romplern y <·"•eta de la tan·a. El análisis de un puesto resultará 

mucho más completo y acertado, si C'I propio analista tiene ocasión de - -

realizar la tarC'a cun sus propias manos. 

1.6. 7. COl\líllNMD 

Una vez descritos los ml·todos principales y los secundarlos, --

trataremos el método combinado, el cual consiste en la utilización dC' dos 

o más medios Je recopilar Información; con el fin dC' evitar las deficien

cias posiblc•s c•n Ja aplicación de un mC'dio detrrminado. 

Principales Vrnmjns: 

a) PrrmitC' la máxima participación, ya c¡UC' cubn• tocios los as

pectos mNodol6flfcos. 

b) Al Pxiglr una considc'ración sistemática y ordenada sobre C'I 

puesto, "n la PntrPvista se prepara a quienes van a lJpnar Jos 
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curstionnrius y a su Vr>7. son obsprvados, lo :JUP influyf' pn un -

C'Stado conscic'ntC' canalizado constonremc'ntc hacia el o'ijC'tlvo 

P-' rni.rn" ntr•. 

e) Pr•rmitf' una obtenci6n compkrn y prr·clsa U(' la información 

rr>fr•rcnrr al trabajo. 

l'rinclpllrs ()•svpntajas: 

a) Con faclltdad pucd' cmfiars<' d(•m3siado '11 uno solo d<· los 

,...J"m._•ntus, sin tratnr U·· utilizar lus otru::; nlt'Jlos cumu suplc

m:•ntnrlos y no coniu cumplt>mt·ntarios. 

b) J\Jt•t.J.-. ,-..levar ,..J costD ~J,. la ubt1·fü~it'>n dP e.latos p.1r tir-n1pa, nú

nwro Úf' anulista y (•IPllh·lllus auxilinn•s. 

e) l\J1·d~· cnusar m..1k•st3r entre lo:; f.'mpL 1nJos, al s1•r intc•rrurn

piJos al ll1•nar ,.¡ CU('Stio1inrio y P~JSl•:rinrm,•ntp In r•nl n•visrn. 

u) DificultmJ U" anál(Ris si nu S•• tknc una nurrn.1 lle juicio, p::ir -

rl rxcnsu Jr. tníorn1.u:icln. 
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2. VALUACJON DE PUEsros 

2. l. DEFINICIONES 

Enseguida describiremos algunas definiciones de la valuación -

de puestos, 

"Es la operación compleja derivada de una serie de actividades 

que consiscen en sclcccionnr un sistl'llla de vnloración slrvicndose del -

anállsis del trabajo". (Ricardo Hícardi). 

"Son todos aquellos méto.los de observación o aquellas dlsposi

clont>s de carácter uniforme y general, mediante la cunl C'Stimamos C'l -

trabajo de cada cmpkadu". (Clnud<' l .ampiere). 

"Es un sistema tfrnico para determinar la Importancia de cada 

pucsm en rclnci6n cnn los demás dentro de una empresa, n fin de lograr 

In corn•ctn rcmuncrnci6n y organización dC'l personal", (SC'cretarfa de -

Educación Pública). 

"Es un pnx:edfmi<'nto para dct..,rmfnnr!P a cada puesto su valo

ración, de ncuerdo a los elementos que Jo integran", (Definición Libre). 

2.2. IMTQRTANC!A 

El notable desarrollo de las grnndcs empresas mcx:lernas se ha 

debido en gran parte al correcto aprovechamiento de los recursos----

humanos mediante la apllcaci6n de sistemas qu<' sirV<'ll para acr<'ccnmr 
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al máximo C'I grado de rendimlenco del trabajador, 

Dentro del terrc>no de la psicología industrial ha tenido PSp!'clal 

Importancia tiltimunwntc> la ti'cnlca dP valuaci<in d<:> puestos, en virtud de 

quC', gracias u su apl!cacl6n, las <>mpn•sas han logrado un mayor grado -

de rc>ndlmi<'nto ""su trabajo, Jo cunl SC' rr>flcja rn un constantC' aumP.nto -

dP Ja producción, 

Esta t~cnlca ni corregirá, ni ('!iminará tornlmemc· algunos pro

blemas en la determinación o en la aplicación de sueldos y salarlos, ni -

tampoco podr'1 tomarsi;, como un sustituto de la discusión de contratos e~ 

lec ti vos de traba jo, 

Sin cmbargu brinda un tratamiento ponderado y sistemi1tico en la 

determinación del valor relativo a los sueldos y salarios, ayuda a reducir 

las fricciones provenientes de errores o dPsigualdades. 

1\ trnvf.s Jp dicha tt<cnica, una "mprPsn se nc"rcanl más a una -

polrt!cn RPnsata y corrPCta para obtr>nC'r un r6girn"n df> suPldos y salarlos 

uniformes, justo y consistf'ntc. 

El monto de sueldo o salario que debe [ligarse a cada trabajador 

es un prob!C'ma básico ¡:6ra cualquier empresa, debiendo entenderse por 

saluriu la comp:•n"ación al trabajo del obrero generalmente manual o m::_ 

cánico y cuyo pago se rC'allzn n intC'rvalo curtos y fijos; y por suC'ldo a Ja 

compensación pagada por trabajos dC' oficina, profC'slonalC's o de mando -

y cuyo pago se llPva a cabo, ordinnrlamcntC' a lntC'rvnlos mayores. 
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2. 3. NECESIDADES 

La aplicación de la técnica de valuación de puestos, surge por In 

carencia de ciertos aspectos, los cuales son provocados por ciertas nec~ 

sldades, siendo éstos: 

a) Desigualdad en los sueldos y salarios. 

b) Problemas al ln1egrar nuC'vos puc>stos en relación a los antiguos. 

c) Las obligaciones de los puestos cambian con C'I tlrmpo y las -

mcxlificacion<'s rn los su<'ldos y salarios, prrsc>ntan muchos -

probl<'mas. 

d) RC'\·isión prriódica Jp los SU<'IJos y salarios J" cada cmplf'ado. 

r) Definición d" políticas para asegurar cuando St' concC'dC'n au-

mcntos ('11 suPldos o salarios, con rf'sprcto al tipo, cantidad -

frrcUC'ncla o frcha d0 concrsión. 

f) Control slst,.mático dr los surlc.los y salarios. 

g) ÜC'tC'rminación e.Ir una jrrarquía apropiada drntro dr la organ..!_ 

zación. 

h) Cada trabajador drbr C'Star colocado C'XactamrntC' Pn Pl nivel -

qur le corrr•spond,... rraspr~cro A Jos drmtis .. 

i) La falta dP un conocimipntu c·xactu J .. la importancia dr Jos -

pur .. stos, para unn corn•cta s0l<'cción d,.. prrsonal. 

j) La fijación por cólculo <.ir lo r¡u" c.lrb0 pagarsr a un JJUf'Sto nurvo. 

k) La fnlca de capacitación al pcrsurml. 
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2. 4, OBJETIVOS 

a) Proporcionar datos reales, definidos y slstem~ticos, parad~ 

terminar el valor relativo de los puestos. 

b) Proporcionar una base equitativa para la admlnistraclón de -

sueldos y salnrlos dentro de la empresa o institución. 

c) Proporcionar datos para establecer una estructura de salarios 

cnrnparablc a la de otrns emprcsaR o lnstlrucioncs concurre!! 

tes al mismo mercado. 

d) Permitir a la urganiznclón medir y cornrolar con mayor pre

cisión sus costos. 

r) Proporcionar una PStructura p.~1·n In rrvislón p.'riódlcn dP -

surldos y salarios. 

f) Ayudar a la S•'IPcci6n, contratación, prumoclonrs y a la cni:i:: 

cltaclón de los trabajodorrs, 

g) Aclarar funciones, nyi1dar a fijar con mayor prrcisión la au

toridad y r0sponsabilidad, lo qur a su vrz, ayuda a la slmpl.!._ 

ficaclón <1· las laborps y a la 01iminact611 dr funcionrs dupli

cadas, 

h) f\rduclr las qurjas y molestias drl p.'rsonal, fomentando rl -

aumrnto de la moral colrctlva y mejorar las rC'lncion<>s obr~ 

ro-patronal, 

1) Determinar la importnncio y utilidad relativa de los distintos 
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puPstos quP se dan en una Pmprcsa o Institución, para r>Stabl::_ 

crr pagos dlft>rrnclalC'S justos, en función df' la jcrarqulzación 

así obtenida, con Pilo corregir las posibles pflclcnclas y evi-

tar la injusticia r>n los su"Jdos y salarios, 

)} SPrvir d" basr para las nr>gociacioncs con los sindicatos. 
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2.5, TECNJCA 

La técnica de valuación de puestos empieza con un análisis de -

puestos para obtener las descripciones, por medio de la selecciónodec

clón de algún sistema diseñado, para determinar el valor relativo de los 

puestos o grupos de puestos. Tambié'n incluy<' el nvalúo dr estos valorc•s, 

estableciendo Jos suC'ldos y salarios máximo y mínimo, para grupo tic - -

trabajos, con hasr a su valor rC'lUtivo; la op,,ración tPrmina con la revi

sión final dr sueldos y salarios rPsultantr, 

rasos para In rPalizaci6n tlr la valuación dr puestos: 

a) DrtPrminar las árras de· organización qur serán inclufdas Pn

la valuación. 

b) D<>tPrn1inar la clnsr UP pt1Pstos que dentro J,.. cada árra Sr> in

cluirán; si PS iiasra 01 nivPl J,. subordinado, hasta rl nivd dC' -

SUJY>rvisión, o hasta PI niv<'l de funcionarios, 

c) Selr•ccionar rl mé>totlo tlr l'alificación ¡xir usars" rn la ,•alua

clón, 

d) Rralizar Pl nnálisis dr> puPstos para obtenrr los datos dP los 

n1ismos. 

r) Prrpnrar las dPscripcionrs de los puestos con los datos obtl"'

nldos. 

f) Valorar los puPstos, 

g) Uniformar las cal!ficacion,..s de los puPstos, 
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h) Dclf'rminar las clns<>s de• Jos purstus. 

i) Clnslficar los purstos. 

j) Reallznr Jus pncurstas de• su,•ldus y salarios, p3rn determinar 

los 0xistrntrs ('11 f'I 1n:._•rcado d~· trabajo, 

k) DC'tcrminur In escala de· supJdDs y salnrius. 

1) lx•t('rmlnnr las pc>lítlcns J,. aclmlnistraclón para opornr bajo -

el plan. 
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2. IS. MF.TOOOS DE VALlJACION DE PUESTOS 

Los m~uxlos básicos empleados hasta ahora, para valuar los --

puestos son cuatro. 

2.6.1. METOOO DE ALINEJ\t\l!ENTO 

Se trata de un simple procedimiento que, incluso, no puede con

siderarse precisamente como una técnica especializada, pues se base en 

una cstlmaci6n subjetiva o J,, sentido común, respecto a la importancia -

que f'n té>rmlnos gcn<>ra lf's suP!e conc,.JcrsP a cada puesto. Purdp incluso 

funcionnr sin nC'crsid.aJ Jf' rf'Unir un con1it0, que Sí' f'ncargur d,-. dPtc>rm,!. 

nnr ,-.sa importancia aunr¡uP, prrcisan1r:•ntC> por su S<'ncíllPz, tal proc0di

mi0nto S('rá mr-'jor r,.,alizado 1n0t.HantP un trabajo dr conjunto. 

Los análisis de puustos tampoco son imprPsclndiblrS: no ohstan

tP, si Sf' quif'rc tecnificar eJ procC'din1if'nto, s0rá sif'tnprc convenif'Otf"' -

tPn0rlos a Ja vlstn. 

l\lrúr trabajarsP f'tl hasp a puPstos clavP; pcro como PS un rnét~ 

do <¡Uf' solo purdP funcionar bicn f'n organizacionPs dr muy f'Scnso númpro 

dr• trabajadorcs, Jo 111f'jor s0rá f'nglobar a todos los puPstos qllf' no pup

drn asimilarsp con otruo; d0 tipo gi'nf'rico. 

Es posible, para ordenar los puestos, tener en cuenta la anti~ 

da<.I y los méritos paniculares de cada trabajador; solo que en tal caso -

se desvirtúa la objetividad tan nf'cesarla en los métodos de valuach'in, 
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Procedimientos: 

a) llac,-,r juegos de tarjC'las (tamos como miembros tenga ,,¡ co

mltP), rn las qu<' SP anotará simplempntr los purstos qu<' sp

van a valuar. 

b) D!SPñar formas, ¡-ora rl USO dr cada mfpmbro del comité, 

c) Entregar los juegos de mrjeras procurando que no tengan un -

ordenamiento similar: deben disponerse al azar. 

d) Soliclmr a cada miembro del comité que ordene las tarjetos

en la forma que considere corresponda a la Importancia de -

los puestos, distinguiendo el más lmpormnt<', e lntrrpolando 

los demás, 

e) Pedir que anotrn C'n In columna dr·l psc¡urlrto que les corrrs

ponda, rl núnwro dr ordrn qur haya dado a cada pur•sto, y qur> 

rrpitan tal anotación "n las hojas Lle sus compaflcros, 

f) Sumar los valorrs horizontales cons!gnauos, y sr anocarán rn 

la prnúltima columna, 

g) Dividir m!rs valorps C'ntrC' rl númrrn dr columnas utilizadas 

1""S decir, r·ntrC' ,.J númpro de· nliembros d01 cumirti, (Xlr;i ob

trn"r así un promrdio, qur s" consignará <'n la última columna. 

h) Aclarar ac¡urllos casos qur purdan tr·n"r una valorización --

igual. 

!) Ordr>nar !ns pu<'stos por su núm,.,ro progrrsivo, 
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1) Autorizar los ajustes de los sueldos o salarlos correspondien

tf's, lo cunl pur.d,.. hncr>rsr con auxilio di' un griif!cn y d" m~to

dos r>Stadísticus, aungu<' rnmblrn <'S p:>s!blr• rf>nlizando con solo 

una slmpl" ,-.stimJc!ún subj1·t!vn tomada dr> ocurrdo, 

Pr!nc!p)J,,s VC'ntnjns: 

n) llr.pr,,s,,nton un prom,,uio d<' npr"clnclunrs, con lo qur SI' pl!

mina rol ,.mpirismo, g,. r,.,Jucr la suhjN!vidnu y s,-. apr,.cln m.'

jor In calidad. 

b) Fácil d" comprl'nd('rlo, algunos han lll'p;ado a cunsid<'rnrlo -

n1ás rxacto qut\ f'l mr:todo d0 (•scnJns o ._;!rndus tk•tfl'rn1inados: 

ya qu,. los P'J,..s!lls S<' jrrarqui:znn ~· no s,.. colocan rn nivf>l0s. 

e) Facilita los trnhnjos J,, vnlunción rn rmpr .. sas cuyo P'rsrn1al 

sc-n ,..scnsu, y sus grupos ,-.~Hi'n chrnrn.:-·nt1' dnfinidos .. 

d) l\,..qui0rr un costo muy p~qUNJD plrn su adopción '! mant»nirr.i,..~ 

tu. 

l'rincipll1•s !Jr.s1.,,ntnjas: 

a) ros necesario pn•pJrar el cuadroº" r<'Í<'TN1Cin jcrárquícn, -

rc•quirk·nllo que Jos í'Ocargnllos de cstns tarcns conozcan to .. -

dos Jos puestos Je la 0mpr,..sn. 

b) Es npllcnble para aqut•llns or¡:nnizncinncs co:i reducido núm._,

ro :fe JJU!:.•Stos. 
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c) Existe el peligro de valuar a la persona en lugar de valuar el 

puesto. 

METO!Xl DE ESO\ LAS O GRAOOS l'REDETERMINAlXJS 

Es un procedimiento un poco más complicado que el anterior, 

que consiste fundamcnrnlmente en: 

Establecer una serie de categorías o grados de ocupación. 

Elaborar una definicié•n para coda una de ellas y, 

Clasificar v agrupar los puestos en forma correspondiente a -

los grados y ddinicioncs anteriores. 

Los comités, los análisis y los puestos clave, se util!zarán y -

manejarán igual que en la forma especificada para el método de alinea-

miento, 

Procedimiento: 

a) Agrupar las tareas por categorías muy generales y amplias, -

con la ocupación, 

b) Fijar el número de gradns que se juzgue conveniente. Esto -

se hace sin ninguna base técnica, sino Rimplemente a juicio

de quienes intervienen en el comité de valuación 

c) Formular las definiciones que aclaren de manera lo más pr!:_ 

clsa posible lo que se quier" entender por cada grado o --- -

jerarquía. 
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d) Aclarar y complemenrar lo anterior Pstablcclc>ndo Pjemplos -

de puestos u ocupaciones que deben quC'dar compn·ndldas rn - -

cada grupo. 

e) Comparar cada uno di' Jos puc>stos CJUC' SC' han dr valuar, con -

los dpfln!cionrs y PjC'mplos prrrstablPcldos, dC'cldirndo "ºca

da caso, c>I grupo C'll qup sp habrá dP conslde>rar. 

f) Cada miembro df'I comit~, procr>dr>ri1 a hacrr una lista dr los -

purstos qur, srgún PI, debrn quPtbr comprrndldos rn cada -

grado. 

g) Comparar cada lista con lus drmás, SP procC'dcn1 a discutir

las discrC'pancias quC' se adviertan, hasra llpgar a un comple

to acur• rdo, 

h) Una vrz qur rl crltrrio dr los integrantC'B drl comltf. sra ---

unánime, sr procrdrrá, drmro df' cada grupo, a hacpr una -

jrrarquizaci6n ur• los pllf'Stos, Sf'gún rl mf.todo df' alinramlPE_ 

to. 

1) Formular una lista consignando nllf todos los purstos valua-

dos , por ordPn dP importancia y anotando al margrn los sur_!. 

dos CJUP Sf' paguro a cada uno, para procrdr>r a los ajustPs. 

Prlnclpalrs \'Pntajas: 

a) Es fácil de aplicar y explicar, requiere poco tiempo y es --

flexible. 
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b) Requiere un costo muy pequeño para su adopción y mantenl-

mlento, 

c) Representa un promedio de apreciaciones, con lo que se ellm!_ 

na el empirismo, se reduce la subjetividad y se aprecia mc-

jor la rcnlldad. 

d) Facilitan Jos trabajos de valuación en las c-mpresas cuyo per

sonal sen escaso, y sus grupos esten claramente definidos. 

Principales De:>ventajas: 

a) La valoración global df' Ja turra impld" comparar Jos fnctort's 

lmporcantf'S de una mancra uniforme. 

b) Resulta difícil rstablcccr definiciones de los grados quc srnn 

a la vrz comprensivos y exactos. 

c) Con frf'Cupncla sc dr>forma, drbldo al título, la personalidad o 

tarifas vigentes. 

d) Está desprovisto de daros contundentes para defender las tareas. 

e) Está desprovisto de datos contundentes para defender los mo!: 

tos establecidos, ante los empleados, 

2. 6. 3, METOOO DE COMPAHJ\CION DE FAC'IDHES 

Este método es cuantitativo y analítico en su forma de apl!caclón, 

ya que los puestos se dividen en sus partes componentes, con el empleo

dc factores comunes a Jos puestos que se van a valuar. Se seleccionan -
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puestos clave para los cu:iles se establece una escala de comparación, a -

fin de efectuar la comparación entre ellos. Esta comparación se efectúa -

factor por factor, asignando a cada uno la parre proporcional que le corre.:: 

ponde de sueldo o salario del puesto. 

Procedimiento: 

a) Nombrar un comité. 

bi Determinar los puestos clave. 

c) Definir los factores que hayan de utilizar ( No mlls de 7 y no -

menos de 5 ). 

d) Ordenar los puestos claves en función de cada factor. 

e) Registrar las serles así formadas. 

f) Prorratear el supldo o salario dp cada puesto, entre los distin 

tos factores Plegidos rn rf'laclón con su importancia. 

g) RPgistrar las Sf'rÍ<'S obtf'nidas Pll rl prorratC'O dP sup]dos o s.'.: 

larios por su orden de importancia. 

h) Comparar las jprarquizaclonrs obtPnidns. 

i) Fijación dP la f'scnla dr valuación. 

j) Valuar los purstos rPsrantf'S (obvlamrnw de> los pul'stos quP -

no furrun cornadas como puestos c1'1vps). 

Principales VPntnjns: 

a) Estudia y annliza cada puesto, en función de ciertos factores 

previamente establecidos. 
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b) Al descomponer cada puesto en sus elementos integrantes, --

trata de tomar en cuenta Jo que vale ('] esfuerzo humano que -

hay que pagar, así como Jos cl<'mentos subjetivos que el tra~ 

jador pone> pn juego. 

c) Es de fácil moncjo, por el número reducido de factores que -

emplea. 

d) Elimina ln rigidez cnrncterístlca del sistema de gradación y -

supera en muchos Ja estimación subjetiva del alineamiento. 

e) Favorece una mayor justicia en los pagos de sueldos y sala-

rios. 

f) Se puede aplicar n las necesidades de la empresa. 

Principales Desventajas: 

a) No es fácil de comprender por los interesados directos. 

b) Al incluir estimaciones monetarias, obliga a ser más objeti

vos y cn consC'cucncla, plamra diflculradPs dc ordf'n distlnto

al qur SP busca: Pconómlcos, tf>cnicos, "te. 

e) Aunque usa algunos factorC's, tcx:lnvía no p.•rmit,.. una aprc·c~ 

ción corrPcta y amplia de Ja rpaJidad, t<•ndiPndo más bien a -

dC'formnrla, por su propia simplicidad. 

d) Es difícil para algunas empresas determinar los puestos cla

ves, pues Ja escala se considera sobre la base monetaria, si 

se tienen flucruaciones económicas, o sobre Ins actividades -

de los puestos claves. 
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2. 6. 4. METOOO DE PUNTOS IDNDERACOS 

Es el sistema más técnico que se emplea para efectos de valua-

clones de puestos; está sumamente extendido en nuestro medio y no slgn!_ 

flca ya ninguna novedad en las empresas modernas; sin embargo, su ex

traordinaria difusión no significa que sea el llnico indicado ¡:ara todo pro

pósito, aunque desde Juego, si es el que may orPs ventajas ofrece para la 

correcta administración dr sueldos y salarios. Se trata dC' un sistema -

tC:cnico mediante el cual sc asignan cirrtns cantida<lt•s dP valor dcnomin~ 

das ":rumos" a cada una dP los caractprfsticas fundamentales d" Jos PllC'!?_ 

tos, mismas que s~ drsignun con t·l nümbn• df' "fnctorr·s''. L1n "punto" -

no PS otra cosa que un valor dr· rf'lnción o una unidad d" m0dici6n; unidad 

Uf' medida para pfr•ctos dr comparaci6n. Un "factor" como su nombre Jo

indica, PS solo uno df' Jos "l<•mcntos nf'crsnrios para plantrar una r·cua-

ción; Ja valuación, y una dr las partrs indispPnsahiPs rn Ja integración de 

un todo: rl puPsto, 

El sistema puede considerarse compuesto por tres pasos: 

Cor.1parar Jos factores o características de un puesto, con una 

serie de modelos o d,,f!niciunes 

Dar a los mismos un valor o calificación panicular detcrrnln~ 

dos por Ja dicha comparación 

Asignar a cada puesto así valuado en pumas, PI sitio quC' le -

corresponda en una Pscala d(' sueldos y salarios previamente-
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establC'clda con bas<' ('n métodos C'Stadístlcos. 

Procediml<'nto: 

a) Nombrar '! integrar ,.¡ comité de valuación. 

b) Detl'rminar los pu<'stos clav<'. 

c) Fijar los factores. 

d) Elegir los subfnctorcs. 

e) Ponderar los mismos, 

f) Establecer los grados en cada subfactor. 

g) Definir Jos tlichos grados, 

h) Asignar puntos a cada grado de cada subfactor. 

í) Elaborar el manual de valuación, 

j) Interpretar los anállsis de puestos. 

k) Concentrar los datos de In especificación. 

1) Cl asiíícar los mismos. 

m) Fijar el valor en pumos, correspondiente a cada puesto. 

n) Comparar directamente los salarios y los valores C'n puntos. 

o) Ajustar Jo correspondiente. 

p) Craficar la dispersión de los sul"ldos osahrios. 

q) Determinar Ja tcndC'ncia rectllinC'n de crl"Clmf1:>nto en la grll

flca nntePlor. 

r) Trazar la recta ideal. 

s) Establecer márgenes de amplitud. 
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t) Determinar las escalas de valuación. 

Principales Ventajas: 

a) El uso de un mayor nOmero de factores permite un verdadero 

análisis de los puestos a valuar que, de este modo, son verda 

dcramente justipreciados. 

b) El proceso fundamental es relativamente sencillo y claro. 

c) Reduce al mínimo Ja influencia subjetiva del título o personal.!_ 

dad del puesto, 

d) Los trabajadores lo aceptan con facilidad, cuando está bien -

descrito y espccificado. 

e) RcsumC' Jos criterios necesarios en definiciones cuidadosame~ 

te t'laboradas , 

f) Es menos susceptible de la influencia personal que otros mét~ 

Jos. 

g) Permite con faciliclau la colocación de los puestos en niveles

º clases. 

h) Los valores en puntos de Jos puestos, muestran las diferen-

cias entre Jos puestos en valores numéricos. 

1) SC' empipa una escala de tipo gráfico y descriptivo, considera

da por muchas autorldacl('s, como más confiable' y válida qU<' -

cualquier otro proccdim if'nto. 
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PrincipalC'S Df'SV<'nta jas: 

a) La Sclecci6n y definición dC' los factorC's rc:>sulta dlffcil y arbi

traria. 

b) Las ponc]('racionC'S dC' los dichos factorc:>s r<'prc:>sentan una l!m!_ 

taci6n <' impld<'n su apllcacl6n a todos los grupos que integran 

la rmprcsa. 

e) Es preciso un adiestramiento cuidadoso a todos los que inter

\•ienen en el sistema. 

d) La valuación, en si misma, exige mayor tiempo quc:> otros -

sistemas. 
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3, ALGUNAS VENTAJAS DEL AN1\LISIS Y VALUACJON DE PUESTOS. 

a) Sirve para una correcta selccc!ón y cootratac!ón de !X'rsonnl , 

Cuando Ju unidad central ue persona 1 de una empresa o lnsti

rucl6n, se base en las dlscr!pciones proporcionadas, el análi

sis y valuaci6n de puestos contará con Plemcntos de juicio -

eficientes para comrarar PI personal más apto en cada pucst(\ 

dcspu.:;s de una adt•cunlli1 sclccci6n, 

b) Para un programa de nsc<>nso, traslauos y promociones. Anal! 

zados y descritos Jos puestos dp una ucp0ndencia y ante la nf'

ces!dad dr cubrir una vacante con ¡x-rsonal propio, fácllnlC'n

tr Sf' podrá Sf'l0ccionar al candidato qu" r<>una los requisitos

)' cumpla mPjur con las cundic!ont's del pu0sto. 

c) Para r·stahlccrr un sistrnrn dr ndiPstramknto y capacitación. 

El análisis de puestos se1iala la necesidad de contar con un -

pro¡:rnmn de adiestramiento y cap.1cltación de personal y lo - -

am:llin por el sci\alarnlcnto de requisitos y d cnlistado d0 fu!.1_ 

clones; puntos qu0 dará la oricnmci6n que ddl<'n tener los cu! 

sos programados. 

d) Como base para un siswrnn de calificación de méritos. Con

tando con el análisis, sc> liac<' nccpsarta la npllcaci6n de una -

calificación de m.:;rltos para lus prrsonas que C'stán desempr

ñando con r>ficiencia las funcion"s drl puc>sto; ant0cPd<'nt<' di' 
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una motivación y <'Valuación rqulrntlva, 

<>) Como principio fundam<>ntal dP una but'na administración dr -

surldos y salarios. ConociPndo las actlvidadrs qut' SP despm

pt'l1an "11 la rmprC'sa o institución, S<' pued" cuantificar p] mo~ 

w dr cada ptlf>Sto para rcmunrrarlo rn forma f'quitativa, 

f) Para la ,-.laboraclón d" los manual"s d,, puC'stos y df' organiza

ción. La f'laboraclón d" los rnanualC'S citados, colocará a la -

f'mprcsa o Institución rn <'l punto supt'rlatlvo df' una organiz~ 

ción funcional, dr Jo cual dC'br v<'nir como rPsultndo, f'l au-

ffif'll!O f'tl la rconomra y productl vldad. 
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CAPITULO lll CASO PRACTICO 

l. ANTECEDENTES DEL ESfUDJO 

Como ya se ha señalado anteriormente, el buen funcionamiento de 

toda Institución, depende en gran medida de una acertada administración -

de los recursos humanos con los que cuenta. 

Cuando la adminisrrac!ón de estos recursos no está bien cstructu 

rada, permite que Jos factores que la componen prC'Sf'nten anomalías y -

omisiones, que' conforme van crPCiendo y acumulandose, generan s!tuaci.<?_ 

nes conflictivas que demandan una rPsolución !nm<'diata para mantencr una 

continuidad funcional satisfactoria. 

La r<'solución de las situaclonrs g<'nrradas, n su vrz dc'mnnda dr 

la satisfacción d<' una srrir' dP n<'C<'sidadrs inJisp<'nm1blrs, para rrrstnblr 

CPr una corrf'ctn ad1niniscración (>ll C'Stí' campo. 

FI presente Estudio Je Análisis y Valuación Je Puestos se ha de

sarrollado como el mcJlo necesario para establecer una base sólida sobre 

Ja cual fuera posible Ja r•·cstructuración JC'l sistema administrativo dC' la 

Institución en la cual S<' llevó a cabo. 

Pnldun1inantf•nH_.ntP, Jos RÍntomas quf> UiC'ron origpn a la invC'sti~ 

gación pr!'via al C'Studio, furron dr carácter <'Conómico: ya qu<' rstr <'S <'l 

c¡U<' afr•cta más dir!'ctarncntc a los trabajadorPs, Estos síntomas se man!_ 

festaron como un rnnlcsrar y Jcscontento Je! personal con respecto a la -

asignación Je sueldos y salarios, los cuales al no satisfacer las neceslua 
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des y aspiraciones del trabajador, se tradujeron en una sensible dismi

nución del rendimiento y en un alto índice de rotación. 

Durante la Investigación se determinó que por las característi

cas propias dP Ja Institución - dC' una PStructura organizacional amplia, -

con un gran número ele> clc,pc>ndcncias d,.. namra]('za dlvrrsa y con un Plr

vado númrro dr prrsonal - la asignación dp sueldos y salarios para Jos -

puc>stos PXlstcntr>s, al no contar con un tabulador grnC"ral qu<' Ja rf'guln

ra, dC"jaba i'sta al critrrio de> cada una d<· las d.-.prndPncias quP ~oliclta

ban una contra ración; errando con rsto fur•rtrs difc>r!'ncias rn los suf'ldos 

y salarios aun para purstos it,'ltalC'S u similarr»<. A <'Sto había quP agrc>gnr 

que> Ja asignación Jr, ;;uddos, frC'CUC'ntPmrntr no correspondía con las - -

actividad0s, rcsponsabllidadr>s y ti<'mpo qu" ,.¡ puf'stn drmandaba; ni --

tampoco tomaba C'n considf'raclón factorrs tales como,..¡ rlivPI dí' vida, ni 

C'l pocler adquisitivo dr Ja monC'da, 

Asimismo se d0t0rminó que> al no C'Xistlr tampoco un manual de 

puC'Stos - compl<'mcnto drl tabulador - qu<' Lif'flniC'rn la naruralC'za de ca

da uno Jr los purstos f'XistC'ntrs rn la lnstituci6n, y que drtermlnara las -

funcionc>s y actividadrs qur c:ada unu J,.¡,<'l·ía J.,sarrollar, se cnrf'cía dr -

una base que instrumC"ntara una adrcuada sr11'.'Ccl6n y contratación dP Pf>! 

sonal. 

s,, drtf'rminó también qur por la carC"ncia di'.' los f'lcmrntos am;:, 

rlorf's, un porcrntajc consldrrablc dPI prrsonal !'Xlstf'ntc, no SC' encon

trara ubicado f'll los puPst os adecuados y que en otros casos no Sf' pudie-
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ra estructurar un programa d" capacitación y actualización para obtPnc:r

un mayor rendimi<'nto de Jos trabajadores. 

Otro factor que SC' V<"ÍB obstaculizado por las mismas razonC's -

r>ra el de la r>structuración de un programa de canalC's de ascensos y pro

mocionrs ordenado, qur rn base al dl'.'srmJX'ñO del trabajador <"n su puesto, 

a su <"Xprrirncla, a su amig'lJt>dad, ne., JX'rmiticran su drsarrollo prr

sonal. 

Para llevar a cabo la satisfacción dr las nrcesldadc>s descritas, -

fue npcesario el desarrollo de un Estudio de Análisis y Valuación de Puc~ 

tos, el cual se describe a continuación. 
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2. OBJETIVOS DEL ESTUDIO 

- Proporcionar datos objc ti vos, definidos y sistcmaticos que pe!: 

miran determinar el valor relativo de Jos puestos de la Institu

ción, estableciendo una base cqultarlva para Ja administración 

de sueldos y salarios dentro d<' la misma; asimismo, pcrml-

tlendo quP dicha estructura sea comparable con la de otras or

ganizaciones; así como una jerarquía <]ll<' indique('] valor rela

tivo del trabajo dpsc·mpdíaJo por personas liifcrPntcs de acu<'!: 

do con su contrihuci(in a Ja producción d" la Instlrución. 

- Aportar los drbidos !x-nr·fkios dr>l Anái1sis dr• f\10sws para una 

corrl'.'cta sr1Pcci6n y contratación d0 !Jf'rsonul, con r·l fin d0 -

proporcionar a Ja instltuci<ín los rrahajadnr0s ad"cundns y ca

pac,-.s, dr acu('rdo con las caract0rísticas y rr.quisitos inhrn"'!! 

tps a cada puf'stu: asimismo, rstablC'c0r un programa dr capa

citación para contar con "l prrsonal rsprciallzndo qu<' S<' rP-

qulc>ra, 

- Ayudnr a 11ur sr df'SO.rro1Ir un sistema de cnnafr·s Je asct•nsos 

y prumocionPs; ya que rJ Análisis di'.' J'Urstos P<'rmitr definir

la r>structura dr> organización, las acclvidadr>s, Ja autoridad y 

Ja rr'sponsabilldad dr cada nivrl. 

- Fijar con mlls prrcisi6n Ja responsabilidad y la autoridad, 

aclarando las funcionf's y actlvidad"s d<' los puC>stos con d fin 
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ESih 
SAUB 

TES\S 
UE \.A 

~o nrnE 
mBUOiEC~ 

de rcn1uncrnrlos en una l'urtna equitativa'." cuantificable de----

acuerdo al monto de pnniciplción en la producción que cada -- -

puesto tlesarrulle, 

- lmplcnientnr una estructura plrn la revisión p:·rióJicn d(• lus --

suel\.los y así im.Hcar si lo quP s·~ pJµa a una P='rsona guarda lo --

<Jt•bida rcJacl(Jll Cüll Ju qU" (l~rcibPl1 ]OS Ú('mÚS, redUCicnJu USÍ --

las quejas y problemas: y í<>m:•ntando ]¡¡ clt•vocl(>n ,¡,. la moral - -

colectiva. 

- h.totivar a los traba)t11.lon's n.·n\Utl(·rándo)us equitativamente ---

p:ira que úct1cmp:•ilpn sus lnhurcs con n13yor pficiC"ncin, ~nrnnti-

7.Undo rlSÍ }a obtcnch)n :.Í'_' SGtisfactures que C\.thran SUH llí'Cf•si<ln-

des vitak•s J .. Cllllsvrvacilm y p•rl('cciu1rnn1ientn :1'.:' Ja coní.lucrn -

hun1ann, confornl!~ n norm.:ts qur garanticrn una vidn dignn tnnto 

a C:I comci a su fnmilln. 
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3. UNIVEROO DE DATOS 

Para determinar y ccxiformor el Universo do Datos necesario al -

Esrudio, se procedió o investigar Ja cantidad y características de Jos --

puestos existentes en Ja Institución, así como determinar su distribución

dentro úe las unidades integrantes de Ja Estructura Orgánica. Con este fin 

se recurrió a Ja Dirección Je Pcr,;onal, Ja cual proporcionó la información 

necesaria acerca de los 4550 puestos existentes C'n In Institución, 

La Estrucrura Orgánica de la Institución, sobw la cual fue ncc!:'_ 

snrio investigar la Ji.stribución Je los pucstns detc·ctndos, C'S la sig:uicnte: 

El primer nivel está integrado por el Sc·cretariu con sus unidades de Staff 

y asesoría; el segunJo nivd esttl formado por tres Subsecretarías y una -

Oficialla l\toyor; el wrcer nivf'i lo integran trcc<' rnrcccioncs Gen.orales; 

el cuarto nivPI <·stá formado por cincuenta y cinco Dirf'ccionC's Sub.1lt<'r

nas; ~l quinto y íiltimo nivPl consídrrndo, lo conforman cirnto sr~s('nta y -

cinco Df'partamf'ntos. 

Con f'l objrto Llf' organizar Ja infurmaci6n ubtcnidn, dC' modo dr

quc pudiera deBU1Tullars1· •.·1 Esrudio en unn formo nrd1~nnda de acuerdo -

con la Estructura Orgánica: se procedió a dt:tL·rminar la cantidad y tipo -

de puestos existentes en cada Dirección General,nsícumo en cada una de 

sus Dirccclunes Subalternas y Departamentos, 

Con d fin de realizar, postC'riornwnw una Encuesta de Sueldos

y Salarios en el mercado, de modo que permitiera una comparnci6n con 



- 81 -

los de la Institución; se procedió a elaborar listados que contuvieran los 

nombres de los puestos existentes en la Institución, adcm!ls de los rangos 

y promedios de suddos parn dichos puestos, 
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4, ENCUESfA DE SUELOOS 

4. l. MATERlAL PARA LA ENCUESfA 

De los resultados obtenidos en Ja Investigación del Universo de -

Datos, se efectuó una selección de Jos puestos mt!s comunes en la Institu

ción, Una vez hecha In sc!Pcción y tomado en consideración el tipo de tr~ 

bajo upsarrnlladu en el puC'Sto, asr como las caractC'rfsticas QU<' drbif'ran 

pospcr las p.'rsonns para dC'sf'mpcílar los mismos, sr f'Strucruraron tres 

formas JX!ra C'frctuar la rncursta dr> surldos rn rl tnC'rcadu, cun rl ubjr>lo 

dn facilitar la rrcupilación dr daros; ya qu" caua C'mprrsa r· institución -

utilizan crltrrios divPrsos. 

La primf'ra forma sr utilizó ]Xlra clasificar por m"diu df' los --

puf'stus dP acuC'r<lu a sus funciollPS, ·Lus 1üvr,l,•s cunsideraUos fupron: 

a) !'uC'stos dond" Sf' drsrmpr•ñan funcionPs rutinarias y SPnclllas 

bajo supr>rvisi6n, tnl,-..s como: srllar, folrar, transcribir docu 

mf'ntos, r•tc. 

b) Purstos f'n los qu" sr drsarrollan luncion"s rutinarias y dr> un 

mayor grado de· dilicultai.l bajo supr>rvisión, tn!Ps como: mr>ca

nografía, archivo, p-..rforaci6n, Ptc. 

c) l'uf'stos Pn los qu<' "" dr·sarrollan funcionr·s divC'rsas y cumpl~ 

Jns qUC' r<<¡UiC'rf'n una cir>rm rrsponsabilidad, calrs como: pro -

gramar, o(JC'rar mtlquinas, rte. 
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d) Pu"stos qur> rpqulr>rc•n ,.,valuar y coordinar trabajos fmponan

tr>s y variados, tal,.,s como: ing,,ni,.,ro dp sistf'mas, analista -

administrativo, contador, ingnnf,.,ro proyrctlsra, topógrafo, -

rte. 

,.,¡ Pu,.,stos qur r ... qui"r"n la aplicación d,., clr>ncias ,.,sprcializadas, 

d,.,sarrollanclo r•l trabajo bajo su propia r,.,sponsabilidad o b!Pn, 

coordinando ,.,1 trabajo clr varias prrsonJs; rntr<' rstos pu,.,stos 

tí"nf"rnos: jf'fí' df' dPpartnmrnto, auxiliar tPcnico, asPsor, jefe 

dr proyrcto, PlC, 

f) Pu,.,stos qur rPqUIPr"n coordinar, dirigir y tomar drclsionps r 

contanllo con un niv ... 1 sup,oi·ior para ori,.,ntar sus nctividadPs, -

ralPs como: gflrí'ntP, úin'ctor, rte. 

g) Pur>stos qui> rpquif'rr·n coordinar y dirigir rl funcionami,.,nro dr> 

varios nivPl•·s J,0 un organismo, tal como purclr• Sr>r ,.,1 di' dl-

r,-.ctor gr>nrral. 

La srgunda forma para r<'alizar la ,.,ncu,.,sta cnnsistló ,..n ,.f,.ctuar 

una clasificación por niv,.,IPs j<'rárquicos, incluy ... ndo los pur>stos corrf's

pondfrntrs a cada nivPl, Los nivrlC's considC'rados furron: 

a) Oficinista o tC:cnico, r•n los quP S(' incluyr>ron los siguiC'ntPs -

pur>stos: mPcan6grafo, auxiliar, ayudant<', rrc. 

b) Producción, "" <'I que ª" lncluy<'ron los pu<'stos dP: program~ 
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dor, sr>crr>tarla, dlbujantr>, opr>rador dP máquina, f'tC, 

e) Op!'ratlvo, en r>l qu<' sr> incluyr>ron los puestos dr>: analista, -

proyPctlsta, calculista, auditor, rte. 

d) l\l('dlo mando, r·n ..,¡que sr> lncluyr>ron los pur>stos dr: jrff' dr> 

dcpartamrnto, j"fC' dr oficina, jdP dC' proyrcto, ptc, 

r>} Ejecutivo, en el que se incluyeron los puestos de: director, -

coordinador técnico, etc, 

f) Directivo, en el que se incluyeron los puestos de: gerente, 

director gC'ncral, C'tc. 

Lo tercero forma de pncucsta SC' hlz6 tomando en cuenta los tf

rulos de los puestos, clasificandolos C'n orW:n olíabé'tico, Por rjcmplo: 

Almocrnista 

Analista 

Auditor Contable 

Dlbujnntp 

Jefe de Sección 

4. 2. PROCEDIMIENTO 

Oµprador de Computadora 

PC'rforlsta 

Proyectista 

Rrcrpcioni srn f'decán 

Sécretaria 

Una vez elaborado el material, se procedió a efectuar las en-

cuestas en las empresas de colocación de personal, tales como: "Servl

personal, S,A," "Selección cuantitativa Jolm Allcn": "A randa y Asocia

dos"; etc, Asimismo se entrevistaron otras empresas e Instituciones de 
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carácter, ranto gubernamental como privado. 

El procedlmlento que se siguió fue el siguiente: 

a) Emrevisw con el }efe de Personal o responsable del área, ex

plicandole el moti va de la encuesw, 

b) Demostración de las tres formas de encuesta para que el jefe 

de personal o C'ncnrgado, c·scogiC'ra la más id6nC'a que se adap

wra al criterio que prf'vakciC'ra <'n la emprpsa o institución. 

C) De> acurrdo a la forma l'Scogida, s" procl'dió a la sdrcción -

dí' los nlvdC'S o puestos afinl's, anotando los surldos mínimos 

y máximos rstablrchlos para cada nivr>l o puesto drntro de la 

emprrsa o Institución C'ncurstada. 

!)<> cuarrnta rmprPsas quc S<' vislrnron, S<' obtuvo rrspuesta dr -

Vl'lntlclnco; di• las instituciones gutl('rnamf'ntalr>s que Sr Pntrrvistaron, -

ninguna accrdl6 a proporcionar los datos solicitados por considrrarlos dr 

caráctf'r confidr>ncial. 

Con la informac!t5n y datos rrcopilados duranw PSta f'tapa, Sr> 

pudo t<'1wr una visión parcial dC' la rf'lación guardada por la ofrrta y la -

drmandn dP la furr.w dr trabajo, rn los trrmtnos nccpsarios para nuestro 

Estudio, De lu comparación de esta infonnacl6n con la del estado de ---

nuestra lnstituc16n, se derivaría posteriormente una asignación de suel

dos más realista y de acuerdo con el estado actual del mercado y se ----
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podrra determinar el valor mi1s adecuado para el sistema de puntuacl6n -

empicado en la Vnluacl6n de Puestos. 
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5. MATERJAL 

En esta eta¡:n se determinó el material con el cual se podrra re

colectar la información mlls Idónea a las necesidades del estudio de ----

análisis y valuación de puestos, 

Tomando en cuenta los atecedentes que dieron origen al estudio y 

los objetivos dt>l mismo, SC' lk•vó a cabo una investigación sobre los tipos 

de mPtodos de r<'colccci6n de Información, detcrm!nl'lndosc que de acUPr

do con la magnitud del Pstudio y rl número can amplio d" p<'rsonas con que 

sr rrnlizaría, S<' pensó "n ,.frctuar la rPCOl<'cción por mrdio d" cuestiona

rlos, 

Ü<' acuprdo con la inv,,stlgnclón sc d<'t<'rmlnó qu._, 'para la rlabo

raclón dr los cu<'stionarios, sr considC'ran trrs distintos tipos, qur pn -

conjunto proporcionarían los datos necesarios y suflclcnt"s para alcanzar 

las mC'taS propuPstas dí'! PBtudlo. 

Los tipos d,, cuestionarlos son: 

J. Cut'stionario Sociocconómico 

2, CuPstionario dr> Anllllsis de I'Uestos 

3, Curstionarlo de Valuación c1" Pucstos 

1, CUf'Stionario Soci0<•conómlco 

En este cuestionario se tomaron en cuenta aquellos datos que -

son o pueden ser de mucha Importancia para Ja institución, ya que dan -

una idea mlls completa sobre el nivel cultural, social y económico de la 
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persona entrevistada. (Anexo 1) 

Es necesario hacer notar que el cuestionarlo socieconómlco, se 

utilizó con el fin de que sirviera como una introducción, para los cuesti~ 

narios de análisis y valuación de puestos, y de esta manera el personal -

entrevistado se prcsmrra mrts a colaborar; yn que se le csmrra tomando -

en cuenta, tanto como persona individual, así como Integrante de la mis

ma institución. Por lo cual la mayoría de los datos de dicho cuestionario

no se utilizaron para el estudio ele análisis y vnluoci6n Je puestos. 

2. CUC'Stionar!o de Análisis de Puestos 

Con este cuestionario sr obtienen las funciones, trámites y acti

vidndC's en ge11<,rnl, qu" Sl' dC'sarrollan C'n cada puesto, así como las rrl~ 

clones y <'l flujo de información que guarda cada puesto dc·ntro y fuera de

la institución, (Anf'xo 2 ) 

3, C:urstlonario dP Valuación de J\Jrstos 

Con este cu0stionario sr conocc·rá la calificación qur los emplf'a

dos ),. Jan a su pu,,stn .. Y. rlaboró de· aCUC'rdo a los f'Studlos de la mateó l 

hacil'ndosP una sc!C'Cclón de factores más adrcuados al PStudio, con los qUC' 

Sí' obt"ndrán datos dC' imrrl's primordial para la institución. 

Drscriblr('mos n continuación más nmplimnf'ntf' la daboración dC'l 

CUl'Stionariu. Oirno punto dC' partida SP consii.kr6 qu,• • ·I ml'rodo dr puntos 

pondC'rados rs rl más convrnirntr., porqur dr·sglosa adrcuadamrntr al --

JJUC'Sto, lo vaJaa por sr•parado y Ir da a cada subfacror un valor drtC'rrnlna:lo. 
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Tomando "n curntn los conocim!Pntos proporcionados por la in

vestigación dC'l univrrso. PrimrrmnPntP SC' C'Stableclrron cual,•s iban a -

ser ll.ls factores qu<:' se acoplaban a todos los purstos dr Ja institución y -

de acuerdo a cada una de las áreas que se trabajan, siendo f'stos: 

- AptlrndC's 

Comprende Ja Instrucción académica, C'Xpcricncla, iniciativa y 

critrrlo qUC' S<' rrqulrrr para atrndrr sltuaclonrs y problemas, 

asr como. tomar las drclsiones lnhC'rrntcs al puesto, 

- RPsponsabilldad 

Se rf'fi<:'rr a Ja obl!gaci6n dr cumplir rn fonna curr<'cta, rn C'l 

tlC'mpo y lugar fijados, con los d0bí'rC's asignados a un puesto, 

- Esfuerzo 

Se refiere a Ja intensidad trsica y mental necesaria para Ja 

ejecución de Ja labor a desempeñar que demanda el puesto. 

- Condiciones de trabajo 

Valora la intensidad y naturaleza de las cosas que pueden ha

cer desagradable o nocivo el ambiente en el cual se desempe

ñan las labor('s, asr como los rie!gOS Inherentes a las mismas. 

Ya establecidos los mencionados factores y debido a la amplitud 

abarcada por cada uno J<:' ellos, convenía hacer una distribución dr los -

mismos en una serle de subfactores que comprcndlC'ran un nlvd espccr-
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flco. Los subfacrores quedaron establecidos como sigue: 

Subfactores: Aptitud 

- Instrucción 

Representa la serie de estudios que se hace necesario que p~ 

sen la persona, adquiridos n través Je asistir a una serle dc

cursos formales donde se mlquicrcn conocimlPntos teóricos -

fundamental" s :oara el dcscmpclio satisfncrorio del puesto o -

bien, Ja equivalcncln de• la ndr¡u!s!ción ck dichos conocimien

tos por ¡lfgún tnl·rodo informal. 

- Experiencia 

Se mide el tiempo l'n que la pcrsonn ha desarrollado algún tra

bajo similar para que aJquiera la destreza que exige el puesto. 

Asimismo, se mide d tiempo que es necesario que transc.:una 

para que unn JH.:rsona adquiera la Ucsrreza que exige d pucsto1 

hasta adquirir el dominio del mismo, 

- Iniciativa 

Este aspee tu cst~ cunnti flcando el conrcnido del puesto, el cual 

put-de solo st-guir una rutlnn o tener una Jcmnmla mós o menos 

constnnr" Je ideas para el dcsnrrollo de plnncs, programas, -

métodos, etc. 

- Criterio 

Aquí se cunntificn In complejidad del trabajo que se desnnolln 
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en su puesto: desde el puesto que no requiere el solucionar---

problemas, hasta el puesto que r('Cjulcre el tener cnpach.laJ ---

Plrll lntcrpn,tar Jatos y cfarks solución tomando las <k•cisionrs 

correctamente. 

Subfnctor,•s: J\psponsnbilidad 

- l'ur cquip.> y mat.·riul"s 

Este subfncrnr dc·finc Ja rcsp.>nsabllldad que implica el cuidado 

y la atcnci<m qu,. Jctx· lcncrs~ pJrn 111an,•jar d ('Cjulpu y mntc-

rtnlcs. Cunntiftcnndo estos asp:·ctns en uni<lnUcs m:inetnrias --

{l'.>r "] dai\o qup se' P'Jdiern ocasionar: se compkm,·nrn Ja cunntl

ficnciün J~ <·Ste asp_~ctu consi<lcrnm.Jo la fn,cuL•ncia cn-n quC' ---

p.!c•Lla c:1usa r c•l dni\o. 

- l\Jr trñmites 

Esta responsabiliJad i111plicn el Jesnrrollu Jd trabajo que tan -

importante rc.sultn p.>r las rL·laciu!lc•s urganiznciunnles que tcn

~a, es decir, .se vn a 111l'Liir si un crrnr en c·l trahajo causa nlp-;ún 

íC'lnlSO propio nf1·Ctn11do <'] desarrollo Jr ]as funclonvs U('] ----

JJIJCSlll, o (J'.lc.·d·_· llc~ar a afectar a toda la institución. J\simism.>, 

SC' cuantifica In frccuc·ncin con qw· Sl' tknc• c•su.1 rc•HpJnsahilidnU. 

- f11r nwnejo Uc infurmacil"m c.:011fidencial 

EstL' subfac.:tor to•na en c1l'lsü.leracitln el deber U:- guardar en --
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SPCrl'tO la información confidencial qur sP rPcibr. &> toma <'n 

cuenta la naruralc>za dr In Información y ,.¡ posiblr daño qUf' -

r<'sulmrín dr su mal uso. 

- Por sufl" rvisi6n 

Este subfactor va a cuantificar si el ¡xicsto se responsabiliza 

por el trabajo de otros, considera ni.lo el volumen Je pcrsonns

y el tipo de trabajo que supervisa; de rutina o tic problemas -

variados y complejos. 

- Por relaciones o contactos 

Mide el aspecto de trato que dl'bc· tener el puesto con otros, 

con el objeto de desahogar trámites, prestar colaboración o -

hasta conciliar intereses. Asimismo cuantifica con que tipo de 

personas se relaciona el )7Jcsto 

Subfacturcs: Esfuerzo 

- Desgaste físico y/o esfuerzo físico 

Este subfactor representa una medida de la fatiga o de la ten

sión física que se derivan del desempeño de las tareas del -

puesto. Asimismo, sc considera la posiciún que csJ)('cíiicn-

mentc se requiere para el desempeño del trabajo. 

- Esfuerzo Mental 

Este subfuctor comprende el grado de intensidad de In conce~ 

trnción mental necesaria para ejecutar el trabajo. 
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- Esfuerzo Visual 

Este subfactor define el grado de la continuidad con que se n~ 

cesita mantener Ja atención \isual o Ja necesidad de tener habi 

lldad parn la !nsJX>cción visual. 

Subfacrorcs; condiciones de trabajo 

• Medio a rnb!c ntc 

Se refiere a aspectos de las condiciones de trabajo tales como: 

instalaciones, ruidos, polvo, humedad, vibraciones, luminosl 

<lad, olorps d('sagradablcs, etc. 

- Riegos 

Se rPficrc a aqu('Jlas condlcionC's bajo las cuales se dcscmpc

íla el trabajo, las que pueden ocasionar posibles accidPnres, -

jX'I!gros y magnitud UC' lesiones, 

Con d ob_kto d!' sancionar y Jctcrm!nar d valor rdativo de los 

fnctorC's y subfactorcs PntrC' si, que sc rnmarcarran cn cl análisis y ·•a

luacl6n de purstos, se llr>vo a cabo un consrnso con los d irPctivos d" las 

<lC'pcndr>nclas dC' Ju im;t!ruc!6n. Para obtf'nH Jicha ¡:>ondf'racl6n dr facto

rf>s y subfactor0s habfn qur satisfacrr, prinlC'ramcntc , dos puntos fund~ 

mC'ntaJps: Por un laúo, los factorrs y suhfactorrs drbían srr comunps a 

todos Jos puC'stos por evaluar, y por otro drbíun JX'rm!tir una dlst!nci6n 

clara dp los purstos "ntr<· si. 

Tomando rn cuf'nta los rpqulsltos antrrlorr>s y los conocim!t'n-
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tos proporcionados por In inv<>stlgnci6n dt>l unlvrrso dP datos, se propu

s!rron Jos factores y stbfactorPs qur sr cons!dcr6 satisfacían las cond!ci~ 

ncs planteadas. 

Una vrz propuPstCElos factorPs y subfactorC's, sP procpd\6 a la

pondrraci6n dp los mismos, para lograrlo S<' ,..Jabor6 un instructivo --

(Anrxo3) a fin dr qur Jos dlr<'ctorPs gpnrralr·s, <.llrrctorps subaltt'rnos, -

jrfcs dr df'partampnto y C'mplrados dkran un J'.lC'SO r<'lat!vo a cada uno d<' 

los fnctorrs y subfactorPs splf>ccionados, Pn bast' a un 100% qup S<' debC'ría 

rPpartir <'ntr" Jos mismos. Esta estratc¡zia fue con el objeto de formar un 

grupo Integrado con Jos empicados de Ja misma instiruci6n, para que --

posteriormente al efectuar('] estudic1 c!C' análisi' y vnluaci6n <IC' puestos, 

estos cooperaran parn Ja realizaci6n del mismo. 

El resultado de la pondcracl<Jn fue el promedio de las califlcaci!:'_ 

nes otorgadas por los directivos para tal fin. Los pesos relativos tanto -

de factores como de subfactorcs fue el si¡,'lllcntc: 

Factores 

- Aptitudes 

- Responsabilidad 

- Esfuerzo 

- Condiciones de trabajo 

Factor: Aptitudes 

Subfactores: 
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lnstruccl6n 133 

Experiencia fuera de la instltuc!6n 63 

Experiencia dentro de la instltuc!6n 6% 

Inicia tl va 9% 

Criterio 11% 

Factor: Responsabilidad 

Subfactorcs: 

Responsabilidad por equipo y materiales 4% 

Responsabll!dad por trámites 7% 

Rcsponsabilldad por manejo de información 
confidencial 5% 

Responsabilidad por supervisión 7% 

Res¡xmsabilidad por relaciones o contactos 63 

Factor: Esfuerzo 

Subfnctores: 

Desgaste físico y /o esfuerzo físico 

Esfuerzo mental 8% 

Esfuerzo visual 5% 

Factor: Condiciones de trabajo 

Subfac tores: 

Medio ambiente 
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Riesgos 5 7o 

To ta l 10:r3---

Con los datos anotados anct'riormcntc, S(' procedió a la elaborn-

ción de un cucstionariu mcJJantc el cual se pudier,1 übtc•ncr la ca!Jf!cació'1 

del p'Jcsto J,. acuerdo con lo qul' cada C'lllplcaúo p:•nsara adecuadamente> -

p3ra el mismo. Con este ulijC'to se pn.x:cdiú 3 diviúir caJa suhfoctor en JO 

grndus, lus cunlc:s fut.·ron distrihufJu~ en urden pro¡;r('sivo ~· nscei..k·ntc -

conforme al nivel J:..· impt>rtancij y/o fr{'L'll(•ncia JpJ n1lsm,_, co'.1 rrsp-.cto 

ul puesto valuado nUllh•rámlolos J,.¡ 1 al IO. 

El cuestionario quc•do, px Jo tamo, form.rnJo p"r Ja descripción 

Je cada uno .le los factores, subfocwrcs y el niv('I compn:ndíJu p:>r cncln 

uno Je lo~ grados, nsí co'1hl p:>r las instrucciones lll'Ccsnrias plrn res

p:mdcr ad"cuaJam~mc con lo pretemliJ<> en el cuc•srio~ario. (Ancxo 4 ) 

El pnx.:eJími<mtu para responder al cuestionnriu, consistió en~ .. 

que caJn cmplcuúo !.:ntre·.ri.stado :..•scog.icra t:l núm ... :ro Jp grado qui:.· ca.da ... 

subfaclor qu:: co~siJ~rarn ocup.irn su ¡l'J(•sto; anotnnJo la resruesta en la 

hoja corrcsp:mdicmc ¡nra tal ckcw. (Anexo 5) 
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6, RECLlffAMIENTO, SELECClON Y CAPACITACIUN DEL 
PERSONAL EVENTUAL, 

Tomando en cuenta la magnirud del estudio de anll!isis y valua--

cl6n de puestos, se vió la necesidad de reclutar personal eventual, el cual 

prestarra ayuda en las activiJndes Lid esruJio, 

Parn solicitar el personal eventual se formularon anuncios, los-

cunks fupron fijados en varios centros d<' estudios prnf Psionnlcs talt'S --

como: Instituto Tecnológico 1\ut6nomo Jr M0xico, l'nlvrrsldad Lo Salle, 

Facultad de C:kncias Pulíticas y Sociales dr la L',N,1\ ,1'1;, P!ltn• otros, 

A dicho llamado acudi,,ron 81 aspirantPs, los cualrs, como prlnv-r rrqu!_ 

sito llenaron una soliciluLI d" 0111plro, y postrriorm"nt" furron 0ntrrvist~ 

tados, con lo cual sr pudi0ron ohl•'nrr los datos nr-c---sarios para formular 

un rrporr0 ]J<'rsonal Jr cada uno J0 los candidatos, 

Para la s0lr'cci6n dr ¡X>rsonal dPspul's dP hahrr cumplido con los 

rr'<jUisitos dr rrgistro y rntrPvlsta, sr Ir aplicó una batc>ría dr pruP:Oas -

psicológicas, qw, Pstuvlr•ron constirufdas por: 

a) Dominas 

b} Tpst dC' ¡\ptitudr>s nlf"r"nclnl 

(Razonamirnto Vrrbal) 

(HrlaclonC's Espaciales) 

c) Clasiflcaci6n de Aptitudes 
Flanagan 
(A rltmétlca) 

Capacidad lntelPctual 

Análisis, ,\bstrnccl6n 

y Síntesis 

l'erccpcl6n Espacial o Ho-

zonamlento Espacial 

!labilidad Numfrlca 



d) Beta Revisada 

(Subtest No. 3 ) 

(Subtest No. 4 ) 
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e) Inventarlo de Hasgos Tempera
mentales Thurstone 

(Sociabilidad) 

(Renexivo) 

f) Perfil de Personalidad Gordon 

(;\ sc<>n<.iencia) 

(Hcsponsabllitlad) 

(Estabilidad Emocional) 

(Sociabilidad) 

g) Inventarlo de Personalidad Gor<.lon 

(Cautela) 

(Originalidad) 

(Hclaciones Personales) 

Criterio 

Capacidad de Am11is Is 

Cooperacl6n 

Organizacl6n y Planeaci6n 

del trabajo 

Dinamismo 

Responsabilidad 

Estnbl!idad Emocional 

Relaciones Interpersona
les 

Cautela 

Original Ida<.! 

Control de Impulsos 

Llcvandosc a cabo Jas susrxllchas rn grupos de 20 personas, en 

base a los resultados obtenidos fueron SC'iccclonados, Jos 24 mejor calif!_ 

ca dos, Jos cua!C's participaron cn los cursos d" capacitaci6n, 

El contenido del programa de capacitaci6n pretendl6 alcanzar las 

siguientes metns: 
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- Proporcionarles un perfil de la instltuci6n, 

- Orientarlos acerca de las actividades principales de la instltu-

ci6n. 

- Fam!liarlzurlos con el funcionamiento de la instlrución. 

- Proporcionarles los conocimientos mrnlmos necesarios del si2_ 

tema de valuación de puestos, así como del conoclmlcnto de los 

documentos utilizados parn tal efecto, 

- Sensibilizarlos "º la forma en CjUP deberían de tratar a los C'm

plrados, con rl objf'to de obt('nrr Ja mr,)or y más amplia lnfor

maci6n posiblr, 

Simulación dr las rntrrvistas a fin dr> rrsolvr>r problrmas quP -

pudirran prrsrntarsP, 



- 100 -

7. PROCEDlMJEN·m DEL\ 1\PLICACIUN DE LOS CUESTIONARIOS 

Antes de proceder a Ja ap1lcaci6n de los cuestionarlos, se efec

tuaron reuniones con los directivos de la instltuci6n, con el iin de lnfor-

marles acerca dd estudio que se realizaría de análisis y valuacl6n de - -

puestos; ddndolps a conocer Jos objetivos y lX'ndiclos de cstf', así como -

también el plan de traba.jo que se llC'varín a cabo para el JpvanmmiPnto de 

lnformac16n. 

Otro dr- los as¡y,ctos que sr trato con Jos dirrctivos, fup Ja soli

citud d(' su colaboración, para quc por mr>dio dc cllos sr sr>nsibilizara al 

¡lf'rsonal y ruvicran conocimi,.nto d<' su parriclpación J,.,ntro dr>l <'Studio, 

Para U0var a cabo la rr>copilación J;·. ,lntus, ,,. siguió "1 crlt,.,rio 

d" formar grupos intrgraúos ¡xir un analista con "XP.'rl1•ncla qu" ,.,ra d -

f'ncargado d<>l grupn y tres analistas r>v0nmalc·s. Estos fueren distribuí-

dos por ~reas, en las que s<.> aplicaron lus cuestionarios, 

Las func!on<.>s que efectuaron estos grupos fueron las siguientes: 

- Hepartir Jos cuestionarlos, explicando al cntrcvisrodo el fun-

cionamicnto y objerivo úc las panes componentes del cuestio

narlo, así como de cada prcgtmta, 

- Supervisar y asesorar u los entru\1stndos Pn la con tcstacl6n -

de Jos cuestionarios, rt'solvkndo las dudas quC' fueran pres('~ 

randosl'.' (' inclusive., auxiliando a 0mplC'ndos de Pdnd avanzada 

o qu" no sabfan J,,C'r o escribir a lknnrlos, 
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En total se aplicaron 3, 500 cuestionarlos en 13 direcciones gene

rales, en esta etapa del estudJo se invirtl6 una gran parte del tiempo-cos

to del estudio en cuanto se rcfi<:rc a recursos humanos y materiales con

siderando, también, el tiempo de los entrevistados. 

Al llevar a cabo Ja rccopilacl6n de informaci6n se pres,,nraron -

algunas dificultades, las cuales sr nombran a continuacl6n: 

lktraso en recibir a los analistas, debido 

- A quP rn algunas árras los titulares no habían sido informa-

dos por sus jefes, d" Ja visita. 

- A que algunrn tltular0s no sr encontraban en el momento aco!: 

dado para la C'ntrPvista. 

- ¡\ qu" los titulares no habían Informado a su personal sobre -

qu<' iban a ser C'ntre\'ist:ados. 

- Al exceso d<· trabajo en algunos purstos • 

• Apatía y oposici6n UC'! prrsonaJ al cuntf'star los curstionarios, 

por. 

- Trmor a compromrtnrsc. 

- &>r cunsrnntrmcntr ohjrto úr rntrr\'istas similares. 

- Tc>nPr rxcpso ú" trabajo. 

- Las dudas con rrspncto a los logros d1'! rsrudid ya que en mu-

chos purstos han rstado P<"rcibiPndo sueldos muy bajos duran

t" muchos aiios. 

- Desintrrés absoluto por rl pursto que desempeña una porcl6n -
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del p~rsonnl entrevistado. 

Falta de conoc!rnlcnto por pnrre del entn•v!stado sobn• los da

tos qur:> s0 Jr. solicitan. 

- El ¡x·rsonnl dC' nuevo Ingreso a posar de qut• realizaba sus --

acciviJndcs, no tcníu un cornx:imknto claro y amplio :J0l ---

puc·slt>, p.1rqul' no s,. co111abn cnn b Lic>scripciún del rnlsrno. 

- En muchos casos L'I p:-rsonal dcsconocfa ('] título Je su p•Jcsto, 

lo que contribuye a qu" '"' tul'll'ran una !Jea clara, de los - - - -

objetivos que p:•rslguc éste. 

- l\•sco!H>cimicnto :.le las funciones d~: su puesto p.:.lr la car011-

cia de· la ¡J,,scrlpci6n del mismo, esto además d,, indicar una -

folta d" int.:rc'-s, irnplic6 un:t fo ha J,. l'l'racluad en los datns -

rccah.:idw.;. 

D'-'sorgnnizació'l en las i'frt>as. 

- il<'hido a que· ,•rnn llreas J,. nuc·va creación. 

- f)diiJu a los cambios d:· objptil'os en algunas i!rcns. 

- ,\uscntismo Li·.•I p~rsunal. 
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8. ANALlS!S DE LA DESCR!PC!ON 

El análisis de la descripción de los puestos se realizó con el fin 

de agrupar todos aquellos puestos que ¡x>r Ja nomenclatura de sus nombres 

y Ja semejanza en las actividades que realizan fueran similares: asimis

mo se revisaron las calificaciones que cada uno se otorgó al evaluarse -

según los r(><juis!tos que el puC'sto demanda, Para efectuar esta etapa qu('

daron comprendidas las s!gui<'ntf's actividades: 

- Clasificación de Ja lnformacilin por dC'partamento, direcciones 

y dirf'ccionf's µrncraks. 

- I\f'vislón gPn<•ral de Ja Información clasificada, 

- Rcajusw cJc. Ja información clasificada rn caso d,. que no reu 

nic>ra Jos rc>quisitos r•s¡:v·rados, 

- Vaciado en las formas disr·fiallas <'X-profrso (Anrxo 6) cJc. las -

rrspuestas Jrl cuc>stlonario J1· vaiuación J,. pll•'StosOl). El ob

jetivo era tener clasificados, pur departamento, las califica-

clones que cada empicado dio a su puesto, pudiendo de esto - -

manera, analizar con más ubjctivülaJ Ja relación, calificación 

y sueldo, 

- Análisis de las respuestos del cuestionario de funciones (JI!), -

a !in de podf'r dC'termlnar los rPquisitos, .acril'idadcs y funcio

nes de caJa puc·sto, que una v"z llPtf'rminadas fueron vaciadas

cn formas para un man<'jo más fácil. 
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Dificultades del análisis de la Información. 

, Información lncomplt?ta. 

- [)c>bldo al dC'sconoclmlPnto de objetivos y funciones del pu!'sto. 

- Por la drsconfianza por parte- d!'l ¡xo·rsonal, <'n proporcionar la 

Información complPta. 

DlflcultadPs en lnt!'rprC'tar los datos n•cabados. 

- Por PXC!'SO dC' datos rrcabados. El personal tenctra a ldentifi--

car los objetivos de los departamentos con los de su puesto. 

- Por funciones análogas en relación de un puesto con otros. 

- Porque no se especificaba concretamente lo que se desarrolla 

en el puesto. 

- Por excC>so de datos teóricos. 

- Por la pésima caligrafía. 

- Por insuficiencia del personal para el manejo de los datos re
cabados. 

- Por la necesidad de reajustar la infom1acl6n, reentrcvistando 
a las personas. 
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9, VJ\LUACION DE PUESTOS 

[)e acucnlo con el m~todo do valuación por puntos, el paso si - -

guientc consistió en determinar la puntuación correspondiente a cada uno 

de los subfactores considerados en el cuestionarlo dC' valuación. El pro

cedimiento seguido fue el siguiente: Como se recordará a cada subfactor 

se le asignó un valor comparativo Je acuC'rdo a su Importancia; asimismo, 

para lograr que caJa puesto '<' sit11am con la mayor precisión dentro Jcl 

árC'a abarcada p:r ::uda uno de los subfactorcs, estos se dlvldiC>ron en --

10 grados nurncrndos en forma pro~resiva conft.>rn1r- numPntnrn la im¡x>E 

tanela del mismo. La puntuación para rnda uno J(· los grados Je cada -

subfnctor, sr obtuvo multiplicando "l valor n·lativu d<' cada subfactor -

por Pl nOm<·ro dPl grnUo corrr•spondi0ntr. tr f'Str mndo Jr> ncu0rdo con

,..¡ grado rscogido, <>l pursto obtr,nfa una dNrrminada puntuación para 

cada subíactor, La suma dr· las pumuaclunrs parcialPs así obtrnidas 

dl,..ron la puntuación total para caJa pu,..sto, Los rrsultodos obtenidos - -

S(' murstrnn rn r-1 an(lxu 7. 

Dada la magnitud drl univC'rso dr purostos considrrado, sro drtC'r 

minó la necesidad dro rrgistrar "ll cinta magnl'tica la informaci(111 obtr

nida, dr modo de qur las OJX'racionf's ,. información adicional necrsnria 

para la valuación de (JU•'Stos, fuf'ra procC'snda y proporcionada por un -

computador. 

El paso siguiente consisti6 en obtener la dispersión de puestos 

sobre: un cuadrante cartesiano, para lo cual se le pidió al computador -
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obtuvlera las puntueciones y sueldos mínimos, máximos y promedio regl~ 

trados para cadn puesto. Tomando los puntos y sueldos promedios como -

abscisas y ordenadas, respectivamente, se obtuvo la dispersión de los ---

puestos. 

En base a la Jispersión obtenida, se procedió a determinar la -

curva de ajuste que mejor representara la tendencia seguida por la nube -

de puestos, la cual quedo determinada por una recta. 

Para dctcrn1\nar li'.t ccu..:1ci6n de la recta de ajuste, se recurrió 

al método de los mínimos cuadrados el cunl se resolvió de acuerdo al ---

siguiente procedimiento: 

y ' a
0 

+a 1x ....••.•..•...••.•....•. Ecuaclón de la recta 

I. Y ~ • aoN + a1 I. X 

2 ........••...••• Ecuaciones normales -
¿_ xy ~ n

0 
~ x •· a 1~ x 

de la recta mínln10 cua-

draua 

En las ecuaciones anteriores se tomaron los datos siguientes: 

:í. X ' Suma de los puntos promedio unuos. 

;[ y 'i'íu111a Je los sueldos prnmcdio da<Jos. 

:?:. xy -•Suma del producto de los puntos pro111ctllo por los sueldos pro-

me<Jlo. 
2 

I. x -suma del cuadrado de los ptmtos promedio. 

N = Número de los puestos considcrndos. 

a
0 

y a.l = 1'onstantcs lncognltns. 
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Sigui,,ndo ,.J procC'<limiPntO PStablr>cido por PStP m¡;todo, Sr> obtuvi.!:_ 

ron Jos valorps dr a 
0 

y ni , rrsolviPndo simultánramrntf' las PCUacion<'S -

normalrs º" Ja rC'cta mínima cuadralia, sirndo PStos, 

n = -434 
o 

y a, = 14. 39 

valorrs qu" sustiruídos rn Ja r>cuaci6n d" la rf'cta dirron: 

ó 
y = -434 + 1 J, 39 X 

y = 11. :l9x - 434 
.................. 1 

Esta ecuación, al estar en función de x (puntos), nos da para un --

valor dado de puntos, un valor en sueldo (y) correspondiente, Jo cual fue -

considerado como una primera rCb'lllarización de la relaci6n I\mtos-Suel-

dos. 

Ahora bien, para obtener una segundn rcgularizacl6n de la relación, 

pero ahora de los puntos en funci6n dc• los Sll<'lúos, para dC'tenninnr la --

df'sviación cxistc>nt<' Pntrr ésta y la ant<'rior, "" procrdió como si¡,'llr: 

x = b 
0 

-¡- b1y., ................. Ecunci6n de In recta en fun

cit~n de y 

2 ••.••••.••• Ecuaciones normales de la -
¿ xy = b

0
L y+ b

1
"LY 

recta mínima cuadrada 

en !ns cuales Jos datos considerados fueron: 
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l'.. x = Suma de los puntos promedio dados. 

::E. y "' Suma de los sueldos promedio dados. 

¿_ xy = Suma del producto de los puntos promedio por los suel

dos promedio. 

¿ / = Suma de>! cuadrado de los sueldos promedio. 

N = N(Jmcro de los puestos considerados 

b
0 

y b
1 

= Consranres lncognlrns. 

Ht>solviendo slmultáneamenre las ecuaciones normales, se obtu-

vieron los valores sl¡,'Ulcntcs: 

b 149 
o 

y 0.05397 

valores que sustltuídos en la C'cuacl6n de la recta, nos dieron: 

X = 149 + 0, 05397y 
................... 2 

o bien l< = o. 05397y + 149 

Esta ecuación nos proporciona, para un valor dado de los sueldos 

(y). el valor correspondiente de los puntos (x), lo que constituye una se

gunda regularización de la relación !'Untos- Sueldos. 

La diferencia entre los resultados de unn y otra ecuación, detC>r-

minaron el cstoblc>cC'r un compromiso para calcular una tercC'ra rC'cta de 

ajustf' que> promí'd!arn a las ant<'riores. El cálculo de la nueva ccuac!6n 

requirió determinar pn•viamcntc dos elementos inlicrcntes a tocia recta: 
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su i!ngulo de inclinación con respecto al eje x y un punto de la misma que-

le fuera coman a las rectas previamente rncontradas, El primer paso fue 

el de uniformar las ecuaciones en función de la variable x, para lo cual se 

procedió a la transformación de la ecuación 2 • 

Asr: x = o. 05397y + 149 

se sustituye por: y = 18, 52x - 2760, ••••••••••••.•••• 3 

El paso siguiente consistió en determinar los ángulos de inclina-

ción de las ecuaciones 1 y 3 los cuales de acuerdo a sus pendientes fue-

ron: 

para y = 11. 30x - 434 

y para y = 18, 52x - 2760 

. 
un ángulo de 84 55' 

un ángulo de 86° SS' 

De estos resultados, fue evidente que el ángulo de inclinación de 

la recta promedio deberfü spr º" 85° 55' del cual su pendiente fue: 

m = 14.12 

Para calcular "1 punto de lntt'rsrcción Jr las rcuacloncs 2 y 3, por 

d cual drb<'ría pasar la rf'Ctn promPdlo: ya qur rstr rs Pi crntro di> gra-

VPdad dP la disprrsión dr puPstos, SP proccctió a rf'SOlVPr rn forma slmu!_ 

tt!nra las r>cuaclonPs mencionadas, obtPnlrndosr> las slgUIPntrs coordenados. 

X= 326 

y = 3281 

Substltuyrndo los valorc>s dr la prndlrnt" m= 14. 12 y "l punto 
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P(326, 3281) sobr,. Ja r>cuacl6n d" Ja recta y - y
1 
= m (x - x1), SP obtuvo la -

PCUacl6n di"' Ja rr>cta d" ajust" buscada, qup fuf'; 

y = 14. 12x - 1326 ••••.••••••••••.•••• 4 

Esta recta nos proporcionó para una punruaci6n determinada, el -

valor en sueldo correspondiente, compensando las desviaciones registra

das en los resultados de las rectas calculadas originalmente. 

El diagrama de las rectas obtenidas se muestran en Ja gráfica No. 1 
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CALCULO DEL RANCX) fOR CLASE 

Ln etapa siguiente del estudio, consistió en determinar eJ nilmcro 

de clases en !ns que habría de distribuirse el campo de punruaci6n para -

los puestos; es decir los rangos dC' puntuación que determinarían las cate

b'Orfas, de acuerdo a las punruaciun0s obtenidas. 

Para dC'tf'nnlnar lus rangos tlr· puntus <¡UC' abarcaría cada clasr> sr 

procedió a probar con intC'rvalos dC' IO, 2.'i, .'iO y 100 puntos, a fin de obsrE: 

var rl comporrnmlrnto d(' las punruacionrs dr· los pur>stos, d0ntrn d0 los -

mismos. Esto se llevo a cabo seleccionando primurdialmcntC' aquellos -

puestos que mayor númcr .. Je intcgrantC'S tuvieron. Cun ayuda del comp~ 

tador, Jas punlllaciones de Jos ptlt'SlOS St• h!C'ron distrfbU}'C'lldO d<?ntrO de -

cada uno de los rangos proput>stos, obsC'rvandt1sr qut• la mayor uniformi· 

dad SC' obtC'nía dentro del rango el<· 25 puntos, ya qut> ""los df' !O, 50 y 100, 

o se• Pnconrraban clasrs sin agrupar calificaciunrs, u se rnconrraban otras 

con altas concrmracloncs. 

Postr>rlormrntr una vrz SC'J0ccionado ,..¡ rango dr 25 puntos, Sr> - • 

procrdiG a df'lprn1inar cual(>s ,..ran las cal!ficacionrs mínimas y máximas 

poslblrs, a considrrnr rn rl PStudio. Or>spu;;s Jr ,-.srudlnr las posibllida

d,-.s, dr> acUt'rdo con las punruacionrs captadas r>n los cuc>stionarios, sr·

obruvir>ron 176 puntos para Ja calificación mínima acrptablr y 850 puntos 

parn la cal Jflcacl6n mdxima poslblr·. Esto nos determinG el nOmero de -

clases en las que hnbrían de integrarse los puestos cvalundos, !nielando 
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con Ja clase IV, de 176 a 200 puntos y finalizando crm Ja clase XXX de 825 

a 850 puntos, 

1\ contlnuoclón se muestra Jo tablo de valor de las clases. 



TABLA DE VALOR DE LAS CLASES ( Puntos ) 

CLASE PUNTOS CLASE PUNTOS 

IV O• 176 a 200 XVII o. 501 • 11211 

V o. 201 • 225 XVIII De 526 • 550 

VI De 226. 250 XIX De 11111 o 5711 

VII De 251 a 275 XX o. 576. 600 

VIII De 276 • 300 XXI De 601 • 6211 

IX De 301 o 3211 XXII De 626 o 6110 

X o. 326. 350 XXIII D• 651 • 675 

XI o. 3111 • 37!1 XXIV De 676. 700 

XII O• 376. 400 XXV D• 701 • ns 

XIII o. 401 • 42!1 XXVI o. 726. 7110 

XIV 1 o. 4211 • 4110 XXVII De 7111 o 77!1 

XV o. 451 • 4711 XXVIII D• 776 o 800 

XVI De 476. 1100 XXIX De IOI o 9211 

XXX De 11211 o 150 
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OETERMJNACION DEL RANGO DE SUELOOS IDR CLASE 

Una vez detem1lnado el nómero de clases, se procedi6 a determ!- -

nar la amplirud del rango de sueldos correspondiente a cada clase, de ocue;: 

do con la relación guardada por los sueldos de cada puesto detectados en -

la lnformacl6n obtenida, 

El primer paso de esta etapa consisti6 en determinar el sueldo - - -

correspondiente al punto medio de cada clase, de acuerdo con la rclnci6n 

esrobleclda por la ccunc!6n de la recta de ajuste: as( ¡xir ejemplo, para la 

clase IV, de 176 a 200 puntos, PI punto medio fue rns. Este valor sustirur

do en la ecuación nos tlio un valor de 1328 fl<'Hos, En forma similar se ca.!_ 

cularon los sueldos para los ¡xmtos medios de los trcinm clases consider.'.: 

das. 

El siguiente ¡xiso lo constitu\•6 el cálculo de los sueldos mfnlmos y 

mdxirnos posibles de asignar a cada clase, a fin de que estos lfmitcs pro

porcionaran un rango ele movimlcnto, en cuanto o los sueldos, a los puc~ 

tos que ocuparan dicha clase. 

Dado que en Ju lnstlrucl6n en dondC' se· desarrollo el estudio exlstran 

dos tipos de horarios, uno que denominamos tiempo normal y abarcaba un 

turno corrido, ya fuera por la maiiana ó por In tarde y otro que denomin! 

mos tiempo completo que abarcaba un horario dC' trabajo más extf'nso, -

dividido en dos rurnos, uno por la mañana y otro por la tardC'; SC' procr-

dl6 a calcular los sueldos para cada uno dr c•stos horarios. 
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El procedimiento seguido fue el siguiente: En primer lugnr, se - -

obtuvo la suma total de los sueldos mínimos, máximos y promedios para 

los grupos de puestos clasificados, obteniendose los siguientes resultados: 

¿ sueldos máximos= $710, 355. 00 

~sueldos promC'dios= $590, 899. 00 

~sueldos mínimos = $500, 166. 00 

En seguida se procedió a calcular los porcentajes existentes entre 

!ns sumas de los sueldos mínimos y 111áximos, con respecto a la suma de 

los sueldos promedio. 

::E. s, l\·la. 

:E. s. P. 

::E.s.MI. 

$710, 355. 00 

$590, 899. 00 

$500, 166. 00 

Al porcentaje superior, es decir el porcentaje de In diferencia --

t'.'ntrc la suma de sut'.'ldos mtfximos y la suma dC' los sueldos pronwdlo, S<" 

le dC'nomlné> xs; al porcC'ntaj<' infrrior, rntrr Ju suma dP surldos mínimos 

y la suma d" SUC'l.dos promrdio, sr lr domin6 x
1
• El procedimiento de ctf!_ 

culo estuvo dctcrrninado por la resolución Je la siguiente ecuación: 

es declr 

~ s. P. + (2.s. P) xs =::Z. s. Ma. 

590, 899 + 590, 899xs = 710, 355 

despejando a x
5 

de la ecuación anterior tenemos que: 

xs = 710, 355 - 590, 899 = o. 2022 
590,899 
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Por Jo tanto tenemos que el porcentaje Pntre el valor del sueldo --

correspondiente a los puntos mpdlos dr cada clase y ,.,¡ Jrmlte superior de 

supldos para las mismas dr>brrín srr dr 20. 223 

En forma slmllar se calcul6 el pcr•;enrnje inferior. 

~s. P +(l. s. P) x
1 

=~s. MI. 

590, 899 + 590, 899 XI = 500, 166 

500,166-590,899 
590,899 

-o. 1537 

Es decir que el porcentaje entre el sueldo correspondiente al pun-

to medio de cada clase y el límite !nfC'rior para Ja misma dclx>ría ser de -

15. 373 

A sí en la modalidad dP tlPm!XJ normal, para la clase IV, S<' proc.!:. 

d!6 a calcular los sueldos mínimos y rnáxinrns aplicunJu los porcentajes -

corrcspondiPntPS, partir>ndo dr-1 valor drl su,,Jdo para PI punto mrdio dP -

dicha clasC'. [)p PStr> nHxlo Sr> obtuvirron los s!gulr>ntf•s rr>sultados: 

1, 328 X l. 2022 = l, 600 ••••. , .•...•..•••.. suf'ldo máximo 

l, 328 X O. 8·163 = l, 120 •••.....•..••••..•• sur>ldo mínimo 

Para dr>tC'rmlnar los sur>ldos dr las clasr>s, rn la modalidad dp ---

tlr>mpo complrto, las oprraclonrs mostradas antrriormrntr SP multipllc~ 

ron por un factor rrprcsrntantr> dr Ja dif,,rr>ncia dr tirmpo trabajado ---

PntrP las dos modalldndPs consldrradas. A sí paro la clasP IV trnpmos: 
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1, 328 X l. 2022 X l. 4286 = 2, 280, ••.••••• sueldo m!lximo 

1, 328 X o. 8463 X 1, 4286 = 1, 610 ......... sueldo mfüimo 

En la tabla y gráficas siguientes se muestran los resultados obt~ 

nidos para las treinta clases, en las modalidades de tiempo normal y --

tiempo completo, respectivamente. 



TABLA DE VALOR DE LAS CLASES ( Pe101) 

Tiempo Normal Tiempo Completo 
CLASE 

1,,1c1a1 Fino! Inicial Final 

IV 1.120.00 1, 600.00 1.610.00 2, 280.00 

V 1,420.00 2.020.00 2,030.00 2, 190.00 

VI 1. 720.00 2,450.00 2. 460.00 3, 490.00 

VII 2. 020.00 2.870.00 2,890.00 4,100.00 

VIII 2,320.00 3,300.00 3,310.00 4, 710.00 

IX 2,620.00 3,720.00 3, 740.00 5, 310.00 

X 2. 920.00 4, 140.00 4, 170.00 !I, 920.00 

XI 3, 200.00 4.570.00 4,590.00 6, 530.00 

XII 3,510.00 4,990.00 5,020.00 7.130.00 

XIII 3,810. 00 5, 420.00 5,450.00 7. 740.00 

XIV 4, 110.00 5,840.00 5,870.00 8, 340.00 

XV 4,410.00 6,270.00 6,300,00 8, 950.00 

XVI 4,710.00 6,690,00 6, 730.00 9, 560.00 

XVII 5. 010.00 7, 120.00 7, 1!10.00 10, 160.00 

XVIII 5,310,00 7,540.00 1, 580.00 10, 770.00 

x1x' 5,610.00 7, 960.00 8,010.00 11, 380.00 

XX 5, 900.00 B,400.00 8.430.00 1 2.000.00 

XXI 6,200.00 B.810.00 8,860.00 1 2 590.00 

XXII 6,500.00 9,230.00 9,240.00 l 3, 190.00 

XXIII 6,800.00 9.660.00 9, 720.00 13, 800.00 

XXIV 1. 100.00 10,080.00 10,140. 00 14,410.00 

XXV 7,400.00 10,510.00 10,570.00 15,010.00 

XXVI 7. 700.00 10,930.00 11. 000.00 15,620.00 

XXVII 8,000.00 11,360.00 11. 420.00 16, 220.00 

XXVIII 8.290.00 11, 780.00 11, 800.00 16.830.00 

XXIX 8,590.00 12, 210.00 12, 270,00 17,440.00 

XXX 8, 890.00 12.630,00 12. 700.00 18.040.00 
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l.n fase slgulenl<', consistió rn ubicar a los pll('SWS "valuados dr~ 

tro dr Jns clases <·stnhlPcldas: es d<:>clr, determinar los límites dr movi

miento de los purstos d<'ntro de un núnwro de clases determinadas rn --

función Je las pwuuacioncs registradas 1•n In valuaci<ín, Tomando lns P'Jn

tuaclon"s rnínlrn.1s, máximJs )' prt>rn,•Jiu d(' cada puesto se dr:-termlnó de 

que' clnse a que' clas" t<•ndrfa m.ivirnlt•nto dicho ptt,.sto. l\ir rjcrnplo, d -

p'Jcstu cJ,,. /\hnJce11istn di· ncttf'n.fo n Ins pumuncio'lf'R obtrnidns, p:..1drín -

desplnzars,• d··sd,. In das" VI hasta In clase IX. Estos n.:,;u!taJos se con

sultaron con los directivos de !ns áreas <'11 donJc• se encontraban los puc;;_ 

tos 1.:valuaJus a fi11 de dt'ter111inar, en algunos ca.so . .; d:· duda, si los puntu~ 

ciun:•R rnfnin1as y máximos t."rnn L'Xa~crndas y Jt'hfiln som:·rl'rSC' n un nju~ 

tt• d2 crit,•rlo. 

En modo similar se dosificaron toJo'> lus puestos evaluados, dan

do así for1113 a lo que postcriorm,,nte Integraría el tabulaJor Je su('!dos - -

º'' la lnstlruclún. 

Para lograr una m2jor ldl'ntificaclón Je· caJa puesto se clcsignanm 

como cnrcgorfns, caJa una de las clasc•s abnrcaJas p~r el puesto Jcnomf

nan:Jolas con una l1•tra ,,n or,lr•n nlfnl"0rko co~forrnc el orckn progresh'o

dC' las clases ocup:idas: l'or <'j1-mplu para,.¡ pu1•stu J,. Alrnac011ista, las -

clnSt'S abarcadas \'l. Vil, Vil! v IX s··· dnnuminnron rrsp,ctivnni.,nlP: A, 

B, C, D. Este proc<'dlrnicnto se efectuó en todos Jos puestos p.irttcipnntcs 

en In valuncf6n. 

El p3so siguicmc, cmslstló en discl1n r una forma que p~rmiliern 

una clnrn y rápida comprensión del tabulador, y a In vez permitiera un -
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fácil manejo del mismo; la forma diseñada estuvo compuesta por los ele

mentos siguientes: 

- La clave y título del puesto, en orden progresivo alfabético 

respectivamente, a fin de !Jc'rrri tir una rápida localización 

de cada uno de los puestos. 

- Las clases abarcadas por C'I puesto, seüalando C'l namero -

de Ja inicial y Ja final rn el rango comprrmiido, 

- Las categorías qur comprrndP pi pUC'Sto indicadas por las 

letras rn on.lrn alfa~tico corrC'spondicntP al namero dC' - -

c!asps abarcadas, 

- Los surldos inicial y final, dr acurrdo con las clasrs aba!:_ 

cadas y ,..¡ horario d" trabajo drsrmP<'ñado. 

- Las formulas ¡xira drtrnninar las pumuacionrs mínima y -

máximn º" cada clasr. 

- Las fórmulas para d..,t,..rminar los surldos Inicial y final -

para cada una dr las clasrs, dr acu,-.rdo con rl horario dr -

trabajo desrm(J<'ñado. 

- Los surldos inicial y final para cada puesto, abarcando -

todas las catrgorfas para dichc pursto, tanto para rl hor~ 

rio dP tirmpo normal, como para PI dr tirmpo compJ,-.to. 

A fin dr complPmPntnr lo antPrior ,-.xpuC'sto, a continuación SC' mur~ 

tra una hoja dPI tabulador dis,.,ñado,rn rlla SI' han anotado los datos ----
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corr,,spodi<>ntrs a una muPstra df' !JU<'Stos, s<>leccionados por s<>r los --

más r~pr<>s,,ntativos d<'ntro <lf'l proc,.,so dP valuaci6n. 
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El procedimiento para el manejo del tabulador es el siguiente: una 

vez conocida la puntuación de un puesto determinado se procede a ubicarlo 

dentro de la categoría correspondiente; es decir, dentro dC' las clases --

abarcadas, SC' df'termina aquC'lla drntro de cuyo rango se localiza la pun-

tunción dPl puesto, ,\ero seguido, sr llrva a cabo rl cálculo de los límites 

de los surldos para la clasr Pscogida, aplicando las fórmulas corrrspon-

dif•ntes al horario dr trabajo drsPmjY'ñado, En esms fórmulas la letra "C" 

-,s sustitufda por el número de la clase determinada. De este modo se te~ 

drá el rango de sueldos dentro del cual deberá situarse el dC'l puesto eva

luado, 

MANU_AL DE PUE~TOS. 

Con el objeto de complementar la aplicación del tabulador orienta

do ~l criterio de evaluación, se elaboró un }.!anual de Puestos, producto -

del análisis de las funciones y requisitos dr cada puesto. 

El Manual de Puestos, fundamentalmente está compuesto por la 

descripción de las funciones genfricas de cada puesto, y de los requisitos 

que es necesario cubrir en cada una lif• las categorías que Jo forman. 

i.A~ consulta Uf' cstr manual permite C'l conocer las funciones que -

en general S<' Jc·sarrullan f'n cada uno de los PU<'Stos. Pr•rmltC' dNNmlnar 

PI nivf'l ocupado por cada caso particular, clrntru df'l pu"sto, srñalando -

los rpquisitos qUf' Jr•b<>n cul.rir las caractr·rísticas pl'rsonnJes dd í'mpl"~ 

do qur> lo dr·sf'ITIP"ñ"; f'Sl" niv,.,1 a su v,.,z d,,tr>rmina Ja cat,.,gorra ocupada 
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dPntro dt>l tabulador facilitando así la apl!caci6n d"l mismo para la aslgn~ 

cl6n d,, los su,,ldos corrPspondlf'nt"s· 

Supongamos qu" s" r("'{juf"r" asignar a un "mplf'ado una cat,.goría -

corr,.spondf,,ntr a un puf'sto d,,t,,rmlnado. Consultando "n Pl Manual de> -

ru,,sto Jos r("'{juisitos Uf' cnda catf'goría para dicho puPSto y comparandolns 

con las carnctf'rísticns P"rsonal"s ú"l rmplrado o asp!rnntr; así, Mcilm".!! 

tP sr put>dr> sr>lr>ccionar la cntrgoría adrcuaúa y al mismo ti,,mpo asignar

las ñrncion0s curr0spondir>ntf's. ,\ continunci6n sr murstra un rjrmplo dr>I 

contrnido drl Manual úr Pursto, corrf'spondif'ntf' a la ho Ja drl tabulador -

anotada antrriormrntf'. 
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Nombre del Puesto: Almacenista 

Número del Puesto: 025 

Sueldo: Clase: VI - IX 

!, 720.00 a 3, 720.0C Tiempo normal 
2,460.00 a 5, 310.00 Tiempo completo 

Punciones: 

Rango de puntos 
( 226 325 ) 

- Controlar el equipo que se tiene en el almacén para enviarlo 

a las diferentes Depen:lencias de la Secretada. 

- Recibir solicitudes de equipo y material, artkulos de consu-

mo y papeler[a. 

·Contestar documentos aceren del equipo y material, artículos 

de consumo, papcler[a y codo lo necesario, notificiínúoles --

cuando serán enviados. 

• Controlar el equipo y material cuando este es despachado, -

viendo que sea exacta mente lo que se pide; 

- Vigilar el tipo de material que se ha adquirido, pedidos y --

llevar un regi::;lro aceren de estos. 

- Informar los movimientos del almacén, tales corno la salida 

y entrada de los materiales, artfculoG de consumo, equipo -

papelería, los cambios que se hagan en éste, cte. 

- Efectuar inventarios acerca de las existencias e !nexisrenc!as 

de los artículos que se cncucntrnn en el almacén. 

- Elaborar documentos por concepto de consumo de los artícu-
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los, equlpo, materiales, etc. que se mandan a las diferentes 

Dependencias. 

- Despachar y entregar equipo, material y artículos de consu

mo que sollcltan las diferentes Dependencias de la Secretaría 

para que éstas sean surtidas. 

- Recibir tcxlo el material que llegue al almacén para su control. 

- Controlar todo lo referente a la papelería y ver que no falte -

nada, Controlar las entradas y salidas y distribuirlas a las -

diferentes Dependencias que lo soliciten. 

- Limpiar los intcr lores del almacén, sacudir y tcxlo lo refere!!. 

te para mantener limpio el almacén. 
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Nombre del Puesto: Almacenista 

Número del Puesto: 025 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

Categoría: A Clase: VI 

Sueldo: 1, 720. 00 a 2, 450. 00 Tiempo normal 
2, 460. 00 a 3, 490. 00 Tiempo completo 

Rango de puestos 
( 226 - 250 ) 

Instrucción: - Se requiere haber cursado los estudios secunda-

rios o tener los conocimientos equivalentes. 

Experiencia: - Se requiere tener experiencia de l mes a l ai1o en 

un puesto similar. 

Iniciativa: - Requiere de una iniciativa normal a todo puesto. 

Criterio: - Se requiere tomar decisiones de regular importa!!_ 

cia ocasionalmente. 

Responsabilidad: - Requiere responsabilidad en el mantenimiento y -

distribución de los equipos y materiales al mace~ 

dos, así como en el desarrollo Je los trámites en 

los que un error podría retrasar el trabajo Je otros 

puestos. 

Requiere responsabilidaJ para sostener relacio-

nes con personal de otras Dependencias en la --

aportación y obtención de datos. 

Esfuerzo: - Ocasionalmente el trabajo debe desarrollarse en 

posición incómoda, además de mover y levantar 

objetos de regular peso. 
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Exige ntenc Ión y cierto grado de concentración -

mental en la recepclón y despacho de equlpos y -

mnterlales. 

- El trabajo se desarrolla generalmente en lugares 

expuestos a ciertas molestias debidas n falta de -

ventilación, iluminación deficiente, etc. 
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Catego r(a: B Clase : Vil 

Sueldo: 2, 020.or a 2, 87l'.OO Tlempo normal 
2, 890,00 a 4,100.<XI Tiempo completo 

Rango de puestos 
( 251 - 275 ) 

lnstrucción: - Se requlere haher cursado los estudios secunda-

rlos o tener los conocimientos equlvalentes. 

Esperienc in: - Se requiere de 1 a 2 mios en un puesto similar, 

!nlclatlva: - Requiere pensar 'JCasionalmence en mejorar los -

métcxlos y procedimientos del trabajo. 

Crlterlo: - Se requiere tomar decisiones de regular impar--

tanela c:mstantememe. 

Responsa bll ldad: - Se requiere responsabilidad en el mantenimiento 

y distribución de los equipos y materiales almac~ 

nadas, así como en el desarrollo de los trámites 

en los que un error podría rl•trasar el trabajo de-

otros puestos. 

Se requiere responsabilidad para sostener rela-

cioncs con personal ue otras Dependencias en la 

aponaclón y obtención de chltos. 

Esfuerzo: - Ocaslonalmemc el trabajo debe desarrollarse en -

posición inc01111xln, 11tlc111tis de mover y levantar 

objetos de regular peso. 

Exige atención y cierto grndn de concentración -

mental en la recepción y despacho ue equipos - -
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y materiales. 

- El trabajo se Jesarrolla generalmente en lugares 

expuestos a ciertas molestias debidas a falta c.le-

ventllaclón, llurninación deficiente, etc. 
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Categoría: C Clase: Vlll 

Sueldo: 2, 320. 00 a 3, 300. 00 tiempo normal 

3, 310.00 a ·I, 710. 00 tiempo completo 

Rango de puntos 

( 276 - 300 ) 

Instrucción: - Se requiere haber cursado preparatoria o tener-

los conocimientos equivalentes. 

Experiencia: - Se requiere de 1 mes a 1 afio en un puesto slml-

lar. 

lnlclatlva: - Se requiere pcnsa r en mejoras de los métooos -

y procedimientos para el trabajo de varios 

puestos. 

Criterio: - Se requiere tomar decisiones de regular Impar-

tnncin constantemcncc. 

Responsabilidad: - Se requiere responsai>tlidad en el mantenimlen-

to y distribución de los equipos y materiales al-

mncenados, así corno en el desarrollo de los --

trámites en los que un error podría retrasar -

el trabajo de otros puestos, 

Se requiere responsablllllnd para sostener rela-

clones con personal de otras Dependencias en la 

aportación y obtención de datos. 

Se requiere responsabilidad para supervisar el-

rrnbnjo de varios puestos cuyas lnbores son ---
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simples. 

• Ocasionalmente el trabajo debe desarrollarse en· 

roslclón lnc6mcxla además de mover y levantar -

objetos de regular peso. 

Exige atención y cierto grado de concentaclón ---

mental en la recepción y despacho de equipos y • 

materiales. 

• El trabajo se desarrolla ~enernlrnente en lugares 

expuestos a ciertas molestias debidas a falta de-

ventilación, lluminación ueficientc, cte. 
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Categoría: D Clase: IX 

Sueldo: 2,620.00 a 3, 720.00 Tiempo normal 
3, 740.00 a 5,310.00 Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 301 - 325 ) 

Instrucción: - Se requiere haber cursado preparatoria o tenc:r 

los conncimlentos equivalentes. 

Experiencia: - Se requiere de 1 a 2 años en un puesto similar. 

Iniciativa: ·,Se requiere pensar en mejoras de los métodos y -

procedimientos para el n·abajo de varios puestos. 

Criterio: • Se requiere tomar decisiones de regular lmpor-

tanela constantemente. 

Responsabilidad: - Se requiere responsabllldad en el mantenlmlemo 

y distribución de los equipos y materiales alma-

cenados, as[ como en el desarrollo de los tráml-

tes en los que un error podría- retrasar el traba-

jo de otros puestos. 

Se requiere responsabilidad para supervisar el-

trabajo de varios puestos cuyas labores son -- -

simples. 

Se requiere responsabilidad para sostener rela-

clones con personal de otras Dependencias en la 

aportación y obtención de datos. 
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• O:aslonalmente el trabajo debe desarrollarse en 

posl:lón Incómoda además de mover y levantar -

objetos de regular peso. 

Exige ate ne Ión )' cierto grado de concentración -

mental en la recepción y despacho de equipos y • 

materiales. 

- El trabajo ºe desarrolla generalmente en lugares 

expuestos a ciertas molestias debidas a falta de-

ventllaclón, Iluminación de ficlente, etc. 



- 138 -

Nombre del Puesto: Analista 

Número del Puesto: 045 

Sueldo: Clase: Vll - XXlll 

2,020.00 a 9,660.00 Tiempo normal Rango de puntos 
( 251 - 675 ) 2, 89lJ. CO o 13, 800. 00 Tiempo completo 

Funciones: 

- Elaborar estudios, anteproyectos, proyectos, programas, --

cuestionarlos, rutas críticas, cuadros estadísticos, diagra-

mas de flujo y bloques, reportes de avance de trabajo, mem~ 

rlas, Instructivos de programa, diagnósticos y sugerencias -

de los mismos. 

Revisar proyectos, estudios, programas y cálculos. 

- Analizar, sistematizar y corregir Información de estudios, 

proyectos, programas, cuadros estad[sticos, etc. 

- Efectuar comisiones al campo para rt-caba·r infonnación y 

hacer investigaciones , así como tnmblén en Oficinas Cen ··-

trales y otras Dependencias. 

- Calcular, codificar y consultar datos. 

- Desarrollar por completo un slstcmn tlesuc su creación hasta 

su operación. 

- Proporcionar Información sobre localizaclón <le datos bñsl-

cos, desarrollo de procedimientos, documentos Lle consulta 

con datos esenciales y antecedentes. 
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• Asistir a juntas con el personal de la Dirección y otras De

pendencias Oficiales. 

- Ll•!Var a cabo la modificación de modelos realizados en otras 

lnstltuclones. 

- Llevar a cabo una Integración de: estudios, proyectos, pro

gramas, etc. 

- Efectuar evaluaciones de proyectos, estudios, programas, -

etc. 

- Recibir toda aquella documentación Indispensable para el d:;_ 

sarrollo de las funciones del puesto. 
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Nombre del Puesto: Anallsta 

Númern del Puesto: 045 

DESCRll'ClON DEL PUESTO 

Categoría A 

Sueldo: 2, 020.ro n 
2, 890 .00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabll ldad: 

Esfuerzo: 

2, 870. CXl Tiempo normal 
4, 100.00 Tiempo completo 

Clase: Vil 

Rango de puntos 
( 251 - 275 ) 

- Se requiere tener Incompleto el clclo profesional 

o poseer los conocimientos equivalentes. 

- Se requiere de 1 mes a 1 año en un puesto similar. 

- Se requiere en pensar en mejoras de los métodos 

y procedimientos de trabajo. 

Se requiere tomar decisiones de regular Importa!!_ 

cia sobre los trabajos que se realizan. 

- Se requiere en la preclslón y calidad de los eraba-

jos que se reallzan y en los que un error o retra-

so, podrían oc11sionar un daño o un retraso en el 

desempe1io de sus funciones; en la dlscreción que 

requiere el manejo de datos e información: en el 

mantenimiento de relaciones con otros puestos --

para la obtención y aportación de datos e lnfor 

mnción. 

- El trabajo se realiza generalmente en posición -

cómoda: requiere de una regular atención visual -

y concentración mental sobre los trabajos que se 
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realizan. 

- El trabajo se desarrolla bajo buenas condiciones-

ambientales (luz, ventilación, etc.) 



Categoría: B 

Sueldo: 2,320.00 a 
3,310.00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

lnlclatlva: 

Criterio: 

Responsabilidad: 
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3, 300. 00 Tiempo normal 
4,710,00 Tiempo completo 

Clase: Vlll 

Rango de puntos 
(276 - 300 ) 

- Se requiere tener Incompleto el ciclo profesional 

o poseer los conoclmlencos eq.ulvalentes. 

- Se requiere experiencia de 1 a 2 años en un pues= 

to similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métodos y -

procedimientos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular importa!! 

cla sobre los t rnbajos que se realizan. 

- Se requiere responsabilidad en la prcc lsión y ca-

lldad de los trabajos en los que un error o retra-

so podría ocasionar un daño o un retraso al era-

bajo de otros puestos. 

Se requiere dlscn•ción en el manejo Je Jatos cu-

ya divulgación podría ocasionar un daño a otros -

puestos. 

Se requiere responsabilidad en el mantenimiento 

de relaciones con personal de otras Dependencias 

en la obtención y aponac ión de elatos e informa -

c[ón. 
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- El trabajo se desarrolla, generolmentc, en posi-

ción cómoda. 

- Se requiere un grado regular constante de atención 

mental y visual sobre los trabajos que se reali-

zan. 

- El trabajo se desarrolla bajo buenas condiciones 

ambientales. (luz, ventilación, etc.) 



Categoría: C 

Sueldo: 2,620.00 a 
3,740.00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

lnlciat!va: 

Criterio: 

Responsabil !dad: 
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3, 720.00 Tiempo normal 
5, 310. 00 Tiempo completo 

Clase: IX 

Rango de puntos 
(3! 1 - 325 ) 

- Se requiere tener Incompleto el ciclo profesional 

o poseer los conocimientos equivalentes. 

- Se requiere experiencia de l a 2 ai'los en un pue~ 

to similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métoJos-

)'procedimientos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular importa!!_ 

cia sobre los trabajos que se realizan. 

- Se requiere responsabilidad en la precisión y ca-

lidad de los trabajos en los que un error o retra-

so podría ocasionar un dallo o un retraso al tra· 

bajo de otros puestos. 

Se requiere discreción en el manejo de datos cu-

ya divulgación ¡xxlría ocasionar un da11o a otros-

puestos. 

Se requiere responsabilidad en el mantenimiento 

de relaciones con personal de otras Dependencias 

en la obtención y aportación de datos e informa-

ción. Se requiere responsabllkiad en el manejo-

y cuidado del equipo necesario para el trabajo, 
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- El trabajo se desarrolla, generalmente, en posl-

clón cómoda. 

Se requiere un grado regular constante <.le atenclón 

visual y mental sobre los trabajos que se real!--

zan. 

- El trabajo se desarrolla bajo buenas con<.llclones -

ambientales. (luz, ventilación, etc.) 



Categorfo: D 

Sueldo: 2, 920. 00 a 
-l, 170,CO a 

lnsti-ucclón: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Crlrerto: 

Responsa bil ldad: 

- 1-16 -

·I, 1-10. 00 Tiempo normal 
5, 920.CO Tiempo completo 

Clase: X 

Rnngo de puntos 
(326- 350) 

- Se requiere tener Incompleto el ciclo profesional 

o poseer los conocimientos equivalentes. 

- Se requiere de 2 a :l años en un puesto similar. 

- Se requiere tomar decisiones de regular lmpor-

tnncia sobr" los LrabaJOS que se realizan. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métodos -

y procedimientos de trabajo para varios puestos. 

- Se requiere responsabilidad en la precisión y ca-

lidad de los trabajos en los que un error o retra-

so podría ocasionar un da110 o un retraso al trab!!_ 

jo de otros puestos, 

Se requiere discreción en el manejo de datos cu-

ya dlvulgacibn podría ocasionar un daño notros -

puestos. 

Se requiere responsabilidad en el mantenimiento 

de relaciones con personal de otras Dependencias 

en lo ob tenclón y aportación de datos e Informa -

clón. 

Se requiere responsabilidad en el manejo y culd!!_ 

do del equipo necesario para el trabajo. 
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- El trabajo se desarrolla, generalmente, en posi-

clón cómoda. 

Se requiere un grado regular constante de aten--

clón mental y visual sobre los trabajos que se --

realizan. 

- El tratmjo se desarrolla bajo buenas condiciones 

ambientales. (luz, ventilación, cte.) 



Categoría: E 

Sueldo: 3, 20Ci. 00 a 
4,590.00 n 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabil ldad: 
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Clase : XI 

4, 570. 00 Tiempo norma 1 Rango de puntos 
6, 530. 00 Tiempo completo ( 351 - 375 ) 

- Se requiere tener completo el ciclo profesional o 

tener los conoclmlentos equivalentes. 

- Se requiere de l mes a l año en un puesto slmllar. 

- Se requiere pcnsn r en mejoras de los métodos y -

procedimientos de trabajo parn varios puestos. 

- Se requiere tomar decisiones de Importancia so-

bre la marcha con el fin ue 'JVitar eventualidades. 

- Se requiere responsnhllidad en el manejo y culd~ 

do del equipo que se utilice. 

Se requiere responsabilidad para uesarrollar con 

precisión y calidad el trabajo en el que un error -

podría causar un daño o retraso en el trabajo de -

otros puestos. 

Se requiere de discreción en el manejo de datos-

confldenclales cuya divulgación podrí.1 ocasionar 

un daño a O[ ros pueHtos. 

Se requiere responsabilidad en la relación y trn-

to con personal tle otras Dependencias con el ob-

jeto de obtener o proporcionar colaboración en -

los trabajos que se realizan. 
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- El trabajo se desarrolla, generalmente, en posl

clón cómoda. 

Se requiere un grado regular constante de atenclón 

mental y visual sobre los trabajos que se realizan. 

- El trabajo se desarrolla bujo buenas condiciones 

ambientales. (luz, ventilación, etc.) 



Categoría: F 

Sueldo: 3,510.00 a 
5, 020. 00 

Instrucción: 

Experiencia: 

lnlclatlva: 

Criterio: 

Responsabll idad: 
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4, 990. 00 Tiempo normal 
7, 130.00 Tiempo completo 

Clase: XI! 

Rango de puntos 
( 376 - 400 ) 

Se requiere tener completo el ciclo profesional o 

tener los conocimientos equivalentes. 

- Se requiere una experiencia de 1 ,1 2 arios en un -

puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métodos y-

procedimientos de trabajo para varios puestos. 

- Se requiere tomar decisiones <.le regular lmpor-

tanela sobre el desarrollo del trabajo. 

- Se requiere rcsponsabilidaJ en el manejo y cui<.l~ 

do del equipo que se utiliza. 

Se rcr¡uierc responsabilidad para desarrollar con 

precisión y calidad el trabajo en el que un error-

podría causar un Jmlo o retraso en el trabajo tic-

otros puestos. 

Se requiere de discreción en el manejo Je datos-

c1mfidcnclales c·uya divulgación pcxlría ocasionar-

un daño a otros puesto:->. 

Se n~quierc rcsponsahiliJad en la rclnción r trn-

to con personal de nlrns Dependencias con C'l ---

objeto de obtener o proporcionar colaboración en 
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los trabajos 'JUC se realizan. 

- El trabajo se clesarrolla, generalmente, en posi

ción cómcx.la. 

Se requiere un grado regular constante de atención 

mental y visual "obre los trabajos que se reallzan. 

El trabajo se desarrolla bajo buenas condiciones -

ambientales. (luz, vcntllación, etc), 



Categoría: G 

Sueldo: 3,81G.OO a 
5,450.00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 
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5,420.00 Tiempo normal 
7, 7·!0.00 Tiempo completo 

Clase: Xlll 

Hango de puntos 
( 401- 425) 

- Se requiere tener completo el ciclo profesional -

o tener los conocimientos equivalentes. 

- Se requiere una experiencia Lle 1 n 2 at1os en un 

puesto s imllar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métoJos y 

procedirnicntos de trabajo para varios puestos. 

- Se requiere tomar Jec Is iones Je regular Importa_!! 

cia sobre el desarrollo del trabajo. 

- Se requiere responsabilidad en el nwncjo y cuida-

do del equipo que se utiliza. 

Se requiere responsabilidad para desarrollar con 

precisión y calidad el trahajo en el que un error -

poJrfa caLLsar un Li:111o o retn1so en el tr:-1bajo de -

una oficina u sección. 

Se requiere de discreción en el rnancjo de datos -

confit.lcnci.:ilcs cuy;J divulgaLiú11 pl)drfo cx~asionar 

un daño ;1 otro8 puestos. 

Se requiere responsabilidad en la relación y trato 

con personal de otras l.lependenclas con el objeto-

de obtener o proporcionar colaboración en los -
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trabajos que se realizan. 

- Requiere salir periódlcnmente a otros estados de-

la República; el esfuerzo físico es rnrlable según 

las comllciones del lugar donde se trabaje. 

ncmnnda una atención mental y visual constante--

y concentrada. 

- El trabajo se desarrolla b.ijo conJicioncs ambien-

tales que pueden variar desde nornwles hnsta m~ 

dios ambientes expuesto:-; a condiciones ntmosfé-

rlcai-; externas, inclusive extremosas. 

El puesto incluye riesgos graves ocaslonnles, in-

clusivc el de perder la vicia. 



Categoría: H 

Sueldo: 4, 110.00 a 
5, 870.00 a 
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5, 840.00 Tiempo normal 
8, 340.00 Tiempo completo 

Clase: XLV 

Rango de puntos 
( 426 - 450 ) 

Instrucción: - Se requiere tener completo el ciclo profesional o 

tener los conocimientos equivalentes. 

Exper!enc la: - Se requiere una experiencia de 2 a 3 años en un --

puesto similar. 

Iniciativa: - Se requiere pensar en mejoras de los mécodos y-

procedimientos úe tratiajo para varios puestos. 

Criterio: - Se requiere tomar decislünes Je regular impar--

tanela sobre el desarrollo del trabajo. 

Responsabll \dad: - Se requiere responsnbi!idaú en el manejo y culd!!_ 

do del equipo que se utiliza. 

Se requiere responsahll idad para desarrollar con 

precisión y calidad el trnbajo en el que un error-

podría causar un <lílfio o retraso en el trnbaju Je 

una oficina o sección. 

Se requiere de discreción en el manejo de tlatos-

confltlencialeo cuya divulgación pcxlría ocasionar 

un daiio a otros puestos. 

Se requiere responsabilidad en In relación)' trato 

con personal de otras Dependencias con el objeto 
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de obtener o proporcionar colaboración ~n los - -

trabajos que se realizan. 

- Requiere salir periódicamente a otros estados de 

la República: el esfuerzo físico es variable según 

las concllciones Llel lu~ar donde se trabaje. 

Demanda una atención menen! y vtsual constante y 

concentrada. 

- El trnhajo se desnrrnlla bajo condiciones ambien-

tales que pueden variar desde normales hasrn m~ 

dios ambientes expuestos a condlcioncs atmosfé-

ricas externas, inclusive extremosas. 

El puesto incluye rlcsl'os graves ocasionales, in-

clusive el de perder la vida. 



Cntegoda: 

Sueldo: 4,410.00 a 
6,300.00 a 

lnstrucclón: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

- ¡ 5ó -

6, 270. 00 Tlempo normal 
8, 950. 00 Tiempo completo 

Clase: XV 

Hango de puntos 
( 451 - 475 ) 

- Se rcquiel"C poseer el título profesional. 

Se requiere de 1 a 2 a1ios en un puesto slmilar. 

- Se requiere pensar en mejoras Je los métodos --

y procedimientos de trabajo para varios puestos. 

- Se requiere tomar decisiones de importancia so-

bre la marcha con el fin de Jerimlr eventualtda-

des. 

- Se requiere responsahilldad en el manejo y culd!!_ 

do del equipo que se utiliza. 

Se requiere responsabilidad para desarrollar con 

precisión y caliJad el trabajo en el que un error-

podría cnus<lr un d~u\o o retraso en ci trabajo de 

una oficlnn o sección. 

Se requiere ele discreción en el manejo de <.latos -

confidenciales cuya dlrnlgación podría ocasionar-

un dnfio n otros puestos. 

Se requiere responsabiliclau en la relación y tra-

to con el personal Je otras Dependencias con el -

objeto de obtL·nvr o propnrckmn1· colaboración en 
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los trabajos quC' 5(• rc>nlizan. 

- Se rcquicrC' salir p;?ri6Jicnmcntc u otros estados -

de la Hcpúhlica: C'1 esfuerzo físico "s variable----

según lns condiciones d0J lugar donde• se trnbajp. 

D:•ma ndu una atencl<'in llll'ntal y visual constante -

y collCf'ntradn. 

• F:l trabajo se d.:·snrrulb ha ju cundic1onL'H nmhk~ 

tak.•s que pueden vnrülf dcs1,.k· nurmales hasta ·--· 

fé-ricns PX\l•rnns, inclusive l'Xtri:mn~;ns. 

El ptJL'Stu incluye riesgos !!,rH\'l's ucnsitrmles, 

inclusivl' l'I d<· p:·rd:'I" l,1 vida. 



Categoría: -1 

Sueldo: 4, i 10.00 a 
ó,730.00 a 

lnst rucclón: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 
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6, 690. 00 Tiempo normal 
9, 560. 00 Tiempo completo 

Clase: XVI 

Ran¡,'D de puntos 
( 476 - 500 } 

- Se requiere pose~r el título profesional. 

- Se requiere experiencia de 2 a 3 años en un puesto 

similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métodos y-

procedimientos de trabajo en rnrios puestos. 

- Se requiere tomar Jedsiones de Importancia sobre 

la marcha con el fin Je derimír evcntuJlidaJes. 

- Se requiere responsabilidad en el uso 1· cuiJado -

del equipo que se utiliza. 

Se requiere rcsronsabiliJad par;i desarrollar con-

precisión r calidaJ el trab:110 en el que un error -

podría c.:ius¡Ir un dailo o retraso en el tr.:1bajo de-

una oficina o sccc i1j11. 

Se rcquic1 ~discreción en el manejo de Jatos CD!!, 

fídenciales cuya divulgación jl<xlría ocasionar un -

tbilo él. otros put'stos. 

Se requiere rcsponsabilluad en l;i r<'lación y tra· 

ro con personal de otra~ Dependt~rt..:"ias con el obj~ 

to de obtener o proporcionar cobhoración en los-

trabajos que se realizan. 
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Se requlere responsabilldad en la supervlsión de 

otros puestos en los que se realizan trabajos --

variados y complejos. 

- Se requiere Súlir periódicamente a otros estados 

de la l\epública: el esfuerzo físico es variable --

según las condiciones del lugar donde se trabaje. 

Se requiere un alto grado de útención y conccntr!!_ 

ción mental sobre trabajos diversos y complejos. 

El trabajo se desarrolla bajo condiciones amble!!. 

tales que pueden vari<1r desde normales hasta --

medios ambientales expuestos a condiciones ---

atmosféricas c.xternils, inclusive extremosas. 

El puesto incluye riesgos ~ravcs ncnslonnles, in 

clusive el de perder In vida. 
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Cacegorfo: K Clase: XV!l 

Sueldo: 5,010.00 n 7, 12C.OO Tiempo normal Rango de puncos 
(501 - 525 ) 7, 150.00 n lü, 160. ro Tlempo completo 

Instrucción: - Se requiere poseer el tículo profesional o los 

conoclmlencos equivalences. 

Exper lene la: - Se requiere experiencia de 3 a 4 nños en un puesto 

similar. 

lnlclnclva: - Se requiere pensar en mejoras de los mécodos y -

procedimientos de eraba jo en varios puescos. 

Criterio: - Se requiere tornar decisiones de lrnporcancla so-

bre la marcha con el fin de dcrlmir evencualida-

des. 

ResponsabU idad: - Se requiere responsnbiliJnJ en el uso y culdaJo -

Jel equipo que se utiliza. 

Se requiere re.;pu1k«tbilidaJ pnra Jcsarrnllar con 

precisión y .::alldaJ el trnbajo en el que un error-

podrfo causar un daün o retraso en el trabajo de-

una oficina o sccc ión. 

Se requiere de discreción en el manejo dt.: Jatl)S-

con[lJcncialcs cuya Jivulgación pudría oc<1sionar 

un da11o a otros puestos. 

Se requiere responsablliJaJ en la relación y tra-

to con person,11 de oc ras Dcp,-ndcncias con el ---
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objeto de obtener o proporcionar colaboración en 

los trabajos que se realizan. También ~e rcqule-

re responsabilidad en In supervisión de puestos -

en los que se desarrollan trabajos complejos y -

variados. 

- Se requiere salir periódicamente a otros estados 

en la República: el esfuerzo físico es variable --

st'gún las condiciones del lugar donde se trabaje. 

Se requiere un alto grnúo de atención y concentr!!_ 

ción mental sobre trnhajos di versos y complejos. 

- El trabajo .-e desarrolla bajo condiciones ambient~ 

le~ que pucJen variar Jcsúc normales hasta me-

dios ambientes expuestos a condiciones ncmosf!!_ 

ricas externas, inclusive cxtrcmosns. 

El puesto incluye riesgos graves ocasionales, in 

clusive el de perder In vida. 
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Categoría: L Clase: XVlll 

Sueldo: 5,310.00 a 7,540.00 Tiempo normal 
7,580.00 a 10, 770.üO Tiempo completo 

Rango de puntos 
( .'i26 - 550 ) 

Instrucción: - Se requiere poseer el título profesional. 

Experiencia: - Se requiere de 3 a 4 años en un puesto similar. 

lnlciatlva: - Se requiere, parcialmente, capacl<fad para dlsc-

t)ar nuevos si~tcmas, rnétrxlos y procedimientos-

de trabajo. 

Criterio: - Se requiere toninr decisiones de Importancia con-

el objeto de derimir ev<:ntualidaJes. 

Responsabilidad: - Se 1·equierc rcsponsnliilidad en el uso y cuidado del 

equipo que se utiliza. 

Se requiere n:sponsabilidaJ para desarrollar con 

precisión y calidad el trabajo en el que un error -

podría causar un cb11o o retraso en el trabajo de -

una oficina o sección. 

Se requiere discreción en el manejo Je Jatos cuya 

divulgación podría ocasionar un dal1o a un Depar-

tamento. 

Se requiere responsabilidad en la relación y trato 

con el persona! de otras Dependencias con el - --

objeto de obtener o proporcionar colaboración en 
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los trabajos que se rcallzan. 

- Se requiere salir periódicamente a otros estados· 

de la República; el esfuerzo físico es variable se· 

gún las condiciones del lugar donde se trabaje. 

Se requiere un alto graJo de nicnclón y concentra-

ción mental sohrc trahajos diversos y complejos. 

- El trabajo se Jcsarrolla bajo condiciones amblen-

tales que pueden variar desde normales llasra me· 

dios ambienwles expuestos " condiciones atmosft 

ricas externas, Inclusive extremosas. 

El puesto incluye riesgos ¡.>:ravcs ocasionales, In-

cluslve el de perder la vida. 
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Categoría: M Clase: X!X 

Sueldo: 5,610.00 a 7,960.CX. Tiempo norm;1l 
8, O 10. 00 a 11, 380. 00 Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 551 - 575 ) 

Instrucción: - Se requiere tener una especialización (postgradu!!_ 

do), 

Experiencia: - Se requiere Je 1 n 2 años en un puesto similar. 

Iniciativa: - Se requiere capadJad parn diseliar y crear nuevas 

formas, métodos y procedimientos de trabajo. 

Criterio: - Se requiere ca¡ncidad parn tomar dcclslone·s de -

gran importa ne ia sobre los trabajos que se desa-

rrollan en su área. 

Responsabilidad: - Se requiere rcsponsabll!dnd en el uso y cuidado -

del equipo que se utiliza. 

Se rec¡ulere responsabilidad para desarrollar con 

precisión y cal!Jad el trabajo en el que un error-

podría causar un dmlo o un retraso en el trabajo-

de un.'.l otictna o .SL'{"Ción. 

Se requiere discreción en el manejo de datos cu-

ya dll'lllgación podría ocasionar un dailo a un de-

partamenco. 

Se requiere 1·espo1isabilidad en la relación y tra-

to con personal de otras Dependencias con el - --

objeto de obtener o proporcionar colaboración en 
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los trabajos que se realizan. 

Se requiere responsabilidad en la supervisión de-

puestos en los que se desarrollan trabajos compl~ 

jos y variados. 

- Se requiere salir periódicamente a otros estados-

de la Rep(1bl!ca; el esfuerzo físico es variable se-

gún las condiciones del lugar donde se trabaje. 

Se requiere un alto gradn de atención y concentra-

clón rnentnl sobre trabajos diversos y complejos. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones amble!!_ 

tnlcs que pueden variar desde normales hasta ---

medios amhicntulcs expuestos a condiciones ----

atmosféricas externas inclusive extremosas. 

El puesto incluye riesgos graves oc:rnionnles, in-

ciusive el de perder la vida. 



Categorfa: N 

Sueldo: 5, 900.00 a 
8,430.00 a 

Instrucción: 

Experiencln: 

lnlclativa: 

Crlterio: 

Responsabll ldad: 

- 166 -

8, 400. CXJ Tiempo normal 
12, ü(Xl. 00 Tiempo completo 

Se requiere tener una m<icstría. 

Clase: XX 

Rango de puntos 
( 576 - 6lXJ ) 

- Se requiere de 2 a '.) a1ios en un puesto similar. 

- Se requiern capacidad para dlseliar y crear nuevns 

formas, métodos y procedimientos de trabajo. 

- Se requiere capacidad para tomar dcc is Iones de -

gn1n importancia sobre los trahnjos que se <lesa--

rrollan en su área. 

- Se requiere responsahilldml en el uso y cuidado --

del equipo que se utiliza. 

Se requiere responsabilidad para desarrollar con-

precisión y rnl!Jad el trabajo en el que un error -

podría causar un da1io o un retraso en el trabajo-

de una oficina o sección. 

Se requiere Jiscreción en el manejo Je Jatos cuya 

dlvul~ación podrfa ocasionar un dalio a un Oepar-

tamcnro. 

Se requiere responsabilidad en la relación y trato 

con el personal de otras Dependencias en la inte-

gración de pianes de Lrnbajo o furnwción de pro-

yectos, buscando coordinar esfuerzos. 
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- Se requiere sallr periódicamente a otros estados-

de la República; el esfuerzo ffsico es variable se-

gún las condiciones del lugar donde se trabaje. 

Se requiere un alto grnúo de atención y concentra-

ción mental sobre trabajos diversos y complejos. 

- El trabajo se desarrolla bajo comllciones amblen-

tales que pue<.lcn var1t11· desde normales hasta me· 

dios arnblentnles expuestos n condiciones nrmosft 

ricas externas inclusive extremosas. El puesto -

Incluye riesgos graves ocasionales, inclusive el -

de perder la viún. 
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Categorfa: O Clase: XXI 

Sueldo: 6, 200.00 a 8, 810. 00 Tlcrnpo normal 
8, 860. 00 a 12, 590. 00 Tlcmpo completo 

Rango de puntos 
( 601 - 625 ) 

lnstrucclón : - Se requiere tener una especlallznclón (postgradu:!_ 

do). 

Experlenc ta: - Se requiere de :i a 4 aJ\os en un puesto similar. 

Iniciativa: - Se requiere capacidad para crear y diseñar nuevas 

formas, mécodos y procedimientos de trabajo. 

Criterio: - Se requiere capacidad para tomar decisiones <le -

gran Importancia sobre los trabajos que se dcsa • 

rrollan en su área. 

Responsabil !dad: - Se requiere responsabilidad en el uso y cuidado del 

equipo que se utlltza. 

Se requiere responsabilidad para desarrollar con-

precisión y calidad el trabajo en el que un error • 

podría causar un dni1o o un retraso en el trabajo -

de una oficina o sección. 

Se requiere discreción en el manejo de datos cuya 

dlvulgaclón podría ocasionar un daño a un depart!!_ 

mento. 

Se requiere rcsponsahllldad en la rclaclón y trato 

con personal de otras Dependencias con el objeto 

de obtener o proporcionar colaboración en los tr!!_ 
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bajos que se realizan. 

Se requiere responsabilldacl en la supervisión de -

puestos en los que se desarrollan trabajos compl~ 

jos y variados. 

- Se requiere salir perióclicnmeme a otros csrndos de 

la Repiiblica; el esfuerzo físicü es variable según-

las condiciones del lugar donde se trabaje. 

Se requiere un alto grado de atención y concemra-

clón menrnl sobre trnbnjüs diversos y complejos. 

- El trabajo se Jt'sarrolla baio condiciones amblen-

rn.lcs que pueden vorinr J<:..'Sd:· norn1aks hastn ..... - ... 

m;dios am':>kntalcs (·Xpuesros a co'ldiclonC'S mmo! 

féricas C'Xtf>rnus inelusi\'C' cxtn.•n1u:.=;ns .. 

El puesto incluye riesgos grnvcs ocasionales, in-

clusive d de p.•rd·.>r la vida. 



Categoría: I' 

Sueldo: 6,500,(l(¡ 
9,2~0.00 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabll ldad: 
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a 9, 230, 00 Tiempo normal 
a 13, 190.00 Tiempo completo 

Clase: XXll 

Rango de puntos 
(626 - 650 ) 

Se requiere tener una especialización (postgrndu~ 

do). 

- Se requiere Je 2 n :l ai1os en un puesto similar. 

- Se requiere capacidad para crear y diseñar nuevas 

formas, m&toJos )'procedimientos ele trabajo. 

Se requiere capacidad para tomar Llecisionl.!s Je -

g;ra.n lmportnncia sohrc los trnbajns que se desa-

rrollan en su área. 

Se rcquie re rcsponsabilid,1d en el uso y cuidado -

del equipo que se utiliza. 

Se requiere responsabilidad para desarrollar con 

precisión y calidaJ el trabajo en el que un error-

podría causar un Jmio o un retraso en el trabajo-

de una ufkln.l o sc.:clón. 

Se requiere discreción en el manejo Je datos cu-

ya divulgación podría ocasionar un Jaño a ur. Je-

parta mento. 

Se requiere responsabilidad en la relación y tra-

to con personal de otras Dependencias con el - -
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objeto de obtener o proporcionar colaboración en 

los trabajos que se real!zan. 

Se requiere responsnbil!dad en la supervisión de -

puestos en los que se desarrollan trabajos compl~ 

jos y variados. 

- Se requiere salir periódicamente~ otros estados -

de la He¡;ública: el esfuerzo físico es variable se-

gún las cnndlcloncs del lug;¡r donde se trabaje. 

Se requiere un airo grndo de atención y concentr!!_ 

ción mental sobre trabajos diversos y complejos. 

- El trabajo se uesarrolla bajo condiciones amble_!! 

tales que pueden variar desJe normales hasta m~ 

<llos amblenrnles expuestos a condiciones armosf~ 

ricas externas inclusive extremosa~. 

El puesto incluye riesgos graves ocasionales, In 

clusive el de perder la vida. 
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Categoría: Q Clase: XX!ll 

Sueldo: 6, 800. 00 a 9, 660. 00 Tiempo normal 
9,720.00 a 13,BOO.OO Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 651 - 675 ) 

instrucción: - Se requiere tener una especlallzaclón (Postgradu~ 

do). 

Experiencia: - Se requiere de 3 a ~ azios en un puesto similar. 

lnlclatlva: - Se requiere capacidad para crear y diseñar nuevas 

formas, métodos y procedimientos de trabajo. 

Criterio: - Se requiere capacidad para toma,. decisiones ele -

gran Importancia sobre los trnbajos que se desa-

rro!lan en su área. 

Responsabilidad: - Se requiere responsabilidad en el uso y cuidado -

del equipo que se utiliza. 

Se requiere responsabilidad para desarrollar con 

precisión y caliclad el trabajo en el que un error -

podría causar L1af\o l1 un retraso en el rn1hnjo de-

una oficina o sccc ión. 

Se requiere discreción en el manejo de datos cu-

ya divulgación podría ocasionar un daño a un 

departamento. 

Se requiere responsabilidad en la relación y tra-

ro con personal de otras Dependencias con el ---

objeto de obtener o proporcionar colaboración en 
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en los trabajos que se reallznn. 

Se requiere responsabilidad en la supervislón de 

puestos en los que se desarrollan trabajos compl~ 

jos y varlados. 

- Se requiere salir pcriod!camenw a otros estados 

de la Repübllca: el esfuerzo físico es variable ---

según las cond!cloncs del lugar donde se trabaje. 

Se requiere de un alto ¡o;rndo de iltenclón y conce!:_ 

trac!ón menrnl sobre trabajos diversos y compl~ 

jos. 

- El trabajo se desarrolla bajo condlc!oncs :<mbie,!! 

tales que pueden \'arlar desde normales hasta ffi!:_ 

dios amhlencalcs expuestos a conuiciones atmos-

férlcas externas lnclus!vc extremosas. 

- El puesto incluye riesgos graves ocaslonales, in 

clusive el de perder la \'Ida. 



- 17 .¡ -

Nombre del Puesto: 1\udltor Contable 

Número del Puesto: 08f1 

Sueldo: Clase: !X - XIV 

2,620.00 
3, 7-10.00 

a 
a 

5, 8-10.00 
B,340.00 

Tiempo normal 
Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 301 - -125 ) 

Funciones: 

- Realizar estudios administrativos contables. 

- Realizar auditorías en Oficinas Centrales y Foráneas, de al 

macen, cuentas de balance, etc. ya sean generales o espec[-

flcas. 

- Hacer Informes sobre las auditorías, contratos de obra, cor-

tes de caja etc. 

- Revlsar contratos Je obras, cortes de caja, rcsguan.los lnfor 

mes, estados financieros, etc. 

Levantar cuestionarios, inventarios físicos, actas para hacer 

constar determinados hechos. 

- 1 ~levar a rnho ~ntrevistJ.s vcrb:ilcs o cs.: ritas con los funcio-

narios y p0rsunal Je la Secretaría. 

- Elaborar hojas y cédulas de trabajo, cédulas de equipo, rna-

nuales de labores, manual de control interno, etc. 

- Hacer investigaciones administrativas y contables del persa-

nal de sistemas lle equipos, de sistemas especiales y obras 

ejecutadas. 
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- Intervenir en la entrega o cambio úe Jefaturas, en verificación 

de equipo, en entrega de obras terminadas. 

- Elaborar aniilísis de vcríf!cnc!ón contable y organización dc-

partamentnl, as( como analizar cucnras. 

- Verificar concillacíones bancarias y estaúos financieros. 

- Llevar a cabo balances de comprobación de las auditorías. 

- Elaborar expedientes de las auditor fas rcall7,,das. 

- Supervisar y revisar el trabajo clahnrmlo por sus ayudantes -

o att~illares. 

- Formtúar tira sumadora de saldos, relaciones de resguardos, 

cédulas analíticas de equipo, relación de equipo inservible, cte. 

- Salir de com lslón para llevar a cabo !ns auditorías. 
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Nombre del Puesto: Audltor Contable 

Número den'uesto: 080 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

Categoría: A 

Sueldo: 2,620.00 a 
3,740.00 a 

lnst rucclón: 

Experlenc la: 

lniclatlva: 

Crlterio: 

Responsabilidad: 

Esfuerzo: 

3, 720. CXJ Tiempo normal 
5, 310. 00 Tiempo completo 

Clase: IX 

fürngo <le puntos 
( 301 - 325 ) 

- Se requiere tener incompleto el e lelo profesional 

o tener los conoclmlemos cqulvalcntes. 

- Se requlere experlencia <le 1 mes a 1 ai1o en un --

puesto similar. 

- Se requiere en ocasiones r-ensar en procedimicn-

tos para su trabajo. 

- Se requiere omnr decislones de poca Importancia 

las cuales no se reflejan dentro de las activida-

des. 

- Se requiere responsabilidad para el desarrollo --

del trabajo en el que un error podría ocasionar -

un retraso mínimo en determinado trámite, así -

como sostener rel:lcloncs con personal de otras-

Dependencias en la obtención de colabornclón o -

aporta e ión de <latos. 

- El trabajo se ejecuta por lo regular en una pos!-
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ción cómoda, con saliuas frecuentes para interve-

nir en la entrega de Jefaturas de obras. 

Se requiere de una concentración mental sobre 

trabajos variados y dPnwndn una aplicaclón visual 

m.'.íxln1a parcial sohrc opcrm.:loncs arltn1étlcas, -

reportes, csi.;rilos, etc. 

- El trabajo se realiza bnjo condlcloneH normales etc 

iluminación, vcntilacltm, llistrihuclón adecua.da -

del área de trabajo. 



Categoría: ll 

Sueldo: 2,420.00 a 
4,170,00 a 

lnstrucc ión: 

Experiencia: 

ln!clativa: 

Criterio: 

Resp<rnsabU id ad: 

Esfuerzn: 
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4, 140.00 
5, 92(),()() 

Tiempo normal 
Tiempo completo 

Clase: X 

Rango de puntos 
( 326 - 350 ) 

- Se requiere tener incompleto el ciclo profesional 

o tener los conocimientos equlvalentes. 

- Se requiere experiencia de 1 mes a 1 año en un --

puesto similar, 

- Se requiere en ocasiones pensar en procedimien-

tos para su trabajo. 

- Se requiere ocasionalmente tomar decisiones de -

poca importancia para el desarrollo de las actlv_!. 

dndes. 

- Se requiere responsabilidad para el Llesarrollo del 

trabajo en el que un cerrar podría ocasionar un r~ 

traso mínimo ~n Jeterminmlo trámite, así como-

para sostener relaciones con personal de otras -

Dependencia,; en la obtención de colaboración o -

aportación de datos. 

- El trabajo se ejecutn por lo re!,'l!lar en una posi--

ción cómoda, con salidas frecuentes para lnterv~ 

nlr en la entrega de jefarnras de obras. Se requi~ 

re de una concentración mental sobre trabajos -
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variados y en ocasiones compit>jos y demanda una 

aplicación visual máxima parcial sobre operacio-

nes artiméticas, reportes, escritos, etc. 

• El trabajo se reallzn bajo condiciones normales · 

<le iluminación, vcntllnción, tlistribuclón adecua· 

da del área de trabajo. 



Categoría: C 

Sueldo: 3,200.00 a 
4,590,00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

lnldativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

Esfuerzo; 
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4, 570. CO Tiempo normal 
6, 530. 00 Tiempo completo 

Clase: XI 

Rango de puntos 
( :151 - 37.5 ) 

- Se requiere tener incompleto el ciclo profesional 

o tener los comx.:irnientos equivalentes. 

- Se requiere experiencia de I a 2 años en un ruesto 

similar. 

Se requiere pensar en mejoras en métodos y pro-

cedimlentos para el desarrollo del trabajo. 

Se requiere tonw r decisiones de regular importa!! 

cia dentro de las actividades. 

- Se requiere r·esponsabilidaú para el desarrollo del 

trabajo en el que un error podría ocasionar un r!:. 

traso mínimo en dctcrrntnndo trámite, ttsí como~ 

sn~tcner relaciones i.:on p0rsoniJl Je otras Oepen-

úencias en la obtención uc colalloración o aporra-

ción de datos. 

- El trabajo se ejecuta por lo regular en una pos!--

clón c6moJa, con salidas frecuentes pnra ínter\~ 

nir en la entrega de jefaturas de obras, Se requi~ 

re de una concemrnción mental sobre trabajos --

variados y en ocasiones complejos y demanda --

una aplicación visual 111.'i~irna parcial sobre----
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operaciones aritméticas, reportes, escritos, etc. 

-El trabajo se realiza bajo condiciones normales de 

Iluminación, ventilaclón, distribuclón Hdecuada 

del área del trabajo. 



Categoría: D 

Sueldo: 3, 510.00 a 
5,020.00 a 

lnstrucclón: 

Experlencill: 

lnlclatlva: 

Criterio: 

ResponsabUldad: 

Esfuerzo: 
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4, 990. 00 Tiempo normal 
i, l 30. 00 Tiempo completo 

Cl«se: Xll 

Rango de puntos 
(376 - 400 ) 

- Se requiere tener Incompleto el ciclo profesional-

o tener los conocimientos equivalentes. 

- Se requlere experiencia de 2 a 3 años en un pues-

to similar. 

- Se requiere p<!nsar 1.iejoras en métodos y proced!_ 

miemos para et desarrollo del trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular Importa~ 

cla dentro de las actlvlJmles. 

- Se requiere rcsponsabllidaJ para el desarrollo del 

trabajo en el que un error podría ocasionar un re-

traso mínimo en determinado trámite, así como -

sostener relaciones con personal de otras Depen-

dencias en la obtención de colaboración o aporta-

clón de Jatos. 

- El trabajo se ejecuta por lo rcguhr en una posi--

clón cómixla, con salidas [recuentes para lnterv~ 

ni r en la entrega de Jefaturas de obras. Se requl~ 

re de una concentración mental sobre trabajos --

variados y en ocasiones complejos y demanda - -



Categoría: E 

Sueldo: 3,810.00 a 
5,450,00 a 

Instrucción: 

fa.")Jerlenc la: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabll ldad: 

Esfuerzo: 

- 184 -

5,420.00 Tiempo normal 
7, 74L.00 Tiempo completo 

Clase: Xlll 

Rango de puntos 
( 401 - 425 ) 

Se requiere tener incompleto el clclo profeslon~l 

o tener los conoclmlentos equivalentes. 

- Se requiere experlencla de 2 a 3 años en un puesto 

slrnllar. 

- Se requiere pensar mejoras en métodos y procedl-

mlentos para el desarrollo del trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular importa~ 

eta dentro de las nctlvldadcs. 

- Se requiere responsabilidad para el desarrollo del 

trabajo en el que un error podría ocasionar un re-

traso mínimo en determinado trúmitc, así como -

sostener relaciones con personal de otras Dcren-

dencias en la obtención de colaboración o aporta-

ctón de datos. 

- El trabajo se ejccura por lo regular en una posición 

cómoda, con salidas frccuc:mcs para inLervcnir -

en la entrega de jefaturas. Se requiere de una co~ 

ccntracióu mental ~nhre trabajos variados y com-

pJ.ejos. Y demanda una aplicación visLL.11 m.:íxima-
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constante sobre operaciones a1·itméticns, reportes 

escritos, etc. 

- El trabajo se renlizn bajo comlicione8 normales -

de lluminación, ventila..:ión, tlistribución a·;ccuada 

del Ílrea de trabajo. 



Categorfn : F 

Sueldo: 4, 110.00 a 
5,870.00 a 

lnstrucclón: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Crlwrlo: 

HesponsabUidad: 

Esfuerzo: 
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5, 8-10. 00 Tiempo normal 
8, 3-10. 00 Tlempo completo 

Clase: XIV 

Rango de puntos 
( -126 - -150 ) 

- Se rcqulere haber tennlrodo el ciclo profesional-

o tener los conoc lmientos equivalentes. 

- Se requiere de 1 a 2 años en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras en métodos y pro-

ccdimicntos pnra el desarrollo del trabajo. 

- Se requiere tomar declsloncs de regular lmporta_!! 

cla dentro de las actividades. 

- Se requiere responsabilidad para el .•esarrollo del 

trabajo en el que un error podr[a ocasionar un --

retraso mínimo en cJctermlnm.lo trámite, nsí como 

sostener relaciones con personal de otras Depen-

denclns en la obtención de colaboración o aporta-

clón de datos. 

Se requiere responsabilidad para el manejo de --

datos los cuales si se divulgan causan un daño --

probable a la Sección u Oficina. 

- El trabajo se efectúa por lo regular en una posi-

ción cómoda, con salidas frecuentes para interv~ 

nir en la entrega de jefaturas. Se requiere de una 

conccntrac Ión mental sobre trabajos variados - -
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y complejos. Y demanda una aplicación visual --

máxima constante sobre operaciones aritmétlcas 

reportes, eser ltos, etc. 

- El trabajo se realiza bajo condlc loncs normales -

de Uumlnaclón, ventllaclón, dlstrlbución adecua-

da del área de trn bajo. 
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Nombre del Puesto: Dibujante 

Número del Puesto: 31 O 

Sueldo: Clase: VI - XI 

1,720.00 a 
2,460.00 a 

4, 570. 00 Tiempo rormal 
6, ;;30. CO Tiempo completo 

Rango de puntos 
(226 - 375 ) 

!'unciones: 

- Dibujar todo tipo de planos ya estructurados, láminas, pro-

yectos, mapas, organigramas, planos, gráficas, rutas cdtl 

cas, etc. 

- Calcnr o hncer copias de planos, proyectos, gráficas, orga-

nlgramas, etc. así como la reducción de los mismos. 

- Colorear o entintar proyectos, planos, organigramas, gráfl-

cas, etc. 

- llacer correcciones o moJlflcaclones convenientes a todos 

aquellos dibujos que tengan errores. 

- Rotular carpetas con el objeto de que tengan las lnlclales de-

la Secretaría y el nombre de la Dirección qtc se p !da. 

- Llevar a cabo cálculos con los datos recopilados para elnbo-

rar los dibujos. 

- Doblar planos y controlar el archivo de planos y coplas me-

diante un registro. 
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Nombre del Puesto: Dibujante 

Número del Puesto: 310 

DESCRlPCION DEL PUESTO 

Categorías: A 

Sueldo: 1, 720.()( a 
2,460.00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

RespunsabilhlaJ: 

2, 450. 00 Tiempo normal 
3, 49C. (){) Tiempo completo 

Clase: VI 

Rango de puntos 
( 226 - 250 ) 

- Se requiere tener rompletos los estudios de pre-

paratorla y poseer los conocimientos técnicos de 

dibujo. 

- Se requiere de 1 mes a 1 a1io en un puesto slmi-

lar. 

- Se requiere pensar en mcjorns de los métcxlos y 

procedimientos de trabajo. 

- Se requiere tomar dcc is iones de poca Importan-

cla que no se reflejan en el resultado final del 

trabajo 

Se requiere responsahilldncl pn Pl uso y cuidado-

del equipo necesario parad trabajo que se des~ 

rrolla. 

Se requiere en la precisión y calidad Je los trn-

bajos que se reallz,111 y en los que un error o r~ 

traso podrían ocasionar un tlaiio o un retraso al-

trabajo de otros puestos. 



Esfuerzo: 
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Se requiere en el rna ntenim lento de relaciones con 

personal de otrns Dependencias en la obtención -

y proporción de datos e información. 

El trabajo se desarrolla generalmente en una po-

sición poco cómoda. 

Se requiere un alto grado de atención visual sobre 

los trabajos de precisión. 

La concentración mental es in normal al trabajo -

que presenta un grado alto de complejidad. 

El trabajo se desarrolla bajo condiciones adecua-

das de iluminación, ventilación, etc. 
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Categoría: ll Clase: VII 

Sueldo: 2, 020. 00 a 2, 870. 00 Tiempo normal 
2,890.00 a 4, IL0.00 Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 251 - 275 ) 

Inscrucción: 

Experiencia: 

lnlclatlva: 

Griterío: 

Responsabll !dad: 

Esfuerzo: 

- Se requiere tener completo los estudios de rrep!!_ 

ratorla y poseer los conocímlentos técnicos de --

dibujo. 

- Se requiere de 1 a 2 allos en un puesto similar. 

• Se requiere pcnsnr cn mcjorns Je los méccxlos y· 

rrocedlmiemos de trabajo. 

- Se requiere tomar declslones de poca importan-

eta que no se reflejan en el resultado final del 

trabajo. 

- Se rer¡uierc en el uso y cuidado del equipo neces~ 

rio paru el trabajo que se Jesarrolla. 

Se requiere en la precisión y calidad de los crab~ 

jos que se realizan y en los que un error o retra· 

so pcxlrían ocasionar un da1io o un recrnso al trab~ 

jo de otros puestos. 

Sl! requiere en el mantenimiento de relaciones con 

rersonal de otras Dcpend0ocins en la obtención • 

y proro1·ción de datos e infonnm:íón. 

- El trabajo se dc~arrolla gcncrnlmcnte en una po-

s iclón poco cómoda. 
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Se requiere un aleo grndo de acención visual so--

bre los trabnjos de precisión. 

La conccmraclón mental es la normal al trabajo-

que presenta un grado alto de complejidad. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones adecua-

das de iluminación, ventilación, ecc. 



Categoría: C 

Sueldo: 2,320.00 a 
3,310.00 a 

Instrucción: 

Experlenc ia: 

Inlclarlva: 

Criterio: 

Responsabll ldad: 

Esfuerzo: 
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3,300.00 Tiempo normal 
4, 710. 00 Tiempo completo 

Clase: VIII 

Rango de puntos 
( 276 - 300 ) 

- Se requiere tener completos los estud los de pre

paratoria y poseer los conocimientos técnicos de 

dibujo. 

- Se requiere de 1 n 2 anos en un puesto slmllar. 

- Se requiere pensar en mejorns de los métodos y-

procedimientos de rrnbajo. 

-. Se requiere tomar decisiones de regular impor

tancia sobre el desarrollo de los trabajos que se 

real!zan. 

- Se requiere en el uso y cuidado del equipo neces!!_ 

ria parn el trabajo que se dEoarrolla. 

Se requiere en la predsión y cnl!dad de los rrn--

bajos que se real izan y en los que un error o re-

traso podrían ocasionar un dnfio o un retrnso al -

trabajo de otros puestos. 

Se requiere en el mantenimiento tic relaciones 

con personal de otras Dependencias en la obten- -

ción y proporción de datos e Información. 

- El trabajo se desarrolla general menee en una p~ 

sicitln poco cómoda. 
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Se requiere un alto grnllo Lle atención visual sobre 

los trabajos de precisión. 

La concentración mental es la normal al trabajo -

que presenta un grado alto de complej idaJ. 

- El trabajo se desarrolla bajo condlcloncs adecua-

das de Iluminación, ventllaclón, etc, 



Categoría: D 

Sueldo: 2,620.00 a 
3, 740.00 a 

Jnstrucclón: 

Experlencla: 

Jn!c !ntl va: 

Crlterlo: 

Responsabil !dad: 

Esfuerzo: 
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3, 720.00 Tiempo normal 
5, 310. 00 Tiempo completo 

Clase: IX 

Rango de puntos 
( 301- 325 ) 

- Se requieren conocimientos específicos en detcr-

minadas ramas del dibujo y de otras disciplinas -

técnicas. 

- Se requiere de 1 a 2 años en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métodos y -

procedimientos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular importa.!)_ 

cia sobre el <lesa rmllo de los trabajos que se re:!_ 

!izan. 

- Se requiere en el uso y cuidado del equipo necesa· 

rio para el trabajo que se desarrolla. 

Se requiere en la precisión y calidad de los trab:!_ 

jos que se realizan y en los que un error o retra-

so podrían ocasionar un Jnfio o un retraso nl tra-

bajo de otros puestos. 

Se requiere en el mnmenimlento de relaciones con 

personal de otras Depentlenclas en In obtención y -

proporción de datos e información. 

- El trabajo se desarrolla genernlmente en una pos_!; 

c!ón poco cómoda. 
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Se requiere un alto grado de atención visual sobre 

los trabajos de precisión. 

La concentración mental es la normal al trabajo-

que presenta un grado alto de complejidad. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones adecua-

das de Iluminación, ventllaclfm, etc, 



Categoría: E 

Sueldo: 2,920.00 a 
4, 170.00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

lnlclatlva: 

Criterio: 

Responsabll ldad: 
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4, 140. 00 Tiempo normal 
5, 920. 00 Tiempo completo 

Clase: X 

Rango de puntos 
( 326 - 350 ) 

- Se requieren conocimientos específicos en deter-

minadas ramas del dibujo y de otras disciplinas -

técnlcns. 

- Se requieren de 2 a 3 arios en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métcxlos y -

procedimientos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de importancia so-

bre el desarrollo de los trabajos que se realizan. 

Se requiere en el uso y cuidado del equipo neces!!_ 

rlo para el trabajo que se desarrolla. 

Se requiere en la precisión y calidad del trabajo-

en el que un error o retraso pcxJrfo ocasionar un 

daño o un retraso en el trnbnjo de toda una sccclém 

u oficina. 

Se requiere en el mantenimiento de relaciones con 

personal de otras Dependencias en la obtención-

y proporciñn de dntos e Información. 

Se requiere en la supervisil>n de otros puestos 

que desempellan un trabajo complejo. 
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- El trabajo se desarrolla ~neralmente en una po-

sic ión un poco cómoda. 

Se requiere un alto grado de atención visual sobre 

los trabajos de precisión. 

La concentrnc ión mental es la normal ni trabajo -

que presenta un alto grado de complejidad. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones adecua-

das de Uuminación, ventUaclón, cte. 



Categorfo: F 

Sueldo: 3,200.00 a 
4,590.00 n 

!ns t rucc ión: 

Experiencia: 

lnlclativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 
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4, 5i0. 00 Tiempo normal 
6, 530. 00 Tiempo completo 

Clase: XI 

Rango de puntos 
( 351 - 375 ) 

- Se requieren conoclm ientos especfflcos en deter-

minadas ramas del dibujo y de otras disciplinas -

técnicas. 

- Se requiere de 3 a 4 anos en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métcxlos y-

procedlmlentos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de gran importancia 

sobre los trabajos que se desarrollan en su área. 

- Se requiere en el uso y cuidado del equipo necesa-

rlo para el trabajo que se desarrolla. 

Se requiere en la precis Ión y calidad del trabajo -

en el que un error o retraso pc:xlría ocnsionar un -

daño o un retraso en el trahajo de toda una sección 

u oficina. 

Se requiere en el rmntenimiento tic relaciones 

con personal de otra~ DepenJcncias en La obten--

clón y proporción de da tos e información. 

Se requiere m la supervic ión de otros puestos -

que deHcmpcilan un trabajo complejo. 
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- El trabajo se desarrolla generalmente en una po-

slclón poco cómoda, 

Se requiere un alto grado de atención visual sobre 

los trabajos de precisión. 

La concentración mental es la normal al trabajo -

que presenta un alto grado de complcjic.lad. 

- El trabajo se desarrolla bajo com.liciones adecua-

das de iluminación, ventilación, etc. 
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Nombre del Puesto: Jefe de Sección 

Número del Puesto: 550 

Sueldo: 
2,320.00 a 
3,31L.OO a 

4, 990. 00 Tiempo normal 
7, 130. 00 Tiempo completo 

Clase: Vlll - Xll 
Rango de puntos 
( 276 - 300 ) 

runciones: 

- Conducir las labores Je! personal a su cargo, de conformidad 

con las instrucciones técnicas, administrativas y políticas, -

así como las disposiciones generales que precise o fije el je-

fe de la Ofic !na. 

- Elaborar los estudios, proyeccos y programas de trabajo rel!'_ 

clonados con la secctón a su cargo, así corno las 1uc le sean-

encomendadas por el jefe de la Oflc ina. 

- Organizar y ordenar las actividades de acuerdo con los pro--

yectos y programas ele trabajo que deban desarrollar cada 

uno de sus empleados. 

- Decidir personalmente, dentro de sus atribuciones, los asun 

tos y problemas Je su competencia. 

- Proponer al Jefe de la Oficina los programas técnicos de acción 

concreta, en relac lón con los trabajos de su sección. 

Dictar las mediJas necesarias para que el personal a sus 

órdenes cumpla su cometido en forma debida y eficiente. 
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- Supervlsar el trabajo de los empleados a su cargo, aslgnán

doles funclones, as( como veriflcar que las labores se reali

cen dentro de las normas y sis temas preestnblecidos. 

Programar y coordinar las actividades :i desarrollar en su -

sección. 

Proponer al Jefe de Oficina nombramientos, ascensos, rcco~ 

pensas, sanciones, etc. pura el personal n sus órdenes. 
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Nombre del Puesto: jefe de Sección 

Número del Puesto: 550 

DESCRU'C!ON DEL PUESTO 

Categoría: A Clase: Vil! 

Sueldo: 2,320.00 a 3,300.00 Tiempo normal 
3,310.00 a 4,710.CXJ Tlempocomplcto 

Rango de puntos 
( 276 - 300 ) 

Instrucción: 

EKperlencla: 

lnlclatlva: 

Criterlo: 

Responsabilidad: 

Esfuerzn: 

- Se requiere la secundarla o poseer los conocim.!_ 

cntos equivalentes. 

- Se requlerc <.le 1 mes a 1 año en un puesto similar. 

- Se requiere la normal a todo trabajo. 

- Se requiere tomar uecisiones de regular lmpor-

tnncia dentro de las actividades. 

- Se requiere para el desarrollo del trabajo en el -

que un error poslblcrnentc puede retrasar a otros 

puestos en determinados trámites, as( como ---

para blq1crvisar y mancj.Jr personal sobre rrahn-

jos de tipo rutinario: se requiere por los con--

tactos que se ten~an con el personal de la Secre-

tarfo en la obtención de colabornción o aportac lón 

de claros. 

- El trabajo se ejecuta en una posición cómoda, 

requiere de una atención mental sobre el trabajo 
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y demanda de una apllcaclón visual regular par-

clal sobre el mismo. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones norma-

les de llumlnación, ventllaclón y dlstrlbución --

adecuada del área de trabajo. 

-· 



Categoría: B 

Sueldo: 2, 620. 00 a 
3, 740.0< a 

lnstrucclón: 

Experiencia: 

lniclatlva: 

Criterio: 

Responsab!l !dad: 

Esfuerzo: 
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3, 720. ()( Tiempo normal 
5, 310. 00 Tiempo completo 

Clase: IX 

Rango de puntos 
( 301 - 325 ) 

- Se requiere la secundaria o poseer los conocimle~ 

tos equivalentes. 

- Se requiere de 1 mes a 1 año en un puesto similar. 

- Se requiere pens<ir mejoras en procedimientos--

para el desarrollo Llel trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular impor-

tancin dentro de lns nctivi<Jades. 

- Se requiere para el desarrollo del trabajo en el -

que un error posiblemente puede retrasar a ---

otros puestos en dctl'nninndos trámites, así ca-

mo pnra supervisar y 111anejar personal sobre rr~ 

bajos de tipo rutinario; se requiere por los contn~ 

cos que se tengan con el personal de la Secretaría 

en l.:i ObtCílC iÓn de ('Olaii(lf clC iÓn O aportac iÓn de 

Llatos. 

- El trabajo se ejecuta en una posición cómoda, r::_ 

qulere de una atención mental sobre el trabajo y 

demanda de unn aplicación visual regular parcial 

sobre el mismo. 
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- El trabajo se desarrolla bajo condiciones norma-

les de Uumlnaclón, ventllnclón y distribución ad~ 

cunda del área de trabajo. 



Categoría: C 

Sueldo: 2, 920. 00 a 
4, 170.CC a 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

ResponsabU !dad: 

Esfuerzo: 
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4, 140.00 Tiempo normal 
5, 920. 00 Tiempo completo 

Clase: X 

Rango de puntos 
( 326 - 350 ) 

- Se requiere haber terminado la preparatoria, vo-

cacional o poseer los conocimientos equivalentes-

mediante una carrera técnica. 

- Se requiere de 1 mes a 1 ailo en un puestos imllar. 

- Se requiere pensar mejoms en procedimientos pn-

rn el desarrollo del trabajo. 

- Se requiere tornar· dcdslones de regular lrnpor--

tanela dentro de las actividades. 

- Se requiere parn el desarrollo <.!el trabajo en el -

que un error pusiblememe puede retrasar a otros 

puestos en determinmlus trámites: se requiere --

discreciiJn en el manejo de datos confidenciales -

como: conocimiento de autoriwciones, resoluci~ 

nes, etc., los cuales si se divulgan causarían un 

dni'to probable a una sección; se requiere pnra su-

pervisnr y manejar personal sohre trabajos varl~ 

dos; se requiere por los contactos que se tengan -

con el personal de la Secretaría en la obtención -

Lle colaboración o aportación de dat,J~. 

- El lrabajo se ejecuta en una posición cómoda, re 
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quiere de una atención mental sohre el trabajo --

y demanda de una apllcaclón visual regular par--

clal sobre el mlsmo. 

• El trabajo se desarrolla bajo condiciones norma-

les de llumlnaclón, ventllaclón y distribución ad~ 

cunda del área de trabajo. 



Categoría: D 

Sueldo: 3,20<..00 a 
4,590.00 a 

Instrucción: 

Experlenc la: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 
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4,570.00 Tiempo normal 
6, 530. 00 Tiempo completo 

Clase: XI 

Rango de puntos 
( 351 - 375 ) 

- Se requiere haber terminado la preparntorla, vo-

cacional o poseer los conocimientos equivalentes -

mediante una carrcrn técnica. 

- Se regule re de 1 a 2 m1os en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras en procedirnlen--

tos para el desarrollo del trabajo. 

Se requiere tomar decisiones de regular impor--

tancia dentro de las actividades. 

- Se requiere para el desarrollo del trabajo en el que 

un error posiblemente puede retrasar a otros ---

puestos en determinados trámites: se requiere --

discreción en el manejo lle uatos confiuenclalcs -

como: conocimiento de autorl7,~ciones, resoltJCI~ 

nes, cte.; los cuales si se LllvLtlgan catu;arfon un 

dailo probable a una sección; se requiere para su-

pervisar y manejar personal sobre trabajos va--

riauos y complejos: se requiere• por las relaclo-

nes que He lenga11 L'tlll el personal Je la Sec rcw-

ría en la integración de planes de trabajo. 
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- El trabajo se ejecuta en una posición cómoda, re-

quiere de una atención mental sobre trabajos dive.!:_ 

sos y complejos, demanda de una aplicación visual 

regular parcial sobre el mismo. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones normales 

de iluminación, ventilación y distribución adecua-

da del área de trabajo. 



Categorfn: E 

Sueldo: 3, 51O.00 a 
5,020.00 a 

lr1strucclón: 

Experlencln: 

lnlclatlva: 

Criterio: 

Responsabilidad: 
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4, 990.00 Tiempo normal 
7, 130.00 Tiempo completo 

Clase: Xll 

llange de puntos 
( 376 - 40ll ) 

- Se requiere tener incompleto el ciclo profeslonal-

o poseer los conoclmientos equivalentes. 

- Se requiere Je l a 2 años en un puesto slmllar. 

- Se requiere pensar en mé-todos v procedimientos 

para el desarrollo de varios puestos. 

Se requiere tornar decisiones de mucha Importa~ 

eta sobre la marcha con objeto de Jerimir even--

tualldades que se presenten. 

• Se requiere para el desarrollo del trabajo en el -

'JUe un error posiblemente puede retrasar a otros 

puestos en determinados trámites; se requiere --

discreción en el manejo Je datos confidenciales -

como: conocimiento de autorizaciones, resolucl~ 

nes, etc., los cuales sl se divulgan causarían un 

daño probable a una sección; se requiere para S!!_ 

pervisnr y manejar personal sobre trabajos varl~ 

dos y complejos; se requiere por las relaciones-

que se tengan con el personal de la Secretaría en 

la integración de planes de trabajo o formulación 

de proyectos, buscando coordinar esfuerzos. 
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- El trabajo se ejecuta en una posición cómoda, r!: 

qulere de una atención mental sobre trabajos ---

dlversos y complejos, demanda de una apllcaclón 

visual regular parcial sobre el mismo. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiclones de llum!_ 

nación, ventilación y distribución adecuada del 

área de trabajo. 
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Nombre del Puesto: Operador de Computadora 

Número del Puesto: 640 

Sueldo: Clase: VUl - Xll 

2,320.lXJ a 
3,310.0C 

4, 990. 00 Tiempo normal 
7, 130.00 Tiempo completo 

Hango de puntos 
( 276 - 4\·Ü ) 

Funciones: 

- Operar máquina compmadora suminiHtrámlole los programas, 

sincronizando cmrndas y salidas de los mismos. 

Fijar los controles de la múquina y equipo pcrifereal. 

Observar y comrolnr el tablero de los errores pnra detectar 

lns fnllas de la sa llda. 

- Seleccionar y cargar las unidades de entradas y salidas, con 

material. cintas, tarjetas, formas, etc. rara las operaciones. 

- Asentar datos en memorandos, oficios y tarjctns. 
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Nombre del Puesto: Operador de Computadora 

Número del Puesto: 640 

DESCR!PCION DEL PUESTO 

Cacegorfn: A Clase: Vlll 

Sueldo: 2, 320.00 a 3, 300.00 Tiempo normal 
3,31<~.0U a -1, 711',(lU Tiempo complew 

Rango de puntos 
(276 - 300 ) 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 

- Se requiere haber terminado la secundaria o bien 

su equl va lente. 

- Se requiere de 1 mes a 1 ai'lo en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras y procedimientos-

de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones Je poca lmportancln. 

- Se requiere en el uso y cuidado del material y -- • 

equlpo manejado; Precisión y rapidez en el trabajo 

porque un error podría ocasionar un retraso u --

otro error; ~fantencr buena::; relaciones con el --

personal. 

- El trabajo requiere rnovlmlento y agilidad. 

- El trabajo se realiw bajo condiciones ambienta--

les adecuadas. (lluminnclón, ventilación, etc.) 



Categoría: B 

Sueldo; 2, 620. 00 a 
3,7-10.00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

Esfuerza: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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3, 720. 00 Tiempo normal 
5, 3JD. CO Tiempo completo 

Clase: IX 

Rango de puntos 
(3Cl - 325) 

- Se requiere haber terminado la secundaria o bien 

su equivalente. 

- Se requiere de l a 2 aiios en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras y procedimientos 

de trnbajo. 

- Se requiere tomar decisiones ele poca importancia. 

- Se requiere en el uso y cuidado del material y - -

equipo manejado: Precisión y rnp!dez en el traba-

jo porque un error podría ocasionar un retraso u 

otro error: rnamcncr buc:nus relaciones con el --

person.1!. 

- El trabajo requiere movimicmo y agill<.lad. 

- El trnhajo se realiza bajo condiciones ambienta-

les adecuadas. (ilum inac i(m, vemUac ión, etc.) 



Categoría: C 

Sueldo: 2, 920. 00 a 
4, 170.00 a 

\ns t rucc lón: 

Experlenc la: 

lnlclativa: 

Criterio: 

Responsabll ldad: 

Esfuerzo: 

Medlo Ambiente y 
Riesgos: 

- 216 -

4, 140. 00 Tiempo normal 
~. 920.00 Tiempo completo 

Clase: X 

Rango de puntos 
( 326 - 350) 

- Se rcqulre haber terminado la preparatoria, voca 

clona! o su equivalente, 

- Se requiere de 1 mes a 1 año en un puestos lmllar. 

Se requien:- pensar en mejoras y procedimientos 

de trabajo. 

- Se requle1·e tomar decisiones Je poca lmponancla. 

Se requiere en el uso y cuidado del material y •• 

equipo manejado: l'recislón y rapidez en el traba-

jo porque un <.>rror podría ocasionar un retraso • 

u otro error: mantener buenas rclaclonee con el 

personal. 

• El trabnjo requiere movlnlento y agU ldad. 

- El trnhajn se realiza bajo contllclones ambienta-

les adecuadas, (llurnlnaclón, vemllación, etc.) 
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Categoría: D Clase: XI 

Sueldo: 3,200.00 a 4,570.00 Tiempo normal 
4,590.00 a 6,530.00 Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 351 - 375 ) 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

ResponsabU !dad: 

Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
riesgos: 

- Se requiere haber terminndo la preparatoria, vo-

cacional o su equivalente. 

- Se requiere de l a 2 años en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras y procedimientos-

úc trabajo . 

Se require tomar decisiones de regular importa!!_ 

cía. 

- Se requiere en el uso y cuidado Lle! material y -· 

equipo manejado; precisión y rnpidez en el traba· 

jo porque un error pcxlría ocasionar un retraso u 

otro error: mantener buenas relnclones con el •• 

persona!. 

• El trabajo requiere movimiento y a~l!ldad. 

- El trabajo se re:iliw bajo condiciones ambienta· 

les adecuadas, (Uumlnac!ón, ventilación, etc.) 
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Categorfa: E Clase: Xll 

Sueldo: 3,510.00 a 4,990.00 Tiempo normal 
5,020.00 a 7, 130.00 Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 3i6 - 400 ) 

Instrucción: 

Experiencia: 

lnlc latlvn: 

Crlterlo: 

Responsabilidad: 

Supervlslón: 

Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 

- Se requiere haber terminado la preparatoria, vo-

cae lona! o su equivalente. 

- Se requiere de 2 a 3 aiíos en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras y procedlmlentos -

de trabajo. 

- Se requlre tomar decisiones importantes sobre la 

marcha pn ra evitar eventualidades. 

- Se requiere en el uso y cuidado del material y 

equipo manejado: Precisión y rapidez en el trabajo 

porque un error pcxlría ocasionar un retraso u --

otro error: mantener buenas relaciones con el --

personal. 

- Se requiere de otros puestos para un mejor funci~ 

namlento del Departamento. 

- El trabajo requiere movimiento y .igilidad. 

- El trabajo se realiza bajo condlclones ambientales 

adecuadas (iluminación, ventilación. etc.) 
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Nombre del Puesto: Pe rforista 

Número del Puesto: 665 

Sueldo: Clase: V - Vlll 

1,420.00 a 
2,030.00 a 

3, 300. 00 Tiempo normal 
4, 710. 00 Tiempo completo 

Punciones: 

Rango de puntos 
(201 - 300 ) 

- ~crnr máquina perforadora transcriblcmlo datos. 

- Colocar o insertar cuidadosamente las tarjetas y verlflcar -

su registro. 



- 220 -

Nombre del Puesto: Perforlsta 

Número del Puesto: 665 

DESCRU'C!ON DEL PUESTO 

Categoría: A 

Sueldo: I, 420,00 a 
2,030.00 a 

Instrucción: 

Experienc la: 

lnlclatlva: 

Crlterlo: 

Responsnbllldad: 

Esfuerw: 

2, 020. W Tiempo normal 
2, 890.00 Tlempo completo 

Clase: V 

Rango de puntos 
( 201 - 225 ) 

- Se requiere haber terminado la secundaria o blen 

su equivalente. 

Se requiere de l mes a l a11o en un puesto s lmllar, 

- Se requiere normal n todo trabajo. 

- Se requiere tomnr decisiones de poca Importancia, 

es decir, éstas no nfectnn al terminarse las acti-

vldades. 

- Se requiere en el manejo y cuidado del equipo que 

se utiliza: así como en la precisión con que se --

desarrolle el trabajo en el que un error o retraso 

podría ocasionar un da1io o un retraso en el trab!!_ 

jo (de otros puestos): en el manteniml<>nto de re-

lac Iones con personal de otras dependencias en la 

obtención o nportaclón de datos e información. 

- El trabajo se ejecuta en posición cómoda y se --

requiere de esfuerzo visual constante. 



Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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- Este trabajo se realiza bajo buenas condiciones -

ambientales (iluminación, ventilaclón, etc.) 
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Cacegoría: B Clase: V! 

Sueldo: 1, 720.00 n 2, 450.0U Tiempo normal 
2,460.00 a 3,490.00 Tlempocompleco 

Rango de pumos 
(226 - 250 ) 

Instrucción: 

Experiencia: 

lnlclatlva: 

Criterio: 

ResponsabUi<la<l: 

Esfuerzo: 

Medio Amblence y 
Riesgos: 

Se requiere haber ccrmlnado la secundaria o blen 

su equivalente. 

- Se requiere de 1 a 2 m1os en un ruesto s lm!lar. 

- Se requiere la normal '' todo trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular lmpor-

tanela. 

Se requiere en el manejo y culc.lado del equipo que 

se utlllza: así como en la precisión con que sed!:_ 

sarrollc el trabajo <:n el que un error o retraso -

podría ocasionar un dai1o o un retraso en el tra-

bajo de una sección u oflclnn; en el rnantenirnie~ 

to de relaciones con pe rsonnl de otras c.lependen-

clas en ia obtención o aportación dt> datos e info!:_ 

maclón. 

- El trabajo se ejecuta en posición cómoda y se --

requiere de esfuerw visual conscame. 

- Este crnbajo se rcallw bajo buenas condiciones-

ambientales (iluminación, ventilación, etc.) 



Categorfa: C 

Sueldo: 2,020.00 a 
2,890.00 a 

Jnstrucclón: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

Esfuerzo: 

Medio Ambiente \' 
Riesgos: · 

- 223 -

2, 870. 00 Tiempo normal 
4, 100.00 Tiempo completo 

Clase: VU 

Rango de puntos 
( 251 - 275 ) 

- Se requiere haber terminado la secundarla o bien 

su equivalente. 

• Se requiere de 2 a 3 años en un puesto slmUar. 

- Se requiere pensar mejoras en métodos y proced!_ 

mientas para su trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones importantes sobre-

la man.:hu, con objeto dC' e·:itar eventualidades --

que se presenten en el trabajo. 

- Se requiere en el manejo y cuidado del equipo que 

se utiliza: así como en la precisión con que se --

desarrolle el trabajo en el que un error o retraso 

podda oc<1sionar un dallo o un retraso en el trnb~ 

jo de un departamento: en el mantenimiento de --

relaciones con el person:il de otrns dependencias 

en In nhtencíón o arort<1ciún de datos e información. 

- El trabajo se ejecuta en posición cómoda y se re-

quiere de esfuerzo visual constante. 

El trnhajo se realiza bajo buenas condlclones --

a111hienwles (iluminación, venrllación, etc.) 



Categorfa: D 

Sueldo: 2, 320. 00 n 
3,310.00 a 

Instrucción: 

Exper\cnc la: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Rcsponsabll !dad: 

Esfuerzo: 

- 22.¡ -

3, :l00.00 Tiempo normal 
4, 7lC.Oú Tiempo completo 

Clase: Vil! 

Rango de puntos 
( 276 - 300 ) 

Se requiere haber terminado la secundarla o bien 

su equivalente. 

- Se requiere de 3 a 4 mios en un puesto similar. 

- Se requiere pensar mejoras en métodos y proced.!._ 

mlentos para varios puestos en gratb máximo. 

Se requiere tornar decisiones \rnportamcs sobre -

la marcha con objeto de evitar eventualidades que 

se prest:nten en el tralla.in. 

- Se requiere en el manejo y cuidado del equipo que 

se utl!lza: así como en la precisión con que se --

desarrolle el trabajo en el que un error o retraso 

podría ocasionar un dar1o o un retraso en el trab!!_ 

jo de un departamento; en el mantenimiento de - -

relaciones con el personal de otras dependencias 

en la obtcnc Ión o aponaclón de datos e ln(orma- -

clñn; nsí como en la supervisión de personal que 

realiza las mism¡1s funciones. 

- El trabajo se ejecuta en posición cómoda y se r!O. 

quiere de esfuerzo visual constante. 



Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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- Este trabajo se real lw bojo buenas condiciones -

amblencales (llumlnación, vcntllnción, etc.) 



• 226 . 

Numbn· del l\1c,sto: l'royectisrn 

NLímero j('J f\.1esto: 7 2?'l 

Such.tu: 
2,320.00 a 6,690.00 Tlempanurmal 
3, 3!0. 00 a lJ, 560. 00 Tiempo completu 

Clase:l'lll·XVI 
l\nngo Je puntos 
( 276 . soo) 

Funcionl':-;: 

· Elulmnir proyectos, anteproyectos, plnneacio~cs <le las obras 

hiuráulicas. 

Jld'nJole Jrx:alizaciunC's, Jitn::.'n.sionps ~_, datos 110cps;Jrius para 

la aplfcaciún y c·jerc1c.:iu J,_,¡ proyPctn. 

• Estuuinr alternativas co'l el objeto adoptar fa más económica 

y funcional. 

• Elahnrar programas de los proyeL"lllS pHn que sean cornput~ 

dos. 

·Calcular, revisar y analizar Jos presup'.1estos d(' Jos proycc· 

tos, nsí como .:dahorc1r un conwntariu J~· los mismos. 

• Dibujar cnx¡uis. 
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Nombre Jel Puesto: Proyectista 

Número del Puesto: 725 

DESCRll'C!ON DBJ'UESTO 

Cntegorfa: A Clase: Vil! 

Sueluo: 2, 320. 00 a 
:l, 310.llO n 

:1, 300.00 Tiempo normal 
~. 710,00 Tiempo completo 

Hango Je puntos 
( 276 - 3(:0 ) 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Hespo ns a bU !Jad: 

Esfuerzo: 

- Se requiere tener incompleto el clclo profesional o· 

poseer los comximientos equivalentes. 

- Se requiere lle 1 H 2 niios en un pucsm similar. 

- Se requic re pensar en mejoras Je los métollos y pr!2_ 

cedlmicmos de trabajo. 

- Se requiere to111ar uecisioncs de poca importancia -

sobre el Jcsarro!lo del trabajo. 

Se requiere en el uso y cuidado del equipo y los mn· 

tcrialcs ncce~arios para el trabajo; en la precisión 

y calidad de los trabajos que se realizan, y en los • 

que un error o un rctrnso podrían ocasionar un dailo 

o un retraso en el trabajo de mros puestos: en el --

mantenlmiemo de rela~ioncs con personal Je otras -

Depem.lencias en la obtcnctún y aportación de daros -

e lnfonnación. 

- El cnibajo se ejcn1ta generalmente en posición inc9_ 

moda: demanda una nrcnción mental regular consta.!!. 
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te y una atención visual máxima constante sobre tra-

bajos de precisión. 

Medio Ambiente y 
Riesgos: - El trabajo se realiza bajo condiciones ambientales -

adecuadas a las actividades que se realizan. 



Categoría: B 

Sueldo: 2,620;00 a 
3,i40.00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

lnlc iaei va: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

Esfuerzo: 

- 229 -

3, 720.00 Tiempo normal 
5, 310.00 Tiempo completo 

Clase: IX 

Rango de puntos 
( 301 - 325 ) 

- Se requiere tener completo el ciclo profesional o 

poseer los conocimientos equivalentes. 

- Se requiere de 1 a 2 mios en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métoJos 

y procedimientos el<' trahajo. 

- Se requiere tomar clecl;;iones de regular Importa~ 

cia sobre el dcoarrollo d<' los trabajos que se - -

realizan. 

- Se requiere en el uso y cuidado del equipo y los -

materiales necesarios para el rrahajo: en la pre-

cisión y calidad de ios trahnjos que se realizan, y 

en los que un error o un rct r;iso podrían ocasio-

nar un Jar)o o un retraso en el traba10 de orros -

puestos: en el mantenimiento de relaciones con -

personal de otras Dcpemlendas en la obtención -

y aportación de datos e información. 

El trabajo se ejecuta genernlmcnte en posición -

incómoJa, demanda una ate ne ión mental regular 

constante y una atención visual múxima constan-

te sobre trabajos de precisión. 



Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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- El trabajo se realiza bajo condiciones ambienta-

les adecuadas a las actividades que se reallzan. 
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Categoría: C Clase: X 

Sueldo: 2, 920, 00 a 4, 140. 00 Tiempo normal 
4, !i0.00 a 5, 920.00 Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 326 - 350 ) 

Instrucción: 

Experlenc la: 

lnlclatlva: 

Cr!cerlo: 

ResponsabUldad: 

Esfuerzo: 

- Se requiere tener completo el ciclo profesional o 

poseer los conoclmlentos equivalentes. 

- Se requiere de 2 a 3 aílos en un puesto slmllar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los métodos y -

procedimientos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular importa_!! 

cla sobre el desarrollo de los trabajos que se ---

realizan. 

- Se requiere en el uso y cuidado del equipo y los -

materiales necesarios para el trabajo: en la pre-

cisión y calidad de los trabajos que se realizan, y 

en los que un error o un retraso podrían ocaslo-

nar un da1lo o un retraso en el trabajo de otros -

puestos: en el mantenimiento de relaciones con -

persoml de otras Dcpemlcnclas en la obtención --

y aportnclón de datos o Información. 

- El trabajo se ejecuta generalmente en posición --

lncómoJa, demanda una atención mental regular-

constante y una atención visual máxlma constante 

sobre trabajos de precisión. 



Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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- El trabajo se renllza bnjo condlclones ambientales 

adecuadas a las actividades que se realizan. 
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Categoría: D Clase: Xl 

Sueldo: 3,200.CO a 4,570.00 Tiempo normal 
4,590.00 a 6,530.00 Tiempo comrleto 

Rango de puntos 
( 351 - 375 ) 

Instrucción: 

Experlencla: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

- Se requiere tener el tftulo profesional o poseer los 

conocimientos equivalentes. 

- Se requiere de 1 a 2 aiíos en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de méuxlos y pro-

cedlmlentos de trnbajo para otros puestos. 

- Se requlere tomar decisiones de regular Importa!! 

eta sobre el desarrollo uc los trabajos que se re!!_ 

!izan. 

- Se requiere en el uso y cuidado uel equipo y los -

mater lales necesarios para el trabajo: en la pre-

cisión y calidad de los trabajos que se realizan, y 

en los que un error o un retraso podrían ocasio-

nar un daño o un retraso en el trabajo de una scc-

clón u oficina; en el mantenimiento de relaciones-

con personal Je otras Dcpendcnc lns en la obten--

e Ión y aportación de untos e información. 

Se requiere discreción en el manejo de datos o -

lnforrnaclón sobre los proyectos que se realizan, 

cuya divulgación pcxlrfa ocasionar un daño al tra-

bajo de una sección u oficina. 



EsfUerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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- El trabajo se ejecuta generalmente en poslción i~ 

cómoda, demanda una atención mental y visual --

máxima constante sobre trnbnjos complicados de 

precisión. 

- El trnbajo se realiza bajo condiciones ambienta--

les adccuadn8 a las actividades que se reallzan. 
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Cntegoría: E Clase: Xll 

Sueldo: 3,510.00 a 4,990.00 Tiempo normal 
5, O:!O. 00 a 7, 13c. m Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 376 - 400 ) 

Instrucción: - Se requiere tener el título profesional o poseer -

los conocimientos equivalentes. 

Experiencia: - Se requiere e.le 2 a 3 alios en un puesto similar. 

Inicial 1 va: - Se requiere pensar en mejoras de métodos y pro-

cedimientos de trahajo para otros puestos, 

Criterio: - Se requiere tomar decisiones de regular importa~ 

eta sobre el desarrollo de los trabajos que se re!!. 

llzan. 

Responsabilidad: - Se requiere en el uso y cuidado e.le[ equipo y los -

materiales necesarios para el trabajo: en la pre-

cisión y calldac.l de los trabajos que se realizan, -

y en los que un error o un retraso podrían cx:asl~ 

nar un da no o un retraso en el trabajo de una - -

sección u oficina: en el mantenimiento de relacl~ 

nes con personal de otras Dependencias en la - -

obtención y aportadón de datos e información. 

Se requiere discreción en ('[ nrnncjo de datos o 

información sobre los proyectos que se realizan, 

cuya divulgación podría ocasionar un dalia al ---

trabajo de unn sección u oficina. 



Esfuerzo: 

Medio Amblmte y 
Riesgos: 
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- El trabajo se ejecuta generalmente en posk lón -

Incómoda, demanda una atenclón mental y vlsual 

max lrna constante sobre trabajos compllcados 

de preclslón. 

- El trabajo se realiza bajo condicloncs ambienta--

les adecuadas a las actlvldades que se reallzan. 



Categoría: r 

Sueldo: 3, 810.00 a 
5,4%.00 a 

!nstrucclón: 

Experiencia: 

Inlclatlva: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

- 237 -

5,420.00 Tiempo normal 
7, 740. 00 Tiempo completo 

Clase: Xlll 

Rango de puntos 
( 401 - 425 ) 

- Se requiere tener una espec iallzaclón o poseer Jos 

conocimientos equivalentes. 

- Sc requiere de l a 2 m1os en un puesto similar, 

- Requiere como parte esencial pero parcialmente, 

el diseño de nuevos sistemas, métodos y proced!_ 

mlentos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de Importancia so-

bre la marcha con el fin de Jerlmir eventuallda-

des. 

- Se requiere en el uso y cuidado del equipo y los -

materiales nec-esarlos para el trabajo: en la pre-

cls Ión y cal !dad de los trabajos que se realizan, y 

en los que un error o un retraso podrían ocas lo-

nar un daño o un retraso en el trabajo de una ---

sección u oficina: en el mantenimiento de relacl~ 

nes con personal de otras Oependenc!as en la --

obtención y aportación de datos e Información. 

Se requiere discreción en el manejo de datos o -

Información sobre los proyectos que se realizan, 

cuya divulgación pcxlrfa ocasionar un darlo al tra-



Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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bajo de una sección u oficina. 

- El trabajo se ejecuta generalmente en posición --

Incómoda demanda una atención visual máxima --

constante sobre trabajos complicados de precisión, 

- El trabajo se realiza bajo condiciones ambienta-

les adecuadas a las actividades que se reallzan. 



Categoría: G 

Sueldo: 4, lH'.00 a 
5,H70.00 a 

lnstrucc Ión: 

Exper lene la: 

lnlclativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

- 239 -

5, 840. 00 Tiempo normal 
8, 340. 00 Tiempo completo 

Clase: XIV 

Rango de pumas 
( 426 - 4!'i0 ) 

- Se requiere tener una especialización o poseer -

los conoc 1111 lemos equivalentes. 

- Se requiere de 2 a 3 m1os en un puesto slmllar. 

Requiere como parce esencial pero parcialmente 

el dlse1io de nuevos sistemas, métodos y proced.!_ 

miemos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de importancia so-

bre la ma1·chn con el fln de derimir eventunllda-

des. 

- Se requiere en el uso y cuidado del equipo y los -

materiales necesarios para el trabajo: en la pre-

clslón y calidad de los trabajos que se realizan, 

y en los que un error o un retraso pcxlrían ocas!~ 

nar un daño o un retraso en el trabajo de un de-

partamento; en el mantenimlemo de relaciones -

con personal de otras Dependencias en la obten-

clón y aportación de datos e información. 

Se requiere en el manejo y supervisión de otros -

puestos que d<!sarrollan trabajos variados y 

compt:cados. 



Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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Se requiere discreción en el manejo de datos o --

información sobre los proyectos que se realizan, 

cuya divulgación podría ocasionar un daño al trab!!_ 

jo de un Jepartamcnto. 

- El trabajo se ejecuta generalmente en una posición 

lncómrxJu, demanda de una ntcncl6n visual máxlmn 

constante sobre trabajos complica<.los de precisión. 

- El trabajo se rcaliz-t bajo condiciones amble reales 

adecuadas a las actividades que se rcallznn. 



Categoría: ll 

Sueldo: 4,~J0.00 a 
6, 300.00 a 

lnsrrucclón: 

Experiencf.a: 

lnf.cl.atlva: 

Crlterio: 

Responsablll.dad: 

- 2-l l -

6, 270. 00 Tiempo normal 
8, 950. 00 Tiempo completo 

Clase: XV 

Rango de puntos 
(451 - 475) 

- Se requiere tener una maestría o poseer los con~ 

cimientos equivalentes. 

- Se requiere de 1 n 2 arios en un puesto similar. 

- Se requiere como parte esencial pero parcl.alme_!! 

te, el di.seno de nuevos si sternas, métodos y pro-

cedl.mf.entos de trabajo. 

- Se requiere tomar decl.sf.oncs de mucha f.mportan-

el.a sobre el desarrollo de los trabajos que se re!!_ 

!Izan. 

- Se requiere en el uso y cuidado del equipo y los -

materiales necesarios parn el trabajo; en la pre-

cl.sión y calidad de los trabajos que se realizan, 

y en los que un error o un retraso podrían ocas f.~ 

nar un dai\o o un retraso en el trabajo d~ un de-

partarnemo; en el mantenirnf.ento de relacf.ones --

con personal de otras Dependencias en la obren-

cf.ón y uporrnción de datos e Información. 

Se requiere en el manejo)' supervisión de otros 

puestos que desarrollan trabajos variados y coi~ 

plicndos. 



Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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Se requlre discreción en el manejo de datos o in-

formación sobre los proyectos que se realizan, -

cuya divulgación po.lrían ocas tonar un daño al tra-

bajo de un departnmemo. 

- El trabajo se ejecuta generalmente en una posición 

incómoda, demanda de una atención vist~,¡ máxl-

ma constante sobre trahajos complicados de pre-

cisión. 

El trabajo se realiza bnjo condiciones ambientales 

adecuadas a las actividades que se realizan. 



Categoría: 

Sueldo: 4,710.00 a 
6,730.00 a 

Instrucción: 

Experlenc la: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 
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6, 690. 00 Tiempo normal 
9, 560. 00 Tiempo completo 

Clase: XVI 

Rango de puntos 
( H6 - .500 ) 

- Se requiere tener una maestría o poseer los cono-

cimientos equivalentes. 

- Se requiere de 2 a 3 ai1os en un puesto similar, 

- Se requiere como parte esencial pero parcial me!!_ 

te, el ulseño lle nuevos sistemas, métodos y pro-

cedlmientos Je trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de mucha importan-

cla sobre el Jesarrollo de los trabajos que se rea-

llzan. 

- Se requiere en el uso y cuiuado del equipo y los • 

materiales necesarios para el trabajo: en la pre· 

cisión y calidad de los trabajos que se realizan, y 

en los que un error o un retraso podrían ocasionar 

un daño o un retraso en el trabajo de un departa· 

meneo: en el mantenimiento de relaciones con peE_ 

sonal de otras Ocpcmlenclas en la obtención y apoE_ 

taclón de datos e información. 

Se requiere en el manejo y supervisión de otros -

puestos que uesarrollan trabajos variados y com-

pllcados. 



Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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Se requiere discreción en el manejo de datos o --

información sobre los proyectos que ~e reallzan -

cuya divulgación podrían ocasionar un dat1o al tra-

bajo de un departamento. 

- El trabajo se ejecuta generalmente en una posición 

incórncx.la, demnndn de una atención visual máxima 

constante sobre trabajos complicados de precisión. 

- El trabajo se realiza bajo condiciones ambienta-

les adecuadas a las actividades que se rcallzan. 
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Nombre del Puesto: Recepcionista Edccnn 

Número del Puesto: i50 

Sueldo: 
1,420.00 a 2,8i0.0<' Tiempo normal 
3,ü30.00 a 4, 100.00 Tiempo completo 

Funclones: 

- Recibir)' atender a contratistas. 

- Controlar ei registro de los contratistas. 

- Codificar los registros. 

Clase: V - VU 
Rango de puntos 
( 201 - 275 ) 

- Revisar los llstndos de procesamiento de datos. 

- Sacar los datos de los registros, hacer tarjetas de archivo, 
etc, 

- Atender llamnuas telctónlcas de los contratistas. 
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Nombre del Puesto: Recepcionista Edecan 

Número del Puesto: 750 

DESCRlPC!ON DEL PUESTO 

Catego rín: A 

Sueldo: 1, 420.00 a 
3, 030.00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciatlva: 

Crlterío: 

RcsponsabU ldacl: 

2,021 .CXJ Tiempo normal 
2, 890. (JO Tiempo completo 

Clase: V 

fümb'D de puntos 
(201 - 22S ) 

- Se rcqulerc tener completos los estudios de secu!! 

Unrin o poseer los conocimientos equivalentes. 

- Se requiere de 1 mes a 1 a1:0 en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los procedi- -

mientas de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de poca itnportnn--

c:ia sobre el desarrollo del rrabajo. 

- Se requiere en la prL'\.·is ifm y rapidez con f)UC se 

realizan los trún1iws en los que un error o un --

retraso pcxlrfrtn ticnsinntll· un daño u un retraso -

antros puestos: en el nwntc·ninlil~nto de relaci~ 

ncs con personal de otras 1 >t,~pcndcncia:-; o cun ~1 

público en general en la nbrcnclón y aportación -

de Jatos e inforn1Hción. 

Se rcriuicrc discreción vn el manejo de dattJS --

cuya ,,.Hvulgacilm p1x\ría n ... :asiunar un dniln ni tra-

hajo de otros pucstus. 



Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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- El trabajo se ejecuta generalmente en posición -

cómoda. 

Se requiere un grndo normal de atención mentnl y 

visunl sobre el trabajo que se realiza. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones amblen-

tales adecuadas. 



Categoría: B 

Sueldo: 1, 720.00 a 
2, 460. 00 a 

Instrucción: 

Experiencia: 

Iniciativa: 

Criterio: 

Responsabilidad: 

Esfuerzo: 
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2,450.00 Tiempo normal 
2, 490.00 Tiempo completo 

Clase: VI 

Rango de puntos 
( 226-250 ) 

- Se requiere tener completos los estu<.ilos secund~ 

rlos o poseer los conocimiemos equivalentes. 

- Se requiere <.le 1 a 2 alios en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de los procedlmlc_!! 

tos de trabajo. 

Se requiere tomar Jcclsioncs de regular impar--

tanela sobre el desarrnllo del trabajo. 

- Se requiere de la precisión y rapidez con que se 

realizan los rrúmites en los que un error o rctr!!, 

so podrían ocasionar un daño o un retraso a otros 

puestos; en el mantenimiento de relaciones con -

persoml de otras Dependencias o con el público 

en general en la obtención y aportación de datos 

e información. 

Se requiere discreción en el manejo Je datos C!!_ 

ya <.llvulgaclón podría ocasionar un <.!mio al traba-

jo de otros puestos. 

- El trabajo se ejecuta generalmente en posición -

cómoda. 

Se requiere un gra<.lo normal de atención mental 



Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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y visual sobre el trabajo que se reallza. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones amble~ 

tales adecuadas. 



Categoría: C 

Sueldo: 2, 020. 00 a 
2,890.00 a 

Instrucción: 

Expcr!enc ia: 

lnle!at!va: 

Criterio: 

Responsabilidad: 
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2, 870.00 Tiempo normal 
4, 100.00 Tiempo completo 

Clase: VI! 

Rango de puntos 
( 2Sl - 275 ) 

- Se requiere tener completos tos esrndios uc pre-

paratorla o poseer los conocimientos equivalen-

tes. 

- Se requiere de 1 a 2 años en un puestos lmilar. 

Se re(picre pensar en mejoras de los proccdimie!)_ 

tos de trabajo parn varios puestos. 

... Se requiere: lomar dc.:cisioncs de regular impar·-

rancia sobre el desarrollo del trabajo. 

- Se requiere en la prect~lón y rnpidcz con que se 

realiznn los triirnitC8 en los que un error o re--

trnso po.~frian tx:asion:1r un dafio o un retraso a ... 

otros puestos: C'n c·l mantenimiento de rcl.:tcíoncs 

con pcrnnn.11 de otras Dcpcnd,,ncias o con el ---

púhltco en general en l:l obtención y aportación -

de datos ('información. 

Se rcquicrC' discreción en t•I l)l;1ncjo de datos 

cuya divulgación podría ocasionar un dnJio al tr~ 

hajo de otros puestos: en la ::;upcrvisión de otros 

puestos c¡uc desarrol!.tn t1«1bajos poco compile!!_ 

Jos. 



Esfuerzo: 

Medlo Ambiente v 
Riesgos: · 
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- El trabajo se ejecuta generalmente en posición --

cómoda. 

Se requiere un grado normal de atención mema! y 

visual sobre el trabajo que se realiza. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones amblen-

tales ndecuadas. 
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Nombre del Puesto: Secretarla 

Número del Puesto: 825 

Sueldo: Clase: V - IX 

1,420.00 a 
2,030.00 a 

3, 720. 00 Tlernpo normal 
5,310.<:XJ Tiempo completo 

Rango de puntos 
( 201 - 325 ) 

FUJaeloncs: 

- Tomar tlictados y transcrlblrlos a máquina, así corno mecano 

grnfiar oficios, memorandos, correspom.lcncia, borradores, 

relacloncs, ele. 

Entregar y distribuir la corresponJcncla, para que sea envi!!_ 

da a su c!estlno y, vigilar su trúmitc. 

- Atender aquella corrcspomlencia que envían, clasificarla pa-

rn después fol iarla 

- Atender llamadas tcleflinicas v elaborar recados telefónicos, 

ac;í como cancelar y hacer citas con otras personas. 

- Elaborar ónlcncs para que saquen fotocopias uc los docume!.:'_ 

tos que se requieran y llC'var un conu·ol uc los 111lsmos. 

- Recibir y atcnucr a aquellas j)('tsonas que solicitan ser entr!:_ 

vistauas por el Jefe. 

- l'roporclunar inft>rmnción y solicitar a Dcpc·ndcncias uc la 

Secretaría. 

- 1\rchlvar todos ~qucllos c.Jo~umcmo::; como: oficios, memora.!! 

Jos, etc. ya sen numCrica o alfaheticamentc y elaborar tnr-
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jetas parn el archivo. 

- Registrar, sellar y cotejar las entradas ele todos aque-

llos documentos que son enviados. 

- Recibir, tramitar r revisar los documentos que son en-

vlados. 

- Controlar los gastos menores de la Dcpem.lencia. 

- Formular pedidos de almacén general, solicitando lapa-

pelería que se requiere y controlar la misma. 
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Nombre del Puesto: Secretaria 

Número del Puesto: 825 

DESCRlPCION DEL PUESTO 

Categoría: A 

Sueldo: 1,420.00 a 
2,030.00 a 

Instrucción: 

Experlenc ia: 

lnlclativa: 

Criterio: 

Responsabil ldad: 

Esfuerzo: 

2, 020. 00 Tiempo normal 
2, 890.00 Tiempo completo 

Clase: V 

Rango de puntos 
( 201 - 225 ) 

- Se requiere haber terminado la secundaria o su -

equivalente. 

Se requiere de 1 mes a 1 mio en un puesto s\mllar. 

Se requiere la normal a todo trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de poca Importan--

cla las cuales no afectan el resultado final del --

trabajo. 

- Se requiere en Ja calidad y precisión de los trab~ 

jos claboralfos, c·1itnr errores, pues éstos afee-

tun el desarrollo de las funciones de su puesto; -

evitar la divulgación de d"tos confidenciales, Jos 

cuales pueden provocar un daf10 a unn sección u -

oflclna, as( como mantener las relaciones telcf(?_ 

nicas, como personales, de otras Dependencias. 

- Se requiere un esfuerzo vi8llal, el trabajo se de-

sarrolla en posición cómoda. 



Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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- El trabajo se realiza bajo buenas condiciones am-

hiemales (iluminación, ventilación, etc.) 



Categoría: B 

Sueldo: 1,720.00 a 
2,460. 00 a 

Instrucción: 

Experlenc In: 

!nlclatl va: 

Cr lterlo: 

ResponsabUldad: 

Esfuerzo: 
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2, 450. 00 Tiempo normal 
2, 490. 00 Tiempo completo 

Clase: VI 

Rango de puntos 
( 226 - 250 ) 

- Se requiere tener completos los estudios secunda-

rlos o poseer los conocimientos equivalentes. 

• Se requiere de t a 2 años en un puesto slmUar. 

Se requiere pensar en mejoras de los procedlmle_!! 

tos de trabajo. 

- Se requiere tomar decisiones de regular importa_!! 

cia sobre el desarrollo del trabajo. 

- Se requiere de la precisión y rnpidez con que se -

realizan los trámites en los que un error o retra· 

so podrían ocasionar un daiio o un retraso a otros 

puestos; en el rnamenirnlento de reluciones con --

personal tic otras Dependencias u con el púhltco -

en general en la obtención y aportación de datos-

e información. 

Se requiere t!lscrectón en el manejo tic Jatos cuya 

div1tlgación poJrfo ncaslonar un daño al trabajo --

de otros puestos. 

- El trabnjo se ejecuta generalmente en posición --

cómoda. 



Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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Se requiere un grado normal de atención mental -

y visual sobre el trabajo que se realiza. 

- El trabajo se desarrolla bajo condiciones amble_!! 

cales adecuadas. 
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Categoría: C Clase: Vil 

Sueldo: 2,020.00 a 2,870.00 Tiempo normal 
2,890.00 a 4, 100.00 Tiempo completo 

Rango de puntos 
(251 - 275 ) 

Instrucción: 

Experiencia: 

!n!c iat i va: 

Criterio: 

Responsa bil !dad: 

Esfuerzo: 

- Se requiere t~ner completos Jos estudios de prep!!_ 

ratoria o poseer Jos conocimientos equ!valemes. 

- Se requiere de 1 11 2 mios en un puesto similar. 

- Se requiere pensar en mejoras de Jos procedí--

miemos de trabajo parn va ríos puestos. 

- Se requiere tomar uccisiones de regular importa~ 

eta sobre el desarrollo del trabajJ. 

- Se requiere en la precisión y rnpidez con que se -

realizun Jos trámites en los que un error o retra-

so podrían ocaslcnar un Jaiío o un retraso a otros 

puestos: en el mantenimiento de relaciones con --

personal de otras Dependencias o con el público -

en general en la obtención y aportación <.le datos e 

información. 

Se requiere discreción en el manejo de elatos cuya 

divulgación podría ocae>lnnar un Jai10 ul traba¡o de 

otros pue::;tos; en ln supervisión de otros puestos 

que desarrollan trabajos poco complicados. 

- El trnbajo se ejecuta generalmente en posición -

cómoda. 



Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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Se rcqulcre un grado normal de atención mental y 

vlsunl sobre el trabajo que se rcallza. 

- El trabajo se desarrolla bajo condic Iones amblen-

tales adecuadas. 



Categoría: D 

Sueldo: 2, 320.00 n 
3,310.(XJ a 

Instrucción: 

Experiencia: 

!nlcintlvn: 

Criterio: 

Responsa bil \dad: 

Esfuerzo: 

Medio Ambiente y 
Riesgos: 
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3, 300. 00 Tiempo normal 
4, 710.00 Tiempo completo 

Clase: Vlll 

Rango de puntos 
( 276 - 300 ) 

- Se requiere hnber cursado la carrera de SccJ'cta-

ria Ej(.'Cutiva. 

- Se requiere de 3 a 4 ano,; en un puesto similar. 

- Se requiere pensn r en mejoras en rnétotlos y pro-

ccdin1icmos pnrn vnrios puestos. 

Se requiere tomar decisiones tic capital importan-

cin ncerca de los trabajos def'arrollados en su ñrca. 

- Se requiere en In cnlidntl y precisión tlc los traba-

jos elaborados. evitar errores, pues l::stos afC'etan 

,J desarrollo de lns funciones tic su puesto: evitar 

In divulgnclón tic datos confidenciales, los cu:1les-

pueden provocar dailns a una sección u oficina; ns[ 

con10 mantener las relaciones telefónicas como --

pc1 sonnlcs, de otras Dependencias. 

Se requiere un esfuerzo visual, PI trabajo se des!!_ 

rrol!n en ¡xlSi·;ión cómoda. 

El trabajo se realiza bajo buenos condiciones an! 

bientnlcs (iluminación, ventilación, etc.) 
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Categoría: E 

Sueldo: 2, 620. 00 a 3, 720. 00 Tiempo normal 
3, 7-10. 0;) a 5, 310. 00 Tiempo completo 

Clase: IX 

Hango de puntos 
( 301 - 325) 

Instrucción: - Se requiere haber cursado la carrera de Sccrc•taria 

Ejecutiva. 

Ex¡y.•rlcncia: - Se requiere de 4 a 5 año3 en un p•Jcsto similar. 

Iniciativa: - Se requiere el dlsctio de nuevos sistemas, métodos 

y procet.limicntos Je trabajo. 

Criterio: - s~ requiere tornnr decisiones d2 capital lrnp:Jrtan-

cio. aceren Llc- los trabajos dcsnrrolJaUos en su tírea. 

Hcsp:msahilidad: - Sc requicrl' en Ja calidad y precisión d" los traba-

jos clJburndos: c·\'itanJo ·.·rron.•s, p,.1es ésros nfr·c · 

tan el desarrollo Je su P'Jl'Slll y el dC' otros·, evito r 

la Jivulgnciún Lle Jatos coníklencln]ps, lo:.; cuales -

puc·d'.'n provocar un daño a la oficina; asfcomo ---

nalrs dC' otras l).·p.•nd"ncias y con rl p~rsonal que 

sup~rvi:·m. 

rrullen trabajos difC'rrnt<'S de una rnism.1 rama. 

Esfut•rzo: - S~ rC>quit·re un csfu!.•rzo visunl, el trabajo se d~s~ 

rrolla en p;,sición cúmuJa. 

Medio i\ rnhicnte v 
Hlesgos: · - El trabajo se realiza bajo hL1enas cm1JicionL•s 11111-

hicntalc·s (Iluminación, V('lllilaciún, etc.) 
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ANEXOS 
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ANEXO 

lNTRODUCCION 

La Institución desea conocer una serle de datos del per

sonal de ésta y de los puestos que integran In estructura de In misma - -

con el fin de rcall7~1r, por una parte, un registro csrndístico de los datos 

del personal y por otra, llevar a cabo un aniills Is y valuación de textos SIJ~ 

puestos. 

Por tal motivo, suplicarnos se sirva leer cuidadosamen

te las Instrucciones que a continuación se ua'l,con el fin de obtener los 111!:. 

jo res resultados. 
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l. Clave del Puesto 

2. Zona 

3. Munlciplo 

~. Reg. f'ed. Caus. 

5. Nombre 

6. Edad 

7. Sexo: 

a) Masculino b) Femenino 

8. Naclonnliuad: 

a) Mexlcnna b) Extranjcrn 

9. Estntlo Civil: 

a) Casado e) Viudo e) Unión Libre 
b) Soltero d) Dlvorc indo 

JO. Vive en: 

a) Casa propia e) Dpto.proplo o e) Casa de asistencia 
Condominio 

b) Casa rentada d) Dpto. rentado f) Casa de algún famU!ar 

11. Tlene teléfono: 

a) Sl b) No 

12. Tiene automóvil propio: 

a) Si b) No 

13. Modelo (año) 

14. rvtarca: 

a) Alfa Romeo m) Corvettc y) Mercedes ilenz ak)Rambler 

b) Austin n) Datsun z) Mercury al) Renault 
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e) Anglla o) Desato aa)Mustang am)S!mca 

d)Ba rracuda p) Do:lgc ab)Morris an)Skoda 

c)!lluck q)O.K.W. ac)Nash ad)Studeba l:er 

f)B.M. W. r)Falcon o ad)Ol:losmcbllc ap)Toyopct 
Maverick 

g~lorgward s)Fiat ae)l lonJa ag)Taunus 

h)Cad!llnc t)Ford Gnlnxic af)Orel ar)Valinnt 

i)Camaro u)jaguar ag)l'ackan.I as)Vauxhall 

j)Chcvrolct v)jnvl'lin nh)l'cugcnt m)Volkswagcn 

k)Citro~n w)Lincoln ai)l'ontlac au)\/olvo 

l)Corva!r x)M.G. aj)l'lymouth av)Otro 

15. Número de personas que dependen económic31m•ntc Je usteJ. 

16. Número Je hijos. 

17. Edad de los hijos. 

Consiste en que usted scr1alc el nümcro de hijos que tiene Je ncueE_ 

do a las edndes que• a continuación siguen; si llSteJ tiene 2 hijos, -

un~ :le 14 ano3 y otro de 16 mlos, anotará en la letra G un 2, sl --

sólo tiene uno de 17 ai\o;;, nnotará un 1. 

n) 1 día a 6 meses d)3 n1los n 5 años g)l4 a11os a 17 alos 

b) 6 mese;; n 1 aiio e)5 anos a 11 n!los h)l 7 ai1os n 25 niios 

e) 1 a!lo a 3 arios f) 11 m1os n \.1 ailos l)25 años en ade 
lame -

18. ('ué trnnsp:.inc utiliz3 para dirigirse a su trnbajo: 

Sl utill7,3 2 medios de transporte pnra dirigirse a su trabajo------
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marcará 2 letras, si utiliza un solo transporte marcará una sola 

letra. Comience en el primer cuadro del lado Izquierdo. 

a) Automóvil c) Pesero e) Camión g}Tranvín !)Lo lle 
va al:
gún -
amigo. 

b} Taxi d) Metro f)Motoclcleta h)Trolebús j)Blci
clcta. 

k)Se dirige n ple !) Otro 

19. Necesita usted automóvil para el desempeño de las funciones de -

su trnbnjo? 

a) SI b) No 

20. La institución le proporciona automóvll? 

a) SI 

21. Tipo 

a) jeep 

h) Pick-up 

22. Modelo (Aiio) 

b) No 

e) Sediin 

d) \''agon 

23. Actualmente estudia? 

a) Si 

24. C'uii esrudi:f? 

a) Primaria 

b) No 

c)l'rcparatorla el Especialización g)Doctormlo 
(postgraduado) 

b) Sccurnfaria d)l'rofcsionnl f) Maestría 

25. Grado máximo de estudios ohwnidos: 

Marque usted en el primer cuadro el nivel escolar y en el segu!1_ 
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do cuadro el grado alcanzado, Ejem.: Si usted estudió hasta el -

3o. de Secundaria, marcará una (b) en el primer cuadro y un 3 -

en el segundo cuadro. 

a) Prima ria e) Preparatoria e)Espec!alizac ión g)Doctorado 
(postgrnduauo) 

b) Secunllarla u) l'rufesional f) Maestría 

26. En qué institución cursó o cursa su instrucción profesional. (l'a-

ra su mayor comodldau consulte la lista que a continuación se ---

ofrece; (buscar prinlPro el Estado Federal y después la escuela), 

27. Oué profesión estudió. (Consulte la lista adjunta). 

28. Ti.,nc afición por algún depone. 

Marque usted de las siguientes por cuñl ,;e inclina. 

a) 1\tlet!smo k) Equitación u) Levantamiento de 
Pesas 

b) 1\rco l) Esgrima v) Lucha Libre 

c) .~utomovllismo m)Esquf Acuútico w)Narnción 

u) Basquec-Ball n) Foot-llall x) Polo 

e) ilox o) Foot-llall y) Ping -pong 
1\mcr!cano 

f) Rollchc p) rronrón z) Parnca!d!smo 

g) lladbington q) Gimnasia aa )Tiro al llla neo 
Rítmica 

h) Canotaje r) ! lockey s/pasto ab) Tenis 
o hielo 

i) Ciclismo s) Judo &c) Volley-llall 
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j) Clavados t) Karate ad) Warerpolo 

ae) Golf 

29. Practica actualmente nlgún deporte. 

Si es así, indfquelo. 

a) Atletismo 1) Esgrima w) Natación 

b) Arco m) Esqu( Actuñtlco x) Polo 

c) Automovilismo n) Foot-llall y) Ping-pong 
o Motociclismo 

d) ílasquet-Ball o) Foot-IJ.111 z) l'a raen Id Is mo 
1\mericano 

e) Box p) Frontón aa)Tlro al lllanco 

f) Boliche q) Gimnasia Rítmica ab) Tenis 

g) íladm!ngcon r) l lockey s/pnsto ac) Volley-llall 
o hielo 

h) Canotaje s) Judo ad) \'. nterpolo 

i) Ciclismo t) Ka rate ae) Colf 

j) Clavados u) Levantamiento nf) l land-Bnll 
de Pesas 

k) Equitnción v) Lucha L lhre ag) llallet Acuñttco 

30. De las siguientes actividades se11ale tres en orden de importan-

cia por las cuales tenga mayor inclinacl!ín. 

a) Cinc f) Ba ilc Clils leo l) Temas Literarios 

b) Teatro g) B.:t lle Modc rno m)Tcmas Científicos 

c) T.V. 11) 1~1 ilc l\c~lonal n)Tc111as Sociales 

d) Müsicn popular i) Escultura o)Tcmas Sexuales 



e) Música Clásica 
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j) Pintura 

k) Temas 
Económicos 

p) Otros 

31. Tiene algún pasatiempo o "hobby". Diga usted cuál. 

32. Pertenece a alguna asociación 

a) Política e) Cultural 

b) Hel igiosa d) Ocportlv;_i 

33. Nombramiento de: 

a) Supernumerario b) Base e) Confianza d) Contrato 

34, Antiguedad en la Institución. 

35, Qué categoría tiene. 

36. llorarlo de Trabajo. 

a) Normal h) Especial e) Abierto d) Completo 

de S:OO a i 1:00 lls, de 9·CO a 1·1:3(: 

de 17:30 a 20:00 lls, 

37. Sueldo en la lnstituclón y Sobresueldo. 

38. í'ué comp('n"ación tiene. 

39. Tiene tiempo extra 

40, Alquiler lle vehículo. 

41. Otro 

4 2. f'ccl1a de ingreso a su puesto actual. 

43. SI tiene otrn fuente de Ingresos inulquc el tipo de empresa. 

a) Bancaria c) Gubernamental f) Negocio Propio 



b) Industrial 
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d) Come re !al 

e) Descentra! izada o 
de Participación 
Estatal 

H, Puesto que desernper1a. 

45. Percepción. 

46. lloras de trabajo. 

47. Nombre de su puesto actual 

g) Otra 



COMPLEMENTO DEL CUESTIONARIO t 

HELACION DE INSTlTUClONES PHOFESlONALES 

AGUASCALIENTES 

a) lnstltuto Autónomo de C\cnclas y Tecnología. 

b) lnstltuto Tecnológico l\cglonal de Aguscalicntes. 

BAJA CALIFOl\NlA 

e) Universidad Autónoma de Baja Californla. 

d) Centro de Enseñanza Técnica y Superlor. 

CA MI' ECHE 

e) Universldad del Sureste. 

f) Universidad del Carmen. 

COA!IU!LA 

g) Universldad de CoahuUa. 

h) lnstituto Tecnológico Heglonal de CoahuUa. 

l) Escuela de lngcnlería Mecánica y Eléctrica. 

j) instituto de Estudios Profes lonales, 1\ .e. 

k) Facultades Universitarias de Saltlllo, A.C. 

l) Instituto Tccnológlco l\eglonal de la Laguna. 

COLIMA 

m) Unlversidad de Colima. 
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CHIAPAS 

n) Instituto De Ciencias y Artes deChiapas, 

o) Escuela de Derecho. 

p) Escuda de Ingeniería. 

Cll!llUAllUA 

q) Universidad Autónoma de Chíht~1hua. 

r) Instituto Tccnólo~ico Regional de Chihuahua. 

s) Instituto Regional de Ciudad )uiirez. 

t) Escucl" Norm;il Superior del Estado. 

u) Escuela Superior de Agricultura "J lerrnnnos Escobar". 

DL5TRITO FEDER1\L 

v) L1nívcrsidml Nacional Autónoma de Mfalco. 

w) Instituto l'olitécnico N:ic-íon:1l. 

x) El Colegio de ~\é:;ico, 

y) Centro Nacional Je Enscf1anz,1 Técnica lndustrbl. 

z) Centro de lnvcstlgaL'i<Ín y de Estudios Avanz:iJos del l .l'.N. 

aa) Universidad Aniihuac. 

ah) Uní vcrsldad Fc111cnína de Mé:dco. 

m:) Universidad 1.a Salle. 

ad) Univer 'ídml lhcroamcrícana. 

ae) Universidad ,\kHol ínía. 

af) EscudJ .i,. Comabílidad y Admínístraclíin ti<' la Ciudad de México. 
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ag) Universidad del Vnlle de México, S .C. 

ah) Escuela Bancaria y Comercial. 

al) Escuela Profcsionnl pnra Contadores Públicos Auditores "Maestro -
José Calvo". 

aj) Instituto Superior de Estudios Comerciales. 

ak) Instituto Lcomrdo Bravo, 

al) Escuela de /,ne Teatral. 

am) Escuela Nacional de Antropología e l listorla. 

an) Escuela Nacional de Bibliotcconomía y Archtvonomía. 

ao) Escuela Normal Superior. 

ap) Escuela Normal de Especialización. 

aq) Escuela de Dioe1io y Artesanía. 

ar) Escuela Normal Superior F .C.P. 

as) Instituto de Cultura Superior. 

at) Universidad Tecnoló~ic:a de México. 

au) Colegio Espaiiol Je México. 

av) Escuela l'.fóJico Militar. 

aw) Escuela Militar de Ingenieros. 

ax) Escuela Superior de Guerra. 

ay) Escuela Libre Je Derecho. 

az) Escuela libre e.le lfomeopatfa. 

ha) Escuela de Ingeniería Municipal. 

bb) Instituto de Ciencias Sociales, Economfa y Administrativas. 
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be) Instituto Tecnológlco de México. 

lxl) Universidad "1\LEXANDER VON HUMl30LDT", A.C. 

be) Instituto Pananicricano de Cienclas de la Educación. 

bf) Escuela de Dietética del llospital Colonla. 

bg) Escuela de Salud Pliblica. 

DURANGO 

bh) Uni\'C'rsidnd juárez del Estado de Durango. 

bl) lnstltlllo [\eglonal de Durango. 

GUANAJU1HO 

bj) Univcrsiuacl de Cuanajuato. 

bk) [nstiruto Tecnológico Regional de Celaya. 

bl) Escuela Profesional de Comerc·io y Administración de León. 

bm) lnstltuto ,\mérica. 

bn) Escuela Normal Superlor. 

bo) Instituto Allende. 

GUERRERO 

bp) Universl<fad Autónoma de Guerrero. 

!!ID,\LGO 

bq) Unlvcrsidad Autónoma de l lidal go. 

JAI .L<;CO 

hr) Universldad de Gumlal;ijara. 
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bs) Universidad Autónoma de Guadalajara. 

bt) Escuela Normal superior "Nueva Galle la". 

bu) Instituto Tecnológico y de Estui.Jios Superiores de Occidente. 

ESTADO DE MEX!CO 

bv) Universidad 1\utónoma del Estado de México. 

bw) Escuela Nacional de Agricultura. 

bx) Escuela Normal Superior. 

MICll01\CAN 

by) l!nlversldml Mh:hoacana de San Nicolás de Hidalgo. 

bz) Instituto Tccnoló:~ico Regional de Morella. 

ca) Escuela Normal Superior "Juana de Asbaje". 

MOT\ELOS 

cb) Universidad Autónoma de Morelos, 

NAYAIUT 

ce) Instituto de Ciencias y Letras de Nayarlt. 

cd) Escuela Normal Superior. 

NUEVO LEON 

cd) Unlversii.Jad Je Nuevo León. 

e f) Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey. 

cg) Colegio Labastlda. 

ch) Unlvcrsldad de Monterrey. 

el} Escuela Normal Superior. 
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cj) UnlverslcJad Reglomontana. 

OAXACA 

ck) UniversicJacJ "Benito Juárez" de Oaxaca. 

el) Instituto Tecnológico Heglonal de Oaxaca. 

cm) Escuela Normal Superior. 

PUEBLA ----
en) UnlversicJad Autónoma de Puebla. 

co) Escuela Normal Superior del Estado. 

cp) Escuela Normal Superior "Bcnavente". 

OUEHET,\IW 

cq) Universidad Autónoma de Oucrétaro. 

cr) instituto Tecnológico Heglonnl de ('uerétaro. 

SAN LUIS l'OTQ5l 

es) Unlversiclm.I Autónoma de San Luis Potosí. 

et) Instituto Tc'Cnológico y de Estudios Supc.>rlores l'otoslno. 

SIN ALOA 

cu) Unlverslclad Autónoma de Sinnloa. 

SONOHA 

c v) Unl versldacl de Sonora. 

cw) instituto Tecnológico de Sonora. 
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TABASCO 

ex) Universidad Aurónoma ]uiirez de Tabasco. 

TAMAULIPAS 

cy) Universidad Autónoma de Tamnullpas. 

cz) instituto Tecnológico Regional de Ciudad Modero. 

TI..AXCALA 

da) Instituto de Estudios Superiores del Estado. 

VEl\ACRUZ 

db) Universidad Vcracruzana. 

de) Instituto Tecnológico l~eglonal de Orlzaba. 

dd) Instituto Tecnológico Regional de Vcracruz. 

de) 11. Escuela Naval Militar. 

YUCATAN 

df) Unlversldad de Yucatán. 

dg) Instituto Tecnológico Regional de Mérida. 

ZACATECAS 

dh) Universidad Autónoma de Zncatccas. 

ca) Otra Institución. 
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RELACION DE PROrESlONES 

CIENCIAS 1\RTISTICAS 

aa) Dibujante l'ubllc itario 

ab) Pintor 

ac) Escritor 

ad) Artesano 

ae) Bellas Artes 

af) Maestro en Artes l'Iástlcas 

ag) lnlctac!ón Artística 

ah) 1\rre Dramático 

al) L!ccnc!ndo en !'!ano 

aj) Diseño Gráfico 

ak) Actor 

al) C:tnematograf!sra 

am) Técnico en Forja 

anj Técnico en i\'letales 

ClENCL\S ECONOMlCAS (nivel Licenciatura) 

ha) Contador Público 

bb) L!cencimlo en Administración ele Empresas 

be) Licenciado en Economía 

bd) Licenciado en Estmlística 

be) Licenciado en Relaciones Curncrcialcs 
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bf) Licenciado en Relaciones Industriales 

CIENCIAS ECONOMICAS (Nivel Técnico) 

ca) Técnico en Ventas 

cb) Técnico en Contabilidad 

ce) Auxiliar de Contador 

CIENCIAS FlSICO 1v!ATEMATICAS (Nivel Licenciatura) 

da) Ingeniero Clvll 

db) Ingeniero Mecánico Elcctrlclstn 

de) Ingeniero Mcc<.l11i~l) 

dd) Ingeniero Electricista 

de) Ingeniero Industrial 

df) lngenic>ro Industrial Mcciinico 

d~) Ingeniero Industrial Electricista 

tlh) Topógrnfo Gcodista e i lldrólogo 

di) Ingeniero en Electrónica 

dj) Ingeniero Geofísico 

dk) ingc,niero en Comunicaciones y Electrónica 

di) Ingeniero en Aeronáutica 

dm) Ingeniero Municipal 

dn) Arquitecto 

do) Matemático 

dp) Físico 
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dq) Actuario 

dr) Físico Matemático 

ds) Explorntlor Minero 

dt) Dise1iador Industrial 

CIENCIAS F!SICO MATEMATICAS (Nivel Técnico) 

ca) Técnico Mecánico 

cb) Técnico Eléctrico 

ce) Técnico Electrónico 

cd) Técnico en Máquinas de Combustión Interna 

ce) Técnico en Máquinas y llcrrnmlcntas 

cf) Técnico Industrial 

cg) Técnico lntlustrial ~leciíntco 

eh) Técnico Automotriz 

ei) Técnico Constructor 

ej) Tec:nico en Computación 

CI ENCL\S l 1Wv1ANL5TICAS (Nivel Licenciatura) 

fa) Licenclatlo en Ciencias Sociales 

fb) Licenciado en Cicndns l'nlíticn~ y 1\dmln!strac!ón Públ!ca 

fe) Licenciado en Psicología 

fd) !.leen,- iC1do en Derecho 

fe) Licenciado en Filo,ofía 

fO Llcenc!aLlo cn Sociología 

fg) Licenciado l'n l/unwnldadcs 
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fh) Llccnclauo en l'cllagogfa 

fil Llcenciauo on Organización Turística 

fj) Llcenc iado en Letras Espaiiolns 

fk) Licenciado en LcngL~1 y Literatura Clásica 

fl) Llcenc lado en LengU<1 y Literatura Moderna 

fm) Llcenc iauo en Lengua y Literatura !talla na 

fn) Llcenc lado en Lengua y Literatura Alemana 

fo) Liccnclaclo en l\clacioncs Industriales 

fp) Licenciado en Ciencias de la lnforrnaclón 

fq) Licenciado en Periodismo 

fr) Licenciado en Trabajo Social 

fs) Licenciado en 11\storla 

ft) Llcencia<.lo en Geografía 

fu) Licencla<.lo en Blhlloteconornía 

fv) Licenciado en 1\rchlvonomía 

fw) ,\ntropología Física 

fxl Etnologfa 

fy) Lingu(st!ca 

fz) Licenciado en :\ ntropologfa 

ga) Maestro en Enser1anza Superior 

gb) ;\1ae.;tro Ef:peclaliza<lo 

ge) lcllornas 

gd) l\faestro en Filosofía, Letras e 1-Jlstorla 
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ge) Español 

gf) Centro de Escrltores 

gg) 1 llstorla de México 

gh) Dccorauora 

gl) InJustrias l'emeniles 

CIENCIAS MEDICAS (Nlvel Llccnclatura) 

ha) Médico Cirujano 

hb) Méuico Cirujano Dentista 

he) Médico Veterlnario y Zootecnlsta 

hu) Méuico llnmcópata 

he) Enfermeras 

hf) Obstetras 

CIENCIAS MEDICAS (Nivel Técnico) 

la) Té>enico Dentista 

lb) Técnico Ganadero 

CIENC!.>\S ClL'\MlCO lllOLOGICAS (Nivel Licenciatura) 

ja) Químico 

jb) Ingeniero Químico 

Je) Ou{mico Industrial 

jd) Ouímlco F:írmaco Biológico 

je) Ingeniero Cuímico Petrolero 
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jf} Ingeniero Petrolero 

jg) Ingeniero Bioquímico 

jh) Cuímico Bacteriólogico P.1rasitólogo 

jl) Biólogo 

jj) Ingeniero Textil 

jk) Ingeniero Cc'ólogo 

Jll Ingeniero Agrónomo 

jm) Ingeniero Metnlurgistn y Minero 

jn) O'.:eanóiogo 

CIENCIAS OUIMlCAS ll!OLOG!CAS ( Nivel Técnico) 

ka) Técnico Agropecun rio 

kb) Técnico !'esquero 

kc) Técnico Lnbornr.orista 

kd) Técnico llromatólogo 

ke) Técnico Fruticultor 

la) Otra Profesión 
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ANEXO 2 

A OUE DIRECCION GENERAL ESTA AalCR!TO SU PUESTO 

A CUE D!RECC!ON SUBALTERNA ESTA AD>CRITO SU PUESTO 

A 0UE DEPARTAMENTO ESTA Al))CRITO SlJ PUESTO ---

!.-NOMBRE DE LA PERSONA ------------
2. -TITULO DEL PUESTO ____________ _ 

3. -NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO 

TITL~,O DEL PUESTO 

L-.~NTE OL'IEN HEl'OHT.\ 1\DEM.~S DE SL' JEFE IN~1EDIATO 

TITULO DEL PUESTO ---------------
DEl'ENDENC: IA DEL PUESTO ___________ _ 

QUE l~El'OJUA: NOMBRE, OBJETO, CONTEi\100 Y l'EHIOD!C_! 

DAD DE ESOS l\El'OIHES 
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5.-CUANTAS PERSONAS LE REPORTAN EN FORMA DIRECTA 

NUMEHO DE l'EHSON1\S TITLLO DE LOS - -

PUESTCG 

6. -QUE PHODUCTOS (FORMAS, ESTUDIOS, INVEST!G1\CIONES, 

THABAJOS, ETC.) RECIBF DE OTROS i'l'ESTCli EN SU AHEA 

DE THABt\]O. 

NOI'vfilHE DEL PRODUCTO TlTLH.O DEL PUESTO DE --
('LHEN LO HEC!BE 

DESCRIBA DET,\LLADAMENTE EL COl'ffENIPO Y EL 01\JETO 

DE LOS PRODUCTOS OUE MENCIONO. 
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7 .-C)UE OTRC6 PRODUCTOS (FORMAS, ESTL1Dlrn, INVESTlGA

CIONES, TRAIJ¡\}C:S, ETC.) REClllE DE OTl\ffi PUESTOS -

FUERA DE SU ,\REA DE TRAIJ¡\)O. 

l'HOCEDENClA 

DESCHlllA DET1\LLADAMENTE EL CONTENIDO Y EL OllJ§_ 
TO DE Lffi l'l\ODUC:T05 PUE Ml'.NCIONO. 
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8, ·CUE l'RODUCTCB (FORMAS, ESTUDIOS, lNVESTlb~~l6~~S, 
TRABAJOS, ETC.) REALIZA. 

NO~fllRE DEL i'l\ODUCTO 

OESC:RlllA DETALL1\DAMENTE EL CONTENIDO, OBJETO Y 

DESTINO DE Lili l'RODL!CT05 MENCIONADC't'. 
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9.·DESCRIBA LAS LABORES QUE REALIZA. 

Li\IJORES DlARIAS 

LAllORES PERIOOICAS 

L:\il0RES E\'E NT¡;t\l ,ES 

10. ·QUE EQLqPQ LIT!L!Z1\ EN SU TH:\BAJO 

ll. -QUE l'ROFES!ON O CARRERA l~EQUlEHE SU PUESTO PARA 
EL DESARROLLO DEL M!S~IO, AS! COMO LAS MATERIAS 
DE ESA C,\ IU\ERA O !'BOFESION Ql!E A !UCA EN SU TRA 
BAJO. -
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ANEXO 3 

La instltuclón va a llevar a cabo un estudio de Anállsls y Valua--

ción de todos sus puestos con el objeto de estructurar la escala de sueldos 

de la mlsma. Por tal motlvo, nos pei·mitlrnos someter'-' su cansideración 

los slguiemes factores comunes a todos lDs puestos con el fin ele que se --

sirvo ponderar entre ellos un 1L07u según la importancia y peso que eren -

deba rec lblr cada uno de los factores. 

Al'ílTUDES 

Cornprencle la instrucción académica, cxperlencla, 
iniciativa y criterio que se rec¡ulere para atender -
situaciones y problemas, así como, tomar lns dcci 
siones inhet:entes al puesto. - _____ % 

RESPONSABILIDAD 

Se reflerc a la obl igadón de cumplir en forma co- -
rrecta, en el tiempo y lut":H fijados, con los debe
res a= i~!nados a un puesto. 

ESFUERZO 

Se refiere a la intensidad física v mental nccesa·
rln para ln ejecución de la labor. a desempeiiar que 

____ _,% 

demanda el puesto. _ __% 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Valora la intensiclad y naturaleza de las cosas que 
pueden hnccr desagradable o nocivo el ambiente -
en el Clk~l se desempeñan l;.1s labores, así como -
luB riesgos inhc remes a las mismas. 
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SUBFACTORES: Al'TlTUDES 

lnsci-ucclón. 

Representa la serle de escudlos que se hace necesario 
que posea la persona, adqulrldos a cravés de nslstlr -
n una serie de cursos formales donde se adquieren co 
noclmlentos teóricos fundamentales para el desempe:
ño satisfactorio del puesto o bic.>n, In equlvnlencla de -
In adquisición Lle dichos conocimientos por algún méto 
do lnformnl. - ___ __,% 

E~-pcriencia. 

Se mide el tiempo en que la persona ha c.lesarrollado ni 
g ún traba jo ~imllar para que ac.lc¡uiera la destreza que 
exige el puesto. t\slm~mu, se miJC' 01 tiempo que es -
necesario que transcui-ra para que una persona adquic 
rn la destreza que exige el puesto, hnstn adquirir el:: 
dominio del mismo. ____ _% 

lniclatl\'a. 

Este aspecto está cuantificado el contenido del puesto, 
el cual puede sólo seguir una rutina o tener unn de-
mn oda mñs o n)enos consta ntc de ideas pn ra el des a - -
rrollo de planes, programns, méHxtos, cte. 

Criterio. 

Aqu( se cuamlfica In cnmplejldad Jcl tralla jo que se - -
desarrolla en el puesto, de"de el puesto que no 1·c4ui" 
re el solucionar problemas, hasta !'l puesto que requfo 
re el tener capacidad para lnterpretar cbtos y dnrlcs=-

___ % 

solución tom<rndo las decisiones correctamente. ----~% 

FACTOR APTITUDES % 
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SUllFACTORES; RESPONSAíllLlDAD 

Por Equipo y Materlales. 

Este subfactor define la responsabilidad que: implica el 
culdado y la atención que debe tenerse para manejar -
el equipo y materiales. Cuantlficando estos aspectos -
en unidades monetarias por el da11o que se pudiera oca
slonar, se complementa la cuamlf\cactón de este aspee 
to cons ILleranJo la frecuencia con <JUC pueda causar el -
daño. __ ______% 

Por Trámites. 

Esta responsabilidad Implica el desarrollo del trabajo -
que tan importantl' resulta por las relaciones organlza
cionalcs que tenga, es decir, se va a medir sl un error 
en el trnhajo causa algún retraso prr~1io afectando el de 
sarrollo de las funciones del puesto o puede llegar a _;
afectar a toda la Institución. Asimismo se cuantifica -
la frecuencia con qu(• se tiene esta responsabilidad. ---~% 

Por Manejo ele Infon11.1ción Confidencial. 

Este subfnctor toma en constuernclón el deber de guar 
dar en secreto la informa(' ión confidencial que se rcci 
be. Se toma en cuenta la naturaleza de la lnformaclóñ 
y el posible <.laño qoc resultaría ele su mal uso. 

Por Supervls Ión. 

Este subfanor va a cuantificar si el puesto se respon
sabiliza por el trabajo de otros, considerandu el volu
men ele person¡1s, el tiro Lle trabajo que supervisa; de -

----~% 

rutina o de problemas variados y complejos. ____ __,% 
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Por Relaciones o Contnctos, 

Mide el aspecto de trato 1ue debe tener el puesto con 
otros, con el objeto de desahogar trámites, prestar -
colnbornción o hasta concllinr intereses. Asimismo· 
cu.1ntifica con qué tipo de personns se relaciona et --
puesto. 

r ACTOR RESPONSABILIDAD 

___ __,% 

3 



SUllí' t\CTOR ES; ES FUE HZO 

Desgaste Físico y/o Esfuerzo Físico. 

Este s ubfacmr represcnw una medida de la foriga o de 
la tensión física que se derivan del descmpciío de las
tareas del puesto. t\sirnismo, se consideró la posición 
que específicamente se requiere para el descmpe11o --
del trabajo. ----~% 

Esfuerzo Mental. 

Este subfac tor comprende el grado de intensidad de la 
conccntrnclón mental necesaria p;:¡rn ejecutar C'l traba 
jo. - ____ % 

Esfuerzo V!s•~il. 

Este subfactor def!n<: el grado de la continuidad con -
que se nl'Ccs Í[il mantener ln atención visual o la necc-
8lúad de temer habilidad para la inspección visual. 

FACTOR ESFUERZO 

'" -----'º 

3 
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SL1lFACTORES: CONDICIONES DE TRAllAJO 

Medio Ambiente. 

Se refiere a aspl'cto' de las condk:loncs de trabajo tales 
como: lnst;1lal·toncs, ruido~, polvo, humeUnU, vibrncio
ncs, lumino~idaU, olores 1..h.:~aµradables 1 etc. 

Se refiere a aquéllas cond11..·\unL's bajo ln!-1 cuales se -
descmpei1a el trabajo, l.t~ qut..' pueden ocasion<tr posibles 
ao .. ·i1.k:nu.:~, pdí~,rtb y maµ-nituJ de lcstonL"s. 

¡l' 

FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO. % 
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ANEXO 4 

PAHTE 11 

Para el desarrollo adecuado de esta segunda parte del presente est~ 

dio, es necesario que l'd. siµa con cuidado y dct:mimlcmto las instrucclo-

ncs que a continuación ~e Jnn: 

l) Lea detenidamente ln definición µrados y frecuencias de cada sub 
~~- -

2) ~.:?kccionc la altermtiva (¡!.rndo y frc-..·uencla) rrnis acorde con las 
fun~itHle~, acti\·idndes y ('ualiúaJes Je su puesto. 

3) En la hojn de rc-~pucstat-i escriba en c..:l lu~ar indicado el núrncro,
quc rcCTcja úem rn de cada suhfoc·tor lo>' re,~uisitos del puesto que 
dcscmpciia . 

..f) Si desea c.:unliinr al~w1.:1 rl'~j)lJl•;..;t~1, borre por completo la ante
rior y cs(:'riba ln nueva. 

5) Nn Ú('.k dt..· contestar nin~ún ~uhfnctor. 

6) Conteste con to{.l<l \'t:rac-iJ;id. 

7) Si no está claro algún subf:lctor, inúiqudo a la persona que le -
c~tá aplicanr.Jn el cuestionario para que lo pueda orientar. 

8) No hnga nin~una nnornción en el cuestionarlo, únicnmcnrc en la 
hojn etc n~:-;fHIC'Sf11". 
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F1\Cl"OR 1\l'ITfUDES 

~H Subfnctor lnstrucclón 

Definición 

Heprescnta In serle de estudios que se hace necesario que posca la -

persona, adquiridos n través de nsistlr a una serie Lle cursos form~ 

les donde se ndqulc>ren conocimientos teóricos fundamentales paro -

el desempeño Fntisfactorlo dl'l pu,•,:to, o hicn, la cqul valencia den~ 

qulslclón de dichos conocimientos por algún mc."to<.ln informal. 

Grndos. 

t. Lcl•r y cserihir, así Lomo conocer lns opernclones básicas de -
a rltmétlcn. 

2. l'ara el desarrollo correcto Liel puesto, es necesario haber tcrm!._ 
nado In primaria. 

3. Para el desarrollo correcto dt.:! puesto se requiere haber termln.:!_ 
do la sccunJnrin, o bien su equi\'alcntc. 

4. El puc;-;to rL"quicrc haber terminado la prcpnrmoria, vocnciona1-
o su equl vakntc • 

.'i. El pucsw requiere tener incompleto el ciclo profc,;ional o su equ!._ 
''alcmc. 

6. l'nrn el Jesarrollo del puesto t•s necL·!-'arin haber terminado el ci 
clo profesional o ~u equivalente. -

'• El pue~tn r~·quicrc ademús de haber tcrrninacJo el ciclo profesio
nal, poseer ('[ título profesional. 

8. El puesto requiere tener una especialización (postgraduado). 

9. El puesto requiere tener unn maestría. 

l". l'ara desarrollar el puC'sto es nPcesarlo tener doctorado. 



Suhfnctor Experiencia 

Definición 
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Tcxlo puesto se¡::ún su graúo Lle dificultad requiere alguna experiencia, 

en este subfactor .se ha considerado primern In e:xperiencia necesn-

rla parn ocupar un puc!'to; en sq:und" lugar el tiempo necesario que 

debe transcurrir para concK~cr y poclcI· def.:arrollar un pucsto.~arque 

Ud. en ambo~ ca~o~ Jo f1UP requiere su puesto. 

Grndos. 

l. [k 1 mes al niio. 

2. De \año a~ ai\os. 

3. [)(' 2 n11.ns n 3 a1ln~. 

4 • De 3 a1ios a 4 mios , 

5. Oc 4 mln~ a 5 afü1s. 

h. Dú ,=, nños n {\ .'.""lllos. 

7. !Je 6 a1lo~ a 7 aJ\lb. 

8. De 7 t11lo:-; n H ni,os. 

O DC' 8 n11o!-= ;i l) nflos. 

lf!. De q a1iM en ndelamc. 

;)C. Dcnn-,, d~ 1'1 lnstirnción tiempo sufic lente parn conocer el puesto. 

Grado~. 



l • Ü(• 1 mes a l ai1o. 

2. De 1 a11o a 2 nños. 

3. Ül' ? afios a 3 afios • 

.t. De 3 año!' n 4 :iñns. 

!1 .. De -l a1ios n :1 .ii\os. 

6. º" s nfioc; a n años. 

7. De 6 mios a 7 ;ii)os. 

8. Oe 7 aílos a 8 afias. 

4. De 8 mio~ a ll m)os • 

IC. De 9 mios en mldnntl', 
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Sl, Suhfnctor Iniciativa 

Definición 

Esw subfnctor '" refiere al contenido del puesto, el cual puede sólo 

seguir una rutina o tener una demanda más o menos constante: o - -

constante de ideas. 

Grados. 

Ln naturaleza de las tareas propias del puesto: 

Exi¡!e sólo la iniciativa normal a todo el trnbajo, en grado: 

l . Mínimo 
2. M.'1xfrno 

Exig(' pensar mejoras (.'11 rnétodos y Jlrt'lCCdimicntos rara 8U trabajo, 
en grí1do: 

3. 1'1ínlmo 
4. /\!áxin1<1 

E'xi~C' pensar mt'jnra~ en mé-tndn~ y prneedimiC"nros p.:1ra varios --
puestos, en g;rn do: 

s. /\Hni11111 
(1, Múxinw 

Tiene• como parre cscncinC pern p.1rclalnlL·nre el dif-K•1ln de nupvos -
sistema~, rnétoúos y prncc·dim iL•nros dC' crab11jot en grado: 

7, Mínimo 
8. Múxlrno 

E~c:t dt·dicado rotal r esencialmente :i labores de crc.nciún de formas. 
métodos, ere., (•n ~rado: 

9. i\.Hnimo 
10. M<ixlmo 
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FACTOR Rl?Sl'ONSAlllL!DAD 

53 Subfncror Por Equipo y Mntcrialcs 

Definición 

Este factor define In rcsponsnhUldnd que implica el cuidado y la ---

atención que debe tt·ne:rsc para nwnejar d equipo y nwreriales. Clln!!_ 

tiftc.1ndo e;.;ro~ nspcctos en unldndP~ monetarias po14 el dnl1o que se -

pudiera tH.:asioní'lr, y complcmcntnndo la cunnt1ftcncló11 cnn~ideran-

do l:t fr<'Cllcncin. 

Grados. 

Des 1(10 n S 

De S 1,000 n S 

De S 10,000, a S 

De S m:, uoo n s 

De s 1, 000, 000 en ndclantv 

l, lXlO 

l. ücnslonalmcntc 
2. Consta ntc111e:ntc 

lO, (XI() 

3, Ocasionalmente 
4, Consrnntcrnemc 

100,000 

;e:;, Cka~ionn1nK•tilt...~ 
6. Constant(·mentc• 

1,000,!XH! 

7. Oensionnlmcmt• 
8. Constantemente 

<J, (lcnsionalnwntc 
10. Constmttemt•nte 
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52 Subfactor CrilC'rio 

Definición 

1\quí se cuantiflcn la complejidad del trabajo que se c.Jesarrolla cn su 

puesro, desde el puesro que no rcquierc el solucionar problcrnas, --

hasrn el pUl'Sto que requiere cl rcner capacidad para interpretar dn-

tos y dnrks solución tomando las decisiones corrc<.."tamcntc. 

Grado~. 

Al desarrollar las actividades propias dcl puesto toma decisiones 
de poca irnponancla, es decir, éstas no se reflejan al terminar di
chas acrividncles. 

l. Ocaslo1wlmente 
2. Constantemente 

Para UesarrolJar adecunJnmcntc- un trnhnjo, está auror[f_mJo a tomar 
dcclsioncs de n•gul~tr lrnportnncfn. 

:i. Ocas ionalmenre 
.J. Constantemente 

Pnrn el ac.Jc-cuado desarrollo de su trabajo, es nercsnrio tomar deci
siones importantes sobre la marcha, con objeto Lle dcrimir eventua
lldmles que Sl' presenten. 

;;. <A~asionalmcntc 
f>. Constantcmentc 

l'ara el desarrollo adecuado de su puesto, debe tnnrnr decisiones de 
mucha importancia acerca de los trabajos desarrollados en su ---
área. 

i. Ocasionalmente 
H. Constantemente 

Para el adecuado desarrollo de su puesto, debe tomar decisiones de 
importancia capital acerca de los trabajos desarrollados en su área. 

9. Ocas ion al mente 
10. Constantemente 
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FACTO!\ l\ESl'ONSAll!LIDAD 

53 Suhfnctor Por Equipo y Materiales 

Dcílnlción 

Este factor define la responsahil itlad que lmpl ica el cuidado y la - --

atención que debe tcnl'rsc rara manejar d equipo y materiales. Cua!!_ 

tificando estos aspcct1is en unidadcg monerarias por el d:uio que se -

pudierc:1 oc.1sionnr, y cornpJcmcnramlo la cunntificaciói1 con~;fUcran-

do la frecuencia. 

Grados. 

[)(' s 100 a S 

Des 1,000 a S 

Des !U, !XJO. a $ 

De S HX:, 000 a S 

De S J, 000, lXJO en adclnnt<· 

l,lXJO 

1. Ocas ion¡iJ mente 
2. Conswntcmcntc 

10, lKlll 

3. Oca~ionalmcnte 
4. ConsrantC'111cnrc 

too, cx10 
S. O.:nsinnnlnK·ntc 
6. ComHantc·mcntc· 

I, 000, {K}!' 

7. O::n 1·don.:ilrnentc 
H. Constnntempntc 

l). Ocasiona1nwntc 
l O. ConstanlC'lll<'lltC' 



:;~ Suhfactor lbr T riimirC's 

Definición 

Estn íC'sponsnbilidad Implica el cil'snrrollo uel trabajo que tan lmpo_:: 

tnnte resulrn por las relaciones orgnnlzacfonalcs qui.' tenga, es decir, 

se va ~1 mc"t.lir si un erro1· en el trabajo l"ausn algí'm retraso propio -

afecramlo el dcsarrnllo d" lns funrlnnes del puesto, o puede llegar a 

afecrnr a toda la Insrlrución. Asimismo se cuantifica la frecuencia -

con que<.;(' tienc c~sr.J rcsponc-;ahilidad. 

Grados. 

Por la naturalC'za del pucRto los <..'1Tor("s en <'l rrnhajn pueden causar: 

Un retraso propio aícctando el desarrollo ele las funciones del puesto. 
En este grallo se encuentran Jos Plll'Stos en que Jos errores pueden -
descubrirse con focilidnd y qU(' prov<x·arfan solamente un rctn1i;o 
inínimo en c.IC'tt"'rminndo trámite. 

1. ()casionalmentP 
2. Consrnntcmcntt• 

llctraso propio y posiblcmcme también en otros puestos. En este -
grnJo se (~11Luentran los puestos en que de no Jcscuhrirsc los erro
res. las pPnlid;i~ s(•rfon mfrtlma~. raque al revisarse el trámite en 
otro:-: JHl~f:lnG ~e dC'tccta ría el error. 

:l, ()casionalmentC' 
4. Constante-mente 

Daño en el trabajo de una sección u oficim1. En este grado se cncucn 
tran los puestos que necesitan una dedicación especial a determina-
Jos tr¡Ímitcs c:on el fin de evitar n:Lrasos U:: importancia. 

5. Ocas ion al mente 
6. Constantemente? 

Un perjuicio al trabajo dC'I Jepnna111cntn . En este grado se cncue!'_ 
tran lo.s puestos que requieren especial ntención en cuanto a ~u tra
bajo, ya que los acto~ o decisiones en éste implica su aprobación. 
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7. Ocusionnlmente 
8. Constantemente 

Un daño, nfccwndo el trabajo de la Dirección y con ello postblenie!!_ 
te a la lnstltuctón. En este ~rado se encuentrnn los puestos en que -
los actos o d¡:dsioncs en el desn rrollo de su trabajo implican fuer
tes erogaciones en equipo y material, aprobación de presupuestos 
o contratos importantes. 

9. Ckas ionalrncnte 
10. Constantemente 



- :ios -

55 Subfnctor l'or rnnnejo ele lnformac-ión Confidencial 

Definición 

Este suhfactor toma en consldernción el dC'bC'r d<'guardar en secreto 

la infornrnclón l'onfídencial que se recibe. Se toma en cuenta la natl!_ 

rnlc7.1 de la información y el posihk• dmlo que rcsultnrfa de su mal -

uso. 

Grados. 

lndircetanwnrl' el puc"ro tiene ingerencia en dato,; confldenclales. En 
este grado se encuencran k1s puestos que al transmitir algunos datos 
de sus superiores, in:.iirecLanwnte se enteran de éi:;tos. más una -
indiscreción al reRpl .. Cto cx.·asionaría un daño probable a un puesto. 

1. 1-.Hnimo 
2. Máximo 

El puesto maneja datos confidc1"11.:ialcs, los cuales ::;i Sl' divulgan --
..:ausan Ja1io probable a una ~ccción u oficina • En este ~rada se en
cuentran los pue=->tos que tienen ~onocimiento Je autorizaciones. re
soluciones, etc. 

3. Mínimo 
4 •• \láxirno 

El puesto maneja datos confiderx..:iale~, lo,:.; i..'.uale~ si se divulgan --
causan ..Jai'to probable a un JepartanK·nto. En este grado se encuen
tran los puestos que dc('iden tal o cual autorización, r1..~solución, ele. 

5. :'\Hnimo 
6. I\táximo 

El puesto manCJil datos conlídencii.lles, lml cuales si se divulgan -
causan dai1o probablt: a una dirección. En este grado se encuentran 
los puesws que manejan dato,; confidenciales l'rm10: Aumentos de -
salarlos, nóminas, presupuestos, autorizaciones especiales, etc. 

i. ~Hnimo 
H. Múximn 
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El puesto maneja datos confidenciales, los cunles si se divulp;nn cau 
san dai\o prnhahlc a la Institución. En este grado se cncucnu:an tos
pucstos que por su naturaleza constantcmcme manejan <.latos confi
<lcnciales a un nivel rnuy nlto. 

9. Mínimo 
10. Mi1ximo 
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56 Subfacror l'or Supl•rvisiún 

Definición 

Este subfactor va a cuantificar si el puesto se responsablliza por el 

trabajo de otro, c:nnsiJernndo el volümen Je personas y e:! tipo ele -

trabajo que supervisa; de rutina o de problemas variauos o comple• 

jos. 

GrmJos. 

1. El puesto supervisa dirccramcntC' el trabajo de 1 a 2 puestos. 

2. El pucstn ;;upcrvlsn dircct:mll'nte el trnbajo clc> '.\a~ puesto;;, 

:J. El Jlllt'sto .,,~1rrvb'a direnanH:nt•· C'I trabajo d<' 5 a 6 pue;;ros. 

-1. El Plll'Sto supl'rvi~a dirc·ctnmentc el trnbnjo de 7 a 8 puestos. 

:i. El pUC'~lo ~upc•rvisn llirc.>etamcnte el Lrílbajo de q puestos o --
mñs. 

Y ln supervisión que denwnJn el puL·~to es: 

I. 1\ puestos que desarrollan trab:1jos de rutina. 

2. A puestos que desarrollan trnbnjo~ variados, pero con predum!_ 
nio a seguir una rutina. 

3. A puesto:-; que dcsarrolbn trabajus vnriado~ y 1...'1lmplejos local!_ 
zaJo:-; i.:n una sola rama ~le ai..:tt·:idades. 

4. A ptwstns qul' desarrollan trah:lJos variaJos y complejos local!._ 
zadus en una ~ola rama dL' .icth·idadcs y que implicnn constan
tes cambios Lle impresiones sobre el dC'snrrnllo Je los trabajos. 

5. A puestos que desarrollan trabajos variados y complejos invol.!:! 
crudos en vnrias rama:-;. 
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57 Subtacwr Por Relaciones o Contactos. 

Definición 

Mide el aspecto de trato que úehe tener el puesto con otros, con el 

objeto de desahogar trámites, prestar colaboración o ha~tn conclllar 

intcrt:scs. Asimismo cuantifica con quó tipo de personas se rclaci:!_ 

na el puesto. 

Graúns. 

Manrl~ne <:ontacto con el persoml <le la Institución o bien, con públi 
co en gcncrnL 011 el suministro de lnfonnación ya sea verbal o por-
0scrlto. 

1. Ocnsimlílhncnre 
2. \.tlnstantcrncnte 

tvf..1nt\ene contnt:H) con personal d(• ln ln~tilti...·iñn o hien, con pí1hllco 
C'O µcncrnl en Ja obtención de l."nlul)Qración o nportaclún dc:- datos) en 
el c:un1plimicnto 1..!t-:- Ja~ funcionf'~ de ::;u puesto. 

:L Ocat-1ion.'1l111cmc 
~. Cnn~wntt~1nente 

Mnnrt0nu contacto 1..'on pcn-mnnl de la lnstittK.'iún PO In integ:raciún de 
planes de trabajo n formulación de proycno~. buqcnndo coordinar • 
eRfucrzos. 

;). (Jcn~ionalnH~nrc 
6. Con~tnntemPnte 

Tic:n~· rclnciones con tituJnrcs de la~ depcndenclns dt• ln lnscitución 
en Ja l'onrdin.icif111 de progrnmas conn1rn .. ·s df' acción. 

7. Ocn~io11Hlm<?n!c 
H. Con~t;intcmt·nrc· 

Mtinti.:·r'\e n?Jm:inncs con autoddndc~ dt.· la lnsritm:~tém t"n busca de ;:;o 
luciones a lnH alternnrivas p;t.:nervl0F de lo~ prng,rruna~ Lle acción dé 
ln mb111n. 

tJ. Ü'-'nq,ionalmcme 
lO. < :onsrantcmenrc 
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FACTOR ESFUERZO 

58 Subfaccor Desgaste ffslco y 10 Esfuerzo físico 

Dcflntclán 

Este subfactor representa una mcdldn de la fatiga o de la tensión fí-

slca que se derlvnn del dcscmpcno de las tareas del puesto. Aslmlsmo 

sc considera la posición para el dcsempcno del trabajo. 

Grados. 

El trabajo se ejecuta en una poslclón cómoda. 

1. Ocaslonalmt'nte 
2. Constnmemcnte 

El trabajo se ejccutn en una posición Incómoda. 

3. Ocastonalmente 
4. Constantemente 

El puesto ncces Ita estar moviendo, empujando, levantando, etc. -
cuerpos ll¡:cros. 

5, Ocasionalmente 
6. Constantcmcntc 

El puesto exige estar movlcrdo, empujando, levantando, etc. pesos 
de 15 a 30 kgrs. 

7. Ocasionalmente 
8. Consrnmcmentc 

El puesto necesita mover, levantar, empujar, etc, materiales 30 -
kgrs. en adelante. 

9. Ocasionalmente 
IO. C..onstantemence 
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59 Subfactm· Esfuerzo Mentol 

Deflnlclón 

Este subfnctor comprende el grado de intensidad de la concentración 

mental neccsarln para ejecutar el trabajo. 

Grndos. 

Por la naturaleza de las funciones del puesto la concentración men
tal sobre C'[ trabajo rurinJrlo es: 

l. Mínimo 
2. i\1ñximo 

l'or 13 naturaleza de las funciones del puesto la concemrnción men
rnl suhrc el trubajo ...:on prt:"dominiu a Li rutinn e~; 

:1. /l.línimo 
·l. Múximo 

Por la naturaleza de lns funciones del puesto, la concentración mcn
ta1 sobre Pl trnhnjo '"'in predominio a la rutinn o n la no rutina es: 

S. Mínimo 
6. M:lximo 

Por la naturaleza dP !ns funciones del puesto la conccntraclón men
tal sobre el trabajo con prcJominln a no ser nirinarin es: 

;, ~trnlmo 
H. M•lximn 

Por la n..1turalczn Je las funciones del puesto ln conccntrm."":íón mcn
tnl f!obre el trahaJo no rutinario c:s: 

Q, Mínimo 
10. 1'Vlá"i1110 
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60 Subfnctor Esfuerzo Visual 

Definición 

Este subfacro1· JC'f!ne el grado de In continuidad con que se necesita 

mantener la atcndún vl;;Lk1l o la nC'cesidad de tener habilidad para -

la inspección visual. 

Grados. 

Lns funciones de su puc.sto demandan quL· la aplicHCión de su vista -
sobre trahnjus: Escri.ros, reporte~, npPra1 .. :ionc!-' arittnéticas, etc,: 
sea; 

1. Mínima con~tantP 
2. l\egular parcial 
:l. He~ular rnnstanrc 
4. lvl:í:xima parcial 
::l. Máxima 01nstnntL· 

Las funciones de su [lllt'sto clcmandan (\ll.O la aplicación de su vista 
~obre trabajo!4 de precisión: {n~eniería experimental, fotlJgran1ctría, 
topografía, etc.: sea: 

6. Mínimn const~1ntt· 
7. Hcgula r pare ial 
8. Hegular constantt• 
4. Máxima parcial 

lO. Máxima constante 
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FACTOH CONDICIONES DE THAl3AJO 

61 Subfactor Medio 1\ mblente 

Definición 

Este subfactor se refiere a las con<lkiones ambiC'ntales b.aJo las cua-

IC's se rC'aliza el trabajo, que pueden ser rnñs o menos molestas que-

otrn!->. 

Grados. 

El tralJnjn se renlizn bajo unn huenn iluminación, ventilación, distr[ 
bución nclccuada del área de trabnjo, etc. en ~rallo: 

1. 1':1íni1110 
2. Máximo 

Existe penurbacilrn propiciada por ruidos molesto.-:. movimiento t.Je
personal in.:ulecu.:1do, m:1quin:1ri.1 l':-;pl'cial de.· trahajn, etc. en !_!ratlo: 

:\. ~1ínimo 
·l. ~1úximn 

Molestias c.x:a:.;ionaJas por t..'Olldiciunl's atrno-.;ff•ricas dircctns en el -
itrca Uc l rabajn, L'O µ,rado: 

;l. l\1ínimD 
6. ~tlximo 

Efoctu:11· tr.:1bajos ;i In intcrpl'rie o hnjo condiciones ncg:ativ:1s en --
<:uanto n higil•m· y saluhrklad st· refkre, en ~radu: 

, • :-.Hn!mo 
K. Múximo 

Efectuar trnbajo~ en lugnrcs cxtrcn10so--; en cuanto a condiciones 
ntrno~féricas se refierl', en µrado: 

'I, Mínimo 
10. Mií:\imo 
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62 Subfactor Hlcsgll,; 

Definición 

Se rcíiL~rc a aquéllas condiciones bajo Jns cunlcs se desempeña el -

trabajo, las que JHtcdcn ocnsionnr po:-;ibles accidentes, peligros y 

magnitud de lesiones. 

GrmJos. 

Las funl'.'ioncs del puesto implican riesgos menores, talL•s como: 
íl.asp.ufio~. cor1~tlas lig-cras. r¡uemadurns ligeras, etc. 

l. Oca!-ilonaimente 
2. Const.:1111ememt.· 

Existe la posiblli<Jad de accidentes ligc:rus tales como: Luxaciones -
menores, quc..•rnaduras de primer grado, cte. 

:i. CA:asio11al111ente 
-l. Constnntcment<: 

El puesto expone a La Jl0:5ibilidad dL· accidentes como: Caír.Jns a nivel, 
qucmatlurns de segundo ~rado, etc. 

::i. Ocaslonalmeme 
6. (:onstantemcnle 

El puesto exponen sufrir accidentes µraves con rics~os n quedar --
1 i~indos. 

1. Ocn::;iunalmellle 
8, Constantemente 

El pucsLo exponen sufrir aceiLlc•ntcs con riesgo a pC'rdcr la vida. 

9. Ocasionalmente 
!O. Cnnstnmerncntc> 
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DEPENDENCIA, 

No. 
NOMBRE DEL PUESTO 

TITULAR 

1. ln1truccldn 
2. Exptrienclo Fuero 
3 Eipttl1nc10 O•ntro 
4. lnlclofivo 
5. Criterio 

DEPARTAMENTO, 

11 12 l 13 14 '~ --- -t--¡.-·- TOTAL 

:__¡_-~+---"-+--~+~•-L. l . L, L J _L .Lj ! _¡ __ L 

1 1 1 '--t-L _¡_ __ L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

1----+--+-->---+--+----+¡ ·-- .~ --- - -··-·-1-+-· 1-·-+-+-----+ 

LLj-L-l ¡ ~_:_~~-=i~~ _IL1T~~:LLt=--k~.::_I _ _L __ 
! 1 1 ! . 

.:=:::L !_::11¡ l ¡ L_ L _J _¡ l LJ_ ~J¡'-J~ ~~- ~= =---
, ' 1 

8. R .. ponaabU1dod pot Equipot y Mottrloln 
7. R11pon1abllldad por TrÓfnlfH 
8. RHponaOb1hdod pot Mon•JO d1 informoc1ón Conf1denc101 
9.Rt1Pon•Obilldod por Sup1rwl1ldn 

IO.Rupon1ob1hdod por R1Joc1onH o Con1octo1 

ANEXO 6 

CLAVE, 

SUELDO 
ACTUAL 

11. O•oast1 y/o Esfuerzo Físico 
12.E1fu1rzo M1nta1 
13 E1fu1rzo Vi1uol 
14 lrtiltdlo Ambl1nt1 
!~ R1ugo1 



FACTOR A l'TITUDES ANEXO 7 

Subfoctor lnstrucc~iones 13 

Grado~ 

1. Leer y escribir, así como conocer las operaciones básicas uc aritmética 

?. Para el desarrollo correcto <lel puesto, es necesario haber terminado In primaria 

3. Para el uesarrollo correcto del puesto st: requiere haber terminado la secun:Jaria, 
o bien, el nivel académico cqulvalenrc (comercio, carreras técnicas, etc.) 

~. El puesto rer¡uicrc haber tcrrnlnadn la preparatoria, vocacional, o bien el nivel -
académico cqui va lente (ca rrcras técnicas, ere.) 

5. El puesto rcquiPrc tcnl'r i1Komplt'to .!l ciclo profcsionnl, o bien poseer los cono-
cimlcmo.s lnforninles cquivnlentL's o el nivel acadé>mico equivalente. 

ó, Para el de~· arrollo Jcl pueHo vs llL~L·c~ario hab~r tcr111inndo d ciclo profeSionar, ó 
hien p~).::eer ln~ conu-.·imh:mn~ informales cr¡ui valcntcs. -

1, El pu"sto requiere ade111Ú'- de hab2r terminado el ciclo profcsionnl, paseer el títu
lo :..·orrt.?spnnJientc. 

8. El puesto rc•quicrc tener una csp2cializoclón (pastgraduado), o bien posee1' los co
n:J~iml~nto.s informales equivalentes. 

9. El PUL::::ilu 11.:quii.:te tc:11i.:r u1u 111:1c;:,Lfl<J, u biL!ll pJ:3t:e1· lo::; eonú:.:.imlentos informales 
equivalentes. 

10. l'ara desarrollar el puesto ;:os necesario tener un do:::torado, o bien ¡xisecr los con9_ 
cimientos informales equivalentes. 

Valor 

13 

26 

39 

52 "' .... 
"' 

á5 

78 

91 

!Oí 

117 

13'. 



Subfactor cxpcrlenc in 12 

Fuera de la Insticución c11 algún puesto similar. 6 

Grados Valor 

l. de l mes a 1 aüo 6 

2. De 1 a11o a '} a11os 12 

3. De 2 nños a 3 ai\os lB 

4. De 3 <11ios n 4 afios 24 

s. De 4 nfios n S ai'los 30 

6. De S ailos a (l aiios 36 

7. De 6 alios a 7 al'tos 

8. De 7 año~ a 8 aflo3 

9. De 8 nf1os a \) .:iilos 51 

u .. De 9 ailos en ad0lante 60 



Dentro de la lnsriru:tón tiempo suficiente para cono::er el puesto. 6 

Grados Valor 

l. Del mes i'.l laño 6 

2. De l rn1o a 1 m1os 12 

:l. DC' 2 a11os n :l ª''º·' 18 

4. De 3 años a 4 ai1os 24 

5, De .J alias a 5 mlo:; 30 
~ 

ó. De 5 m1os ,¡ 6 aiios 36 "" 
i, De 6 afias a 7 aiio3 42 

8. De 7 arios a 8 ario;.; 48 

9. De 8 mlo~..; a lJ ailos St 

10. De 9 años en adelante 60 



Subfactor lnlc iatlva 9 

Grados. 

La naturaleza de las tn reas propias del puesto: 

Exige sólo la lniclativa normal a to:lo el trabajo, en grado: 

Exig<:> pensar m~joras en méta.los y procedimientos rara su trabajo, 
en grndo: 

Exlw,: pent;ar oca:;iorn1lmente en el m~joramlento y dtsei\o de méro;Jos 
y pro~eJimicncos de trabnjn pnra vnrio.:; puestos, en grado: 

Tiene co1"'!10 parte cscn::.:ial, pero parcialm~nte el mcjorarnlcnto y disc· 
110 de méto~os, procedimientos y nuevo5 sistcn1as de trabajo para vn
rio.s pu2:=;tos en grado: 

Estii dedicado rornl y cscncwlm~ntc a lns lab."Jrcs de creación y l.li~crio 
de nuevo:; sistem:is, forma~. pro'.:c.Jimicntos y n1éto:.los de trabajo pa
ra v~1rios pu:;stos, en grado: 

1 M[nimo 
2 Máxlmo 

:l Mínimo 
.¡Máximo 

S Mínlmo 
h Máximo 

7 Mínimo 
8 Máximo 

q r.Hnimo 
](e i\1ilx imo 

Valor 

9 
18 

27 
36 

.¡5 
51 ~ 

'° 

63 
72 

81 
90 



Subfoctor Criterio ll 

Grado.s. 

Al des<1rr0llar las actividades propias del pu~sto toma decisio
nes de p~..:-n imp:>rrancin, es d::cir, éstas no se reflejan al ter
minar dichos actividades. 

!'ara desarrollar adc~umla111cnte un trabajo, esta autorizado a t~ 
mnr de..:i:;;ion~·~ de regular importancia. 

P:ira el ih.le("liado desarrollo Je su trahnju, es necesario comar
dccisioncs im¡ionantcs sobré' la nrnrclw, con objeto :le derimir 
C\'encual iJades qu(' se prc:;emcn. 

Para dc:;a1·n)llnr ade~~u·.H.i.1m~mc su puesto, debe tonnr dccislo
n:-~ d~· mu:hJ lmpnrrJncia a .. :cr\.'a 1..k• Ju::; trabajos dcsarrollnc.Jos
en su iirc'1. 

P¡irn el adecuado ·Jvsarrollo Je su pll:!:5to, debe comar úech;ion~s 
d~ impcinan:ia capital acc·rca de loó trabajos d~sarrollados en su 
área. 

1. Ocasionalmente 
2. Constantemente 

3. Ocnsionalmente 
4 • Consta nteme ntc 

5. Ocasionalmente 
6. Constantem~nte 

7. Ocnsionnlmentc 
8. Con stH ~te mente 

9. Ocasiona[rn.ente 
IL. Constantemente 

Valor 

u 
22 

33 
44 

2: 
-O 

55 
66 

77 
8~ 

99 
110 



f' ACTOR H ESI'ONSAB!L!DAD 

Subfacror por Equipo y Materiales 4 

Grados. 

De S 

De S 

De S 

De S 

De S 

lOD a S 

l,COO a S 

!O, 000 a S 

!CO, 000 o $ 

J, <XlO, 000 <:'11 adelante 

1, 000 

10,0CO 

100,000 

J, Ocasfomlrn~nte 
2. Conswntem::.·ntl' 
'.\. CA· a~ ionnl111:.•mt..• 

4, Consr.1ntcrn~nl<' 

~. Ocasionalmente 
6. C:onstnntemcntc 

7. Ocasion~1lmcnce 
8, C'.nnsrunlt...•111:.•nte 

t. O,,:asion:ilnlC'ntc• 
10. Con,rnmcrn2nrc 

\'alor 

4 
8 
12 
16 

20 
24 ' 

"' "' 28 o 
32 

:l'i 
40 



Subfactor por Trúmltcs i 

G1\1dos. 

Por la nnturaleza del pu::!sto los errores en el trabajo pu~cn 
causnr: un rctrnso propio afectando el desnrrollo Je ln~ fun
ciones del puesro. En ~src ~rado se enctH .. •nrrm1 los pu~stos en 
qu2 lo:; errores pueden descuhr(rsc con faciliJilLl ~· riue rrovo 
L':trÍ<ln solamente un r.:!rraso mínimo en dctl'rmiruJn tr5mite°7 

l\.ctraso propio y p.Jsiblementc también en otro:-> puesto3. En -
este gn1Jo !-le en-::uentran los pu~~:->to.-; en q~1:: de ff> ~k·sL·uhrirsc 
los errores, lns pérdidas serfon mí11ím<1s, ~':l mL~ nl rcvísnr
s·: el cr<imitC' c:.:11 otros pllL•<.:tos SC' derectarí.1 el error. 

D;11io ::on el trnba¡o ~1~ una sc:l..·ión u nfícina. En este grmJo se -
t~n;:ucntr:ln los pu:-sros qu~ n~:.:csítrtn un:l dedicación cspe'..:ial -· 
a d·~tcnnin:idu~ [rtunirc~ ,.:nn <:..:1 fin J:.- evitdr rctr.'.lsos de impor 
ta ne In. -

l 'n p:!rjuicícJ ¡¡l trab~lJº del Lleparwrn:.-nto. En :!Stc grado se cn-
cucmran l(.l~ pu::?:;to.s qll::! requieren espe~·inl atcn~:ión en cuanto
ª ~u trnln1JO, }'a que los acto.~ o Jc.:i!-"ion~~ en éste implican su -
''P roh;ic ión. 

l'n :!afio, ak:rnnJu ~1 trnh.1jo Je la Dirc·:ción y can ello p;osiblc·
memc a la ln.::ritu~ión. En esrc gr;1d:J se en:....·u:mran los puestos -
que lo:; actos o :f:.?;..:ision::-s en el desarrollo de su trabajo im¡)lican 
fu~nc.·s erogaciones en t>mipo y m itcriales, :iprobnción de rresu-

1. Ocasionalmente 
2. Constantemente 

3. O::aslonalrn"ntc 
.J. Consta ntemcnte 

S. Ocasiomlmcntc 
6. Constantemente 

7. O::asiunalnwnte 
H. Con5tantcmonte 

Valor 

7 
14 

21 
28 

35 
42 

' w 

"' ~ 



p~estos o ~onrratos lmponnntes, o hlen en loo; quo se expongan 
la saluJ y bienestar físico Jo JK!l·soms, al realizarse los traba
jos, obras)' servicios (úosificaclón de clorn en agua p:;table,-
cálculos y construcción de obras, servicios médico~, c:c.) •J. O:asionalmenrc 

!O. Constantemente 
63 
7ll 

1 

"' "' "' 



Subfactor Por Manejo de !nformaclón Confidencial 5 

Grados. Valor 

!n.llrecL1111~nte el puesto tiene lngeren:ia en daros confidenciales. En 
c.ste graUa s~ cn:ucntran los pu~stos que al transmitir algunos dato.;; 
n sus superiores, inJirecrnrn~ntc se enteran ;.le estos, miis una indis 
crc;:ión al rcsp::!cto xasionnrín un tlaño probable a un puesto. -

El pu~sto rnane¡a elatos confiuenclales, los Clk1lcs si se divulgan cau
:-:an úaf10 probable a una si..~..::ciún u oficina. En este grado se ¿n:u::!n-
tran los puestos qu~ tienen ::on-J~imiento de autoriz-1ciones, resolu~io 
n:..-s, cte. 

El pu~Ho maneja datos confidenciales, los cuales si se divul¡r1n cnu
s:in .L1il~1 prob¡¡ble a un dcpanam:!nto. En este gracb se en::ucmran 
los pu:.:~to~ que J(~;:iden r~l o ·:-unl auroriz:--1ción, resolu~ión, cti.:. 

El pu::!"Íto mancj.1 dato~ coniid":.'ll~·iale:;, lo"' cwtlc:-; si se divulgn.n cnu
san daiío prohnhle a una dirccciún. En esrC' ¡::rnd:.:> se cn:u:.:ntrrrn los -
pu?stos qu~ n11n~jnn ~htos confidenciales co'nn: Aum2nro;-; de Snlílrios, 
n{1mi1rns 1 prcstlJlllC':-;to.-;, autorizaciones espc·ci~1les, etc. 

El pu·.::jlU m·.rnc.1a Ll;Jtos confidencinle~, lo~ cu:ik~ si se .:livulgan c.1u
san dmlo prohnhle n l.1 ln•;riru~~1ñn. En ~src ~r;1~h .se ~~n;::u:·mran los -
puestos que par su nnturnlez1 constantc1ncntc nmncjnn dato...:; confiden 
cinles a un nivel muv nito. -

l. Mínimo 
2. l'vláximo 

:J. Mínimo 
.J. Máxlma 

~.Mínimo 
6. ,\!áxlmo 

i. Mínimo 
8. Máximo 

9. Mínimo 
JU. Máxlmo 

5 
10 

15 
20 

25 
30 

35 
40 

45 
50 



Subfactor Por Supervi~lón 7 

Grados. 

t. El puesto ,Jirigc y surcrvlsa el trabajo :Je l a 2 pu;,stos 

2. El puesto dlrig" l' sup~rvisa el trabajo de 3 a 4 pu2stos 

'.l. El puwro JI rige y supct"l'isa el trabajo Je S a 6 puestos 

4. El puesto Jirigc y supervisa C'I trabajo de 7 n H puestos 

S. El puesto dirige 1· supervisa él trabajo :Je 9 puestos o miis 

La dirección r ~¡up2rvisií1n qu::- dcmantln el puesto es sobre: 

1. Pu~5tos qu:· ;Je.:-;arrolLin trahajos de rutina. 

2. Pu~stos que ~lesarrollan rr..-1hajo.s varl;Jtb:-:., p~ro ~on rrcd~ 
niinio n seµuir· u11;1 rutlff1. 

3. l'u2stos que desarrollan tralJi1jos vnrimlos y colllplejos 
localizados en urn s0ln rarna de actividades. 

5. 

Puo2stos qt1'2 desarrollan tn1bajos v:uimJo::; y complejos 
lo::altzados en uno sola rann de actividades 1· que Impli
can constnnte~ l·;1mbios de: i1npn:s iones sobre el desarro
llo de los trabajoo. 

Puestos qu2 d~s3rrollan trabajos varl,1dos y complejos invo 
lucrados en varias ranrns. 

Valor 

7 

H 

21 

28 

3~ 

"' .., 
.... 

i 

1-1 

21 

28 

35 



Subfactor Por l\elncioncs o Contactos 6 

Gr.Jdo:;. Vnlor 

~Vfanticnc contncto i.:011 p~rsonal de la lnsCitllCiÓn, O bien, 
con público ::n µ:cneral, en el su1nínistro y;i sea verbal -
o r~.11· cr::critn. 

\1nntic:n~ :.:nnrncto :.·:>n pcrsonnl de la lnslicución, o bien, 
1..·on pühlico en ~cncral t:.·n la olHC'tL·itm Lle L'olabornción o -
ilpona ... :ión de ~lntn.:.:., C'n el cumplimiento J~ lns fun:iones 

J, 0.:asíonalmentc 
2,_ \.onstanremente 

ele su puc>sto. :1. Ocasionalmente 
~. Consrnmeml•ntc 

Ai:1ntiL'l1C com;ic[o con personal de In ln:;titu.._·iún. en ln -
inte).!.ra..: í{m dL• plan~·:' ,J:; trab.110 o formulación de proy~~· 
to.3, huscand:i corJfdina r e:"'fuerzr_1s. -

Ticn:._~ rclacionL''-> con titul<1rc..; de las Lk~p::nJencias de• la 
lnstitu~·ión ~n la L'n:11\.lin;1L·ü\n de pro'.!ramn~ co111un2:> dl' -
acción. · 

.'i. C>-:aslomlmemc 
(1, ConsrantL•mcntc 

, • Oc ns ionalmcnte 
8. Cansen me mente 

~l:lntiene relacio:ie-; con nut~lridndc'"' de la Institu::iún ~n -
buscad::- ~olu:ionl's a ln.:; t~ltcnrnivas l!Cllcralcs de los pro 
µr.u1u:-;. •. J .. · .11.:1..·¡ún dl' la nd:---11'1.L · - CJ. Ocnsionnlmcnrc 

IC. Constante menee 

6 
12 

IS 
24 

30 
36 

42 
48 

:;¡ 
60 



FACTOH ESFUEHZO 

Suhfactor Dcs~aste físico y10 Esfuerzo físico 3 

Gradm, 

El trabajo se cjc::uta en una p::islclón cón1oda 

El trabajo se ejc;:uta generalmente en una p::islción 
in:ónwJ3. 

El pue~tn ~e ejc~uta en p~sición lnctnnmla Juramc 
P:2ríodos prolon~:1dDR, o r ... ~r¡ulcrc mo\·c:r, L'mpujnr 
y lcvnmar cuerpo;; lig!.:'ros. 

El trahajo se ejecuta en po~h:ión incómoJa Jur.-rntc -
p~río:Jos prolon~1.Lio:i: y bajo corn.lkloncs ditícile~, o 
requicn_· m:Jvcr, empujar y lc\'nntar pcso.s d:: ----
15 a J01'grs. 

El puesto requiere mover, empujar y levantar mate· 
rlal de 30 Kgrs. en adelante 

J L Ocasionalmente 
2. Constantemente 

3. Ocasionalmcme 
4. ConstnntemBn:c 

5, CA:asion:1lm~nte 
6. Constnntem~mc 

7. 0.:asionulm~ntc 
X. Con~tanrcmentc 

Y. O.:nsional1nenrc 
10. Constantemente 

Valor 

3 
(J 

l) 

12 

15 
18 

21 
24 

27 
3( 

w 

'" C' 



Subfactor EsfUC"rzo Mental 8 

Grados, 

Si el cnníctcr de su trabajo es rutinario, el esfuerzo mcntnl 
necesario sobrf' el mism:l es: 

Si el cnráctrr d..: su trnhoju ricnC' pr('duminio a In r·u[inn, es 
df'cir que si!!UP unn mfsm.1 lfnC'U dC' nctfvidadcs con fXX:ns -
vnriacloncs, Jn cnncC'nrracitJn tll·;ontal sobn· el mism.> t>s: 

Si fil cnn1'ctcr dt• su trnbnjo llt> ti('llf• predumJnio n In rutina o 
a Ju no rutina, es d1:icir que desarru]fa trnbnjos \'arindos, la 
conccntrncir1n m:-•ntnl nc·ccsarin de aplicar sobn• t>I mismo 1•s: 

Si el c;1ráctor dr· .su trnbaju tJí'llt' prr'dllminlo n Ja nu rutina, -
r.·s o.1:-·cir que d_ 1 ::;a1-rolln tr;ihajns \·ariados tales t:omu: lnvcsti 
gnciun:--•s, nn.'.'ílisi.s, proy•·ctos, etc. , la conc('ntrnch1n m,-...nrnf 
n:·Cr's¿11-íi.1 .subrr r>l misni.1 :·s: 

Si el car.1ctcr J•,· su trah:1ju 110 0s rutinnrio, rs d0cir quf" J~_,.sn 
rrolln rrabnjus muy l'arlndus talPs comJ: Control, lmplnntacíün 
Ue Sist0n1~1s, lnvc.•:Higaciunps, rte. ln ct>rn:ent ración m.:inwl -
nccf'sarin sobre el mismo 1".S: 

l. Mínimo 
2. Máximo 

:i. Mínimo 
~. Máximo 

5, /vlínlm:> 
6. Máximo 

7. Mínim:> 
8, ,\láxlnu 

9. Mínimo 
JO, Máximo 

Valor 

8 
16 

24 
32 

40 
48 

56 
64 

72 
so 

' "' "' " ' 



Subfactor Esfuerzo Visual 5 

Grados. 

Sl las funciones de su puesto se refieren fundamentalmente 
a trabajos escritos, repartes. operaciones aritméticas, cte. 
In aplicación vlsu·1l sobre los mismos es: 

SI las fun:lones ele su puesto se refieren fundarnentalcrncme 
a trabajos d~ precisión tales como: lngcnlerfo cxpcrlrn~nwl, 
fotogrametría, topografía, proyecto~, etc.la aplicación -- -
visual sobre los 111isnws es: 

l. 
2. 
3. 
4. 
5. 

(¡, 

1. 

8. 
•). 

JO. 

Valor 

Mínimo Constante 5 
Hegular l'nrclal )(1 

Hcgula r Constante IS 
~.ifáxinn l'ar\:ial 2[, 

Máxima Constante 2.'i 

h> 
"' 

f\1ínima Constante 30 
H.L'gular Parcial 35 
Hegul;> r Consta me 40 
M<Í x lnrn l'a re ia l ·IS 
1vfáxlma Comtante so 



FACTOR CONl)[C[ONES DE TH1\BAJO 

Subfacrnr Medio 1\111blcntc 5 

Grados. 

El trnbnjo se rcnlizn hajn unn bucnn ílunlinnclón, ventllación y 
distríhu:ión adecuada del oren de trabajo, en grndo: 

Existe pcnuhación propü:íada p:Jr ruidos molestos, movimientos 
in:1decuaüo:-; \.IL: p::rsnn~l, m,1riuinn ria especial de trahnjo, etc. -
en grado: 

Existen molestias ocasionadas por conJiciotv::-~ :itn10.:::féricns 
directas en el (1rca Je trnbnjo. o bien requiere de p~rnrnnccer
p:...·rilJJii..:am~·nte dr ~u.a 1-...lia fuera del horario n·)1·mal de trnbajo 
a fin Uc t01n;ir resoluciones inmediatas a pJsihles eventualidades 
(dcsb.1rdan1ic-mo~, avenidas, etc.) 

El pu~sto requiL·rc efc::tll'lf tr¡1bnjos fucrn del cc·ntro dt.., residen 
eta pJr pC'1·ío:Jus prolongados, o bien trahajos a la intemrcric :
bajo conJic iones n~1!'ltiva'.:i en :.:unnto a higiene y :-;alubrlllaJ ~e ~ 
requiere, en µradu: 

El trnbnjo se cfc~túa en lug..i re:; cxtrcmo..:os en cuanto a comHclo
n::.-s atmosférien~ se refiere en g.raUo: 

!. Mfnlmo 
2. Máximo 

3. Mínimo 
4. Máximo 

s. Mfnlm:i 
6. Móximo 

7. Mínimo 
B. Máximo 

9. ~1(nhno 
lO. Máximo 

Valor 

5 
10 

15 
23 1 

w 

"' '° 

25 
30 

35 
40 

45 
50 



Subfactor Riesgos :; 

Grados • Valor 

Las fun:ioncs y actividaJes del puesto requieren del uso 
de niaterlnlcs, cquipus o in,trumento3 cuyo empleo lnipll 
cnn ries~os menores tnlcs como: rasgutios, corcadas ligC 
ras, quemaJurJ!-" lc\'l•s, etc. -

En el desarrollo del trnba¡o ;:oxistc la p~slhi!idud Je sufrir 
accidentes ligero.::1 tíllc:-i como: Lu:\<:1cionL·s ligeras, qucrnu 
durns de primer graJn, etc. (rrabajl)s de camJXJ, repara": 
cion~s mcc.1.nicas, trabajos de labur~uorio, etc.) 

El pu~sto expone a la pn~ ihil idad de sufrir a:::-cidenrcs rnlcs 
como: C<.tídas de ni\·el, imo:-..icai.::ionc.-;, quem:iduras de 2o. 
gr;1Jo, etc, ( Trah.1 j(J:i riuc rc<luicren :.Jcsplaz.1 rsc sobre - -
nivclc•s altos, tr;1hnjos de l~1boratorio, etc.) 

El puesto ('xp.:Jne a .-;ufrir a~ciJcnrcs mayores con rics~0 a 
quednr lisiado. ([r;ih;ijn..; cnn ;-:¡,1i1urias g;ranJes de uso -
p2ligroso: puestos qu:.- pnr sus fun:.:iones requieran \'iajar -
transport.1ndose tamo l.·n vehículos tern:stn.•s L·onw t1(!rcos,crc) 

El puesto expone a sufrir accidc-nws mayores con riesgo n -
perder 1" 1•ida. (Trabajos en obr;is, con rn:iquinaria grnnJ" -
y de uso peligroso; y pucstm que requieren vlniar y tiespl:i-
zarsc ramo ~n \'t:-hí{~u!o tcrr.:.:~Ln: como ;lereo, etc.) 

l. Ocasionalmente 
2. Constantemente 

:1. Ocasionalmente 
4. Consta nremente 

5. Ocasionalmente 
6, Constn ntcmcntc 

7. Ocasionalmó!nte 
8. Constantemente 

9. CJcagion"lmente~~ ~ 
10. Constantemente 

5 
10 

15 
20 

25 
:10 

35 
·!O 

~5 
50 



- 331 -

CONCLUSIONES 

De acuerdo con lo sxpu~sto en la presente tés is, po:lemos decir -

que la labor del Psicólogo del trabajo tiene un amplio ~ampo de acción, -

n:i solamente en el terreno estricto que la palabra "Psicología" p::l'.lrfa 

determinar en su acepción mf1s gcncralizaUa. 

Como hemos poJido obsC'r\'ar, la problemútica que engendra lo re 

ladón l lornhrc-Trnhajo, en C'l comportamiento humana, presenta una ln

flnldaLl de posibilidades: muc·has de la,; cuales pueden resolverse exitosa

mente mediante la aplicación 'le las técnicas que la !'sicología del Trnha

jo desarrolla diariamente en la pnicrica. 

Esto Lletcrmin1 que el nivel de participación Lle lo; l'slcólogos del 

trabajo dentro de los proceso~ rn..lmlnistrativo.s, laborales, indu,trialcs y 

tb relaciones humanas, dcha s<.:r nrnyor día con día: ya que l'Stos pro·:c

sos tienen tcrrc.·n~1:; propicios .1 la nplicación de las tC.;.:nicas psicolúgicas, 

sin r¡u~ ello quiera dc~·ir qu:::- d psicúloµo invada ¡lrt'a~ o :...•sp~~:..:ialidaJcs -

ajcnns a su prufesiún, p~1r la simple razón de qu.: .. : t'n ella~ predomina cl

comportnmicnto hum'.lll:J Jcntrn :..l:: la rclai..:ión llnmhrc-Trallajo. 

El Psicólogo Lld Tr.ibajo, de ncuerJo con las con.lieioncs cspe:.:íf!_ 

cas Lle cada en<:>'..>, dcb~ cst<1r i1111u.:r~o Jcntro .IL: la probkmáticn que st,

nlflca dctenni11:1cb pro:c.,m im\ustrinl, labarnl o administrativo, yn que -

calla Uml :!~·•.::-'tos gcnéra problemas partil'ulnres, lu . ..:: L'Ualcs ¡ura su re

solución requieren de un cono~·irnicnto preci:iti qu_· p~·rmita L'valuar cedas 

y calla unn de las va ria bles qu~ influ~ycn en él. 
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En cualquier tlp:i :Je trabajo en el que el factor hum:mo es dctcrm!_ 

tnme, el Psicólogo Jcl Trabajo :lebc formar equipo con aqu~Uos o•:ros -

profesionales y téi:nlcos que tienen a su caqm tamo los procesos atlmlnl~ 

tratlvos co111ci los de proJucclón, pcirqu~ precisamente el éxito de tmb tr!!_ 

bajo rntlicn ~ln :luJa, cn un sensato equilibrio Je lo,; fnctores técnicos y -

hun1nnos. 

La parrlciración del PslcóloJ!O Jcl Trahnjo en los proyectos y tlec_!. 

slones admlnistrnrlvas y técnica" tlemrn Jcl proce;io Je proJuc·ción, rue

de nponar los elememo.s necesarios rara una cvalu:tción equitativa de la 

relación Trnhajo-1 lombre qu~ l'StO.'< Implican. Esto sup:m~ un cnnoclmle!! 

to y rrñcrlcn const<tntc Jcmro Je los pro·"esos tle mcJJo que la participación 

del Psicólogo puccln ser efectiva dentro de un equipo de profesionales er. -

cada especlalldnd en panicular. 

De aClll'nio con esta !(nea de participar Ión, es que se ha desarro

llallo el presente trnhajo. 

El An5llsis y Valuación Je l'u~stos es una técnica administrativa; 

co1no se ha descrito anteriorm~nte sirve de instru1nento para cono:;cr con 

prcclsión los recursos humanos y m.Jministn:ntvos con los que cuenta una 

dctcrrnim1.da empresa o in5titu:lón para su fun:ionamicnto. Sin embargo, 

e..; también un proceso en el cual multiplcs fnctorcs pslC'ológicus influyen 

determlnantcm~ntc, tanto en su desarrollo como en los resultados del -

mismJ. El torn:1r en consideración tac:; reacciones humJnas y sus varia~ 

bles de comportamiento ~n las diversas ctnras dd eslllJin, fu~ una lnhor 
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en la que la pnrtlclpación del !'sicólogo del Trabajo tuvo gran importancia. 

Dentro de estas lab:lres, poJernos destacar las siguientes: 

- Durante la determinación del nrnrerial para la obtención de la 

información necesaria al estudio, se contempló la n~cesltlad de 

dar un enfoqu~ humano a la cn~ucsta uc rnoJo que propiciara la 

conflanzn y panlclpnción csp:mtñn~a del p~rnoual. 

Parn el logro lle este fin, se elaboró un ~UJstionario de datos -

sO';io:!:ón:rn1icos, en el cunl se solicit;iron dato . .; personales dc

cadn cmplc.:1do; logrnndo :.:on ello hacerlo sentir que In institución, 

nd~más de interesa rsc p:lr .su ¡H12slo, In l11cía uimhlén por su -

p:;!rsona y sus c..:,n:Jiciort..•s de vil.la. Este ..:u~stionnrio se utilizó 

como unn. imroJu~ción n la en.:uesta dL· v;:1función, JogranJo t.:on 

ello ~rcnr una ntmffifera de :.:onfinnz:1, propicia para obrcnC"r -

una información confi.1llle en los e uc·stion:i rin~ arlicndos pnstc

riorm~ntc. 

- En In c-líltmrncif>n del cuestionario :le valu·1d(in, fu~ n:-:..:esnrio

seleccionnr los factores y suhfactorcs que, al mismo tlemp:i -

'}ll:! proporcionaran lo3 dnto3 11:.!Ccsario:; JJJra conocer !ns cara~ 

tcrístlcas de cada pu~slD, pcnnltier;111 d<:tcnninar las cuJlida· 

Lfes y nptituJcs 11e1.:csarlns para desarrollarlo adccuadam.::ome. 

Ln Uctcrminación de los facrorP.s y subfactorcs co1-rcccu.-i 1 p;Jr

n1itió Jhten2r lu:-> dcmcmos llC''..'.l'S<Hio:; pilra el p:.>.'3lcrior dcHa

rrollo de pro~'t\~los wlcs comJ: 
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- Perfil psicólogo ~e los puestos 

- Programas de ascensos y promoclon"s 

- Programas de ln:entlvos 

- Programas de ::apacitación y actualización 

- Para obtener una valoraelón de los factores y subfacwrcs csrnbl!:_ 

cldos, qu" satlsfaclcra, p::ir un lJ<k> las n~:esldndes d;:, trabajo -

de cada puesto y p:Jr o~ro el anh~lo "" equll ihrio y cqul<.lad p::ir -

parte del p:..-r!')onal, que los Jcsempciln, se integró un comlte de 

valuación forinndo 1 rnnto p:..>r lo;-; dirccti vos J~ las diferentes - -

áreas qu(! integran la institu:iún L'UtlE) p~>r un núm~ro Lle cmple!!_ 

cb.s que representaran ~il personal, logrando · .. :on e::ao un scnti

mtcnto de partü:ipación, ID snlo ::-n C'l pro~·cso :Je 1 .. :apt;1ctón d:• -

información sino 1ambién en el J.:.- \·alornción de ln misma. 

- Durante las etapas de rc;·lutamicnto, selección y capacirnción -

<.lel p~rsonal cvcnrnal que dcbeda llevar a cabo las entrevistas 

y el análisis de la información ,!el cstuJio, la rarticipaclón del 

psicólo~o fue fun:Jamental. ya que cstu labdr comprenJÍH la Ue

tcrminación, d2l p~rfil poicológico n2~esario al dcsarrollo Jd 

pu::sto~ Esto, a su \'CZ, implicó l::i selección, nplicnción y cal!_ 

fícadón Je b batería de pruebas correspanJicmc, así como -

cb entrevistas p~rson1tcs pJra con~>'.·er Ins [ormas úe relación 

humnna Je- Los aspirantes. Posteriormente se pro·.:cdió a la --
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cap:¡citaciún drl N]Uipo dr nnal!stas formado, tanto rn los asp2~ 

tos !Pcnicos qur ,,¡ estudio i.lrmandaba com:> "" los de r<'laciones 

humJnas, trato p.,rsonal y dr srnsibilización quP las rntrrvisras 

rC'qurrirían plra lo¡;rar una obtrnción óptima d,, la inform:ición 

nrc,.saria. 

- Antrs d<> procN~·r a las rntrr·1istas y rrco1Pcci6n de fo informa-

ci6'1, se considnró P'rtin1•ntr· ,.¡ sosu'n~r pláticas con cada uno -

d~ los dir,.,ctiVllS º"las dlvr•rsas ñrN1s, cnn rl objrto cJ-. hacnr-

los plrtlctpar rn ,,¡ prucrso J,-. s···nsibillzacl61 uf• su P'rsonal -

CO"l n•sp··cto :i la impurtancia y b.,ndicios qu,. h1 valuación d" -

(J'Jrstos p.drfa ap:Jrtar. Es!O ruvu cu•nc> fin C'l aumc·ntar la con-

fianza y Clnocimlcntos del p.•rsunal con rcspcctll al estudio :il -

prl>Vf'nir In inform.1cit"'1n y nulivacilí:1 din:-crnmc1 iltC' c.I~ sus jcfps 

y dirpctivos. 

- 1\ p:•sar J:· las prl'visin~1~·s n p.>sibll's cu11trntie1npos, J:-rivnc.Jus 

a la rralizaciún del estudio, algunas dificultad"s s" m:inif,•sta-

nn Jurantr Ja rpcopilación y análisis u:· la inform.1ci6n. C'o1110 

- Hc-chnzo n r('cihir n los nnnlisins 

- Apltía ~· op:isici<í!l dnl p.'rsonal a cont<•smr 
los cu..-.stinna ríos 

- F.1lta d, co·1m.::imient0, p.)f pJrtt• dnl p.:.•rsu~al 

C'l1trrvistado, 1J 1 Jo..; Jntus solicitados 

- lnfornwciún incompl('ta () uiswrnionada 
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Estas anomalías se trataron de Ir subsanando conforme se prese_!! 

ta ron a lo largo Jd deRarrollo del estudio, recurrienJo a lo< rni:>díos que 

se consldernron n1ás aJt ... ~uaúos a cada caso. 

Ahora hlen, um vez que ll~mos destacado la participación úel --

psicólogo en el desarrollo del c<'rnJio Je 1\n<ilisis y Valu1ción Je PUJSto3, 

el paso necesnrto ~iguientc c:n las prescntc.!S conclusiones es L"J de referir 

lo;o logros qu~ el ¡raba jo rcallz·.rdo ap,>1·ta al campo Je la ps teología del -

trabajo. 

Como es lógico p:..·nsar, Jnd~s Jns con.licioncs y carncterísticas del 

trabajo qu~ refiere la presL•nrc té;;ls, los resulcados obtenidos en este -

aspecto 5<:! d"ri\·;rn Je la C'!lcrlcnc!a y la pri1ctic·a d'-' la eje.:uciÓn del CSt_!:! 

dio. ,\demás 13 p".s<~iilidatl de utilizar lo' resultados en el campo Je la -

administración, cnfoeirnc!olos a la aplicación Je las técnicas de la psicol~ 

gfo ore los coniplcmcntan y p:i,;tcrinrmc•ntc, el llcvnrlas ,1 cabo y aplt<:ar 

las prop:irclonnran resultados muy satisfactorios a la Institución. 

En el capítulo antúrinr nos hemos referido a lo~ lnstrum:.!ntos re~ 

sultantcs del cstu.llo: el ,\cirnual de !'ueotos ,, el Tabulador Je suddns. 

Ambos docwncntos contienen la información necesaria p.1ra cono:;er la 

can!lúad de puestos que cubren los camp;is de trabajo que abarca el fun

cionamiento de la institución. Asimismo, ofn:c..:n unJ ú~R<:ripción deta

llada d~ los objetivos, fun~iones y actividades que se desarrollan en cada 

uno y proporcionan Ja estructura de los mismos en lo que se refiere a 

los niveles, cntcg'Jrías y sucldo3. 
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En base a estn información es posible el llevar a cabo una esrruc

rurnctón mejor y mñs precisa de los prnccdimientus d~ Selección y Contra

tación de p;:,rsunal, ya que ni conocer con cxaceiluu la do,sc ripción y funci~ 

n~s del Pll<:!SCO, es j)Goihlc desarrollar en forma congru~nte y correcta el -

p"rfil psicológico ·~orrespunuicnre. Asimismo es p:Jsihlc el dercrminnr con 

justicia el nivel y ~atL'goría quP cnrrespon:ln a l;is cu1lidad:..·s y aptiu1Ues -

del nuevo cmplc-ado, Tamhié•n crrn la posihiliuad de propClrc"ionar una indu~ 

ción adecuada al P~'rson'.11 contrarndo, n10:-;rrú11dolc con clnrid'1d el pnnor~ 

ma dcrnllndo Je las fun:io~cs, actividades y respcinsabilidadcs Lle su---

puesto. 

Ln fnfornrnción nbtcnidn proporciona tamhi¿•n loH elementos ncccs~ 

rlos para In cstrucruraciún e ini.:rru111cntnción de rrogramns de ~npJcita-

cibn y actunlizm~iún ~n las diferentes ún.>n~ Je acción ahnrLndas p:)f· Jos -

puestos, corno una fonn1 de ;.~lL'n1c:iím del nivel de rono~imiento:; y exp~·

ricncia de lo:; vmplcados: ¡u~1htlitanJo nsf el asccn~o je nivi.:le~, c.•l cual 

p:>Jrd estar rcgíJo por un progrann de ascensos y pn.111Hx iuncs hnsalfo en 

lo . .; misrnus principio.s. 

Es p.Jsible tambil·n ::1 tomar In información ~01110 una guí.a riuc -

oriente el criterio ~11 la iníorrrn.11.;ión y ¿1plicación dt' pro~rnnrns de 1...·,1llfi

cación de mérito.;;. 

Con ~·~to po:Jemo!-i dar por con~lukb la prc.~sc1uc tésis, esperando 

qu~ lo.:; pro::-e~limicntos y cxp.:.•rien:ia.s .,_•11 1..•lla 1~feridos ~irvan n toJas -

¡¡quelbts p~rson~s que Lleseen en el futuro llevar a cabo proye.:ws simi

ln res. 
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