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l:NTROOUCCION 

Omsciente dal papa1 que desmpeiía los Rea.irsos B.nnaoos en la <Jativl&d 
P:l:oduct:ora, presente un ensayo de lo que es la hlrni.n.ist:rac de SUeldos y Sa 
larioia, ~ dem:>straré que el enpresario tic.r-.;i en estas técnican una de lai 
pririoipal.as herramientas administrativas en la roluci6n do algun;is problanas­
c:aro: 

~ La alta rot.a:::i6n do personal.. 

- lll ~t.ento .interno ?X el PZllJO da difurenbl?S 
SUPJ.dos para el. m.istto puaste>• 

- La difirultad de Jreelutarnj,ento por bajos ~. 

- Para evitar la duplicié!M. de funciones y ~s 
en el ~ño del plll!sto. 

~ .:J.oa esfuerzos que htllga en su llfíhl de solucionar ~st:.os probl.c:lnM,­
serll.n :inl1t..iles, si m se B¡;JOyan en una osti::uctura oo Sueldos y Salarios per-. 
f.eetani:mte organ.i.zaday definida, q.:lCI pérmita ~. retril::iuir lll personal -
&Obre ba.;ires justas y objetivas. 

Por otra parte, el .Li.Qe?lCiado en Mministraci6n debe ser el re.sponsable 
de introdue:ir téatlcas para un m:ijor ~ de los recursos y t:aiar­
o:.m:> apoyo· 1as facilidades de la ~sa Privada. 



En consocuencia oonsidcré conveniente realizar el. estudio en un CJtVfO de 
Elpresas de ra.ieva cre¡¡,ci&I, que no ccnt.'lba con lrua t&nicas de Adtni.nist:rn.e.l.6n­
cle sua1dos y Salarios qUli! le pc.mú.tiera tcna.r pen;onal adecuado y as! =~ 
la .i.raagen y eficiencia. 

. Por lo anterior, se prq::iuro a la Germcia Corporativa do Relaciones In-
dustriales, inplantar la técnica da ~ de Sue1do"1 y Salarios, mis­
ma que servirá de OO..~ pora aplicar con rrayw:- eficiencia las ~ técnicl1:; de 
AdminiGtraci6n da ~ Humaros. 

Al ser aprobada la i.nvestiqacl.6n se prooedl.6 a realuar el estudio qoo -
contiene dos ~: Um teórica, para ~ la t&n.ica y ~que 
apliqué, y ot..'"11 l?r~, que oontiens las b'k:n.i.cas <!lpli.cadas al Sistaíla de -
~i6n .da SUcl.doa y ~..os, el m1todo utili:ado para La wluaci6n, -
el mi.nual de valuaci6n; as! = diferentes alle:xO$ nMIU!tado da esta :l.ttwflt.ig.! 
cl6n. . . . 
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La l\dn1i.nistraci6n de Sueldos y Salarios, estlt basada fundarne."ltrll.ml:nte en 
cinco principios que ~t.errente tienen qua tom:irse en consideración, a ~ 
ber: 

a) El Principio !;:)gal 6 Juridii;u. 

b) El Principio da Justicia 6 ~bral. 

e) El Principio Eo:Jn&.Uco. 

d) El Principio M'Td.nist.rativo. 

e) El Principio f',otivncional. 

a) EL PIUN:'IP!O I:.l!l'.il\!. O JURIDICO: 

Esta ~ en las nc:rrras eSU!blecldas Poi: nuestra Coru.;titucl.6n, -
Ley federal del Trabajo, sus regla.'lefltoa y ciisposieiones. 

cii.alquier Sist:eml de Mministraci6n de Slleldos y Salarios é.l.eberá .estar -
s~, ~.tro da los preceptos mmcionados. 

caro eja::iplo ·~= 

JU:t!cu1o 82.- salario, es la retribución que debe ~ el patrón al t:r! 
bajador por su t:.ral:lajo. 

Art!c:ulo 20.- Se entient'lé ~ relac:Mn de trabajo, cualquiera que sea el 
acto que le. d.§ origen, ¡;¡ prestación de un trabajo persor.al subo?:di.n3do a una-. 
persona, imdiante el pago de un salario~ 
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Contrato individual de traba.jo: 1'quel ¡:or ~ del cual una persona se­
obl.iga a prestar a otra un trabajo peroonal surord:i..nad:>, rred.iante el pago de -
un salarlo. 

ta hlmi.n.is'"...ra:::i6n de SUcldos y Salarios, está regida por la justicia. La 
justicia es la "-ol1mtad perporua y o:instant:e de <hr a cada quien lo que 11! oo-
~-

e) EL PRIN:IPIO EO:lN'.MICO: 

El trabajo y ai remuooraci6n est.1 sujeto a la Iey de Oferta y I:lell'anda. -
N;) debe tratarse coro:> mirca."JC!a, pero hay que recon::x::er qt.11!: sigue tendencias -
ecoit5micas de Oferta y lle:mnda. 

Por otra ~ la Adni.nistraci6n de SOOldos y Salarios est! in:fllll!..-x::izida 
por los r:PVirn.ientos Ec::moonicos de .1nflaci6n y oofl E1.Ci6n que la afectau de una­
l!mlera grave e inpacta.-ite cuan:!o oon bruscos e inesperados. 

Si oo procura lJlla adecuada estructura de Mt:dn.i.strllCM!\ de SOOl.d:>a y Sa­
lar.Jos, S11t deba apl.ia!t:' el. proceso Mniniztrat:í'IJQ ck?; plamar, organUru:-, diri 
gir y c:ont:r:olar .nuesttos ~oos T6cnicos, !Unanos y Financie.ros para qua loi 
sueldos y Salarioo pag~ al personal o.mplan los objetivos y p>l!ticaa esta­
blecl.das. al respecto. 

El trabajo es el Iredio por el cual las personas satisfs:en las necesida­
des requeridas para cuq>li.x sus objetivos o fioos esenci.zlles, materiales y e#.­
piritualea. El mayor ·6 meoor grl!id:> en que sean satisfechrut dichas neoesid<des, 
deperdlrti. Oc cada persona. 
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Para estar en rosihilida&.!r; ro ~ anptill!lEl'lt.e el. telmi! y los· elo­
imntos que afectan la Mministraci6n de Soold:>s y salarios, .prooe;:.\eré a divi­
dir y definir a estos: 

Pqool.los que pl.lSden oo.r o:>nl::t'Olados por el Mninistrador General 6 el es 
peeial.izado en la Mnilti.straci6n de sueldos y salarios, loa cunl.es son; -

- El mllilisis de p¡lestos. 

- La evaluación lle puestos. 

- La callficaci6n de ll&'it.os y 

- Laa p:>lltlcas de Tóninistraci6n óe SUeldos y sal.arios. 

Pt:¡uellos que ro est&n bajo el control del. ~ti;zd¡r, p.JeS ~ -
da sibwt.::iores E<X>fónica.s, Pol:tti.cas y Lal:orales, = oon: 

- ta inflación. 

- La determinación de ltls salari.oll Míni=s Generales. 

- La dat.e.r.ni.M.cin de los salarios Mini.tms ProfOsionales. 

- La revisió."l de O::mtratos COlect.iws. 
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~l qua aun::¡uc depende do ~ Enpre.!1a en part::icular, oo encuentra -
afectado por algu.ID 6 a.lgun:is de los elenentos .interroa y ext:P...roos m'.!.OCi.orlat:hs 
con anterioridad, aurque principa.l.trénte l!ste oor!a: "SI't'tll'CWN ~OS LA 
llM'RES.'1.". 

I.OS ~ lNl'Eill'OS, ~Y Mrxros, ·s:n la ba.oo en el desattol.10-: 
de los capítulo.G, en eat:a inve.st:igaci6n. 
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Da ~ mn el ''l'Rn:cn>lO A!P.IN!STRATil.Q", es receaario que toda ~ 
sa efecb:Se 6 revit;e P"'...ri6dican:ente su estructura de l'dm.inistraci6n de Sueldes y 
Salario!!l, considero =ro elem:mtcl los siguientes puntos b::isicos: 

- Determl.rux::i6n de objetiws. 

- · Dctez:ntlnad.6n ~ las &reas de la ~sa "l1Je abm:car!.a el plan de Mninistra 
ci6n de. SUel.dos y Salarios. -

- Seleoci6n y Illab:m~ci6n do un sistema de c-:.:~.ll.:::::i6n de puestos. 

- Elal:oraci6n de .p:áficas de disperai6n y estructura in:l:P.rnn de SUeJ.Q)s • . 
- Daterminoc:i6n tentativa 6 fija de un tabull'ld.X' y su reglarento en el uso. 

- Illtllemantacl6n de un plan ac ajustes d:I Sueldos en los puestos, en caro ~ 
a.ario. 

A continuacl6n daré una ruiplicaci6n en una fo.ona general de ·los pmtos ~ 
dos con anb!rioridad. · 
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- lograr la correlaci6n entre las funciores ó:'.l pussto y su remmeraci6n, as! 
CXlllO la de los diferentes puestos entre &! y la raruneraci6n corros¡;:ondien­
te a C<lda un:> de ellos, acorde oon l'l si.hHlCi& co:m'.'.imii::a de la ~aa. 

- Facilitar la direcci6n, la !llildici& y cont:i:ol <la los costos d:: pe.r:oonal. 

- Evitar la .rotaci6n de personal , noti'l.Wi.ó:>lo sat:isfoctor.iarronte en el aspec­
to et:erónico. 

- Facilitar la contratación del pcrsonil.l .::c'ecuad::>, t:.omamo = base la des-­
c.ripc::if:n del puesto y la situaci6r1 econ6rnica ~l marclldo de trabajo. 

- Establccar objet:.iwn cl=s y precisos para los OC\lp.entcs de cada p.¡esto y­
focilitar la Mignaci6n da rei."(:Onsahilidades, autoridad y func.1.ones para -­
sinplificar el trdbajo y evitar p:lsibl.es operaciones mpllcadas. 

~ClON re lJ\S JiF.El\S re L1l. E:m<ESA QUE: ~\RIA EL l'T.JIN tlE .N:'.tUNISTR.t'\­
cn1 00 SUEU:OS y SAT ·.!'!'Set:;. 

- Infinir las rnoostras a entrevistar. 
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- COlrunicar al personal .tm.i:>lua:ado de la ~esa de manera efectiva, los obje 
"tivos del plan y su p:rocedím.iento para obtener 6U colab:>raci.6n. -

- Obtener la aprobaci6n del ocupante y jefe irurediato pilra lograr el análisis­
y dc5cr.ipci6n final de puesto. 

- Efectuar diwroos enseyoo para ábtener result:.a®s ~ oon: la realidad de 
la EnFresa y el lt'l:!rca:lo de trabajo. 

- Efectuar la valuaci6n. 

- Fo:orular gráficas y ~.xucturas de Sucldus Hi¡x:lt6tic::)S, P"'...t'O basadas en la -
realidad de la &.p:m.sa y el llEXcado de trabajo. 

- ~ar los resultados ootenidos en la valuación de los puestos dé la~ 
· sa contra el marcado de trabajo para o:irregir las posibles ciesviac.ione$ del­
sistema 6 la escala sal<lria1. 

- Fornular alternativas.en tabuladores de suclébs y p:roponerlos para su aproba 
ci6n a la Direcci6n. -
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- De acuerdo a:m los rcsultlrl:>s, proponer p:¡Uticas de adninist.raci6n de SUel.­
dos y Sal.arios, que nonren el uso del. ta.b.tlador seleccionado, 

IMPt~ON DE UN PLl\N DE AJUSTES DE StEilX)S EN IDS PUESIOS, EN CASO NE:O?-
~ 

- Hacer los ajuates aprobafus por la Dirección, durBnt.e el proco:oo de inplC!lEll 
tac.itln, de acucrd::s a la fama y términos autorizados. -

-. cada vez que ocurra la croac.itln d l!Cdificación de un puesto, se proooderll &­
efectuar la descripci6n y la valuac:i6n corres¡;ondiente, int;iqrtmdolo a la " 
~ct:ura. 

- Peri6di.carrente se efectum'~ en::i.:cstas de Sueldos y Salarios qoo pemrl.tan cg_ 
moor la situaci6n del. mercm:, de trabajo, para !!l<Ttten& al personal dentro-­
de una reiruneraci6n equitativa. 

\·. 
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l.4 GmEPJ\LIDl\.DES DEL J\NALISIS DE PUESIOS. 

· P~-a c:.;mr e~ po!:ilii.lif .... ~:; do dofi."1:!.t" ent::l ~Qliw 1&'"J..i··dsb:at.i'\."a .y te-; 
oor una m:;jor ccrrrire.'"'lSi6n del significado del tetra, es necesario conccer lo -­
eue es análisis y lo que es puesto. 

- A.'<ALlSIS: 

"F.s la separación y cxam:m de un todo hllstn =r los principios 6 ele 
rrentos de que se forma". -

"!-l:'!t:l:Xlo 16gico qut? consi&tc en 5';parar las diversas partes intt<]X'antes -
de un todo con el fi.n de estudiar en foi:rna indepcndienta C'<lCÜJ una de ellas, 
as! ccm:i lo.s divorcaz t"'..lilcict'\Cc que o-.isten entre las rni.t;;mas•. 

"Es un grupo de posicio11es que ,Utplkan sustancialm:mta los mil!IID8 dcl::e­
res, h.abili<:k'"'<ics, cx:-r..cc:unkmtos y responsabilidadesª. 

"Conjunto de operaciones, cu.üidadcs, res¡:x:msabilidades ':! oondiciones -
que integran una unidad de trabajo". 

"Es cr.a unidad de organización consistente en un grupo de respcnsabilida 
deS y obligaciones sep11radas y distintas a la ® los otros puestos". -

, Una vez definido lo que es puesto, proo'lderoros a enunci& lo que. varios 
autores definen = "11.'m!.ISIS DE PUES'XOS". 

"Es una 'l'lo."lcrJ.ca Administrativa que tiene por objeto dividir y ordenar un 
puesto para ®finir su contenido". 
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"Es un irétodo <:uya finalidad estri.b:l en cbterminar las activida'les que -
se .realiun en el mi.~, los requisitos (rorocimientos, e.v.periencia, habilida­
des, etc.j, que daba satisfac:ur la persona que va a dcsa.ip¡'.fü~·lo con éxito y -
l..as condiciones ambientales que privan en el sistema dorrle se cnciientre encla­
va:lo". 

"Es el estudio sistemG:tico en::~ a oorocer y definir el oontnnMo -
del trab..'l.jo y los requisitos irldis¡;~m.5ables para dc""~ñar el pu.;,sto rrotiw -. 
del anilis:i,sq. 

"es la i>e!;><.u-ación y o:::deili'.roiento cient!fioo de los elerrent.os c¡uZ! int.c­
gran el pile 500 ". 

es: 

Una técnica que consiste en separar los a:mporentcs de un puesto ron el­
objeti\O de estudiar en fonn¡:¡ irtleperrliente cada ui-x:i de ellos y sal::er determi­
nar las deberes y íun::iones qua se J."'Cll.lizilll, los requisitos que dcOO satisfa­
cer la persona qoo' va a &?~lo y las o:mdi.ciones .arrbfontales que preval~ 
cen en el desenpeño del misno 

En a:msco.;mncia, oo observa que de.nt.tu del anál :is is de cualquier ¡:cesto, 
oo p.¡ede considerar el siguiente objeti\'O, as! c:o.-n;. sus aplicaciones. 

OBJEl'I\O: 

Para el administrador de SUeldos y Salarios, el objeth-o del antll.isis -
del puesto será h=r la valuación para integrarlo a la estructura da puestos • 

.1\PLlc;i,cIQNES. 

- alarento clo:va para reclutar , seleccionar, pronover y transferir per- ' 
s:>nal. 
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- ~ base para detectar n..->eosidades de capacitaci6n, adiestramiento y d!! 
sarrollo 03 ¡;::er$0nal. 

'." Ofrece un ¡;unto ele referencia objotivo para evaluar los resul.tams 6 -
calificar los m'Sritos de permn!l.l.. 

- Define los~ y funcionas en lM áre;:m individuales da trabajo. 

- M;)jora la organi:z.?.Jei6n {PRr:.VlO A"ll\LISIS) , en lo roformr...e a la distri­
búci6n de cargas de tr1lbajo más <r<lccuad:i. 

'." Qfreoe una base en los del:ert'.s y funciones,cn .las neg.:x:iooiores ..:::on el 
S.i.00.icato·~ 

Con la sinple lectura ®l objetivo y las apliciicicros m<meionadas, se -
p.OOC deteetar la gran inportanciA que tiene el realizar da la rrejor manera -
.(Xll>ible y am la irayor exactitud el anlilisi:J da puestos • 

. El logi::o da un roen análisis de puestOs depende de los ~ent.os y 
. la rrec.!\nica en :.-u eLalx>raci6n y sobre todo de los nét.cv1oa que se utilicen en• 
la obb:!ilci6n de la i..'lformaci6n, p::i:r lo que ésta debe considerarse en forna e!! 
pccial. . 
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tos llétodos para obtener la inforneci6n en un est\Xlio de Málisis ·de -
puestos son cuatro: ent.."'evista, cucstionurio, observaci6n y trétodo o:irrbi.nado. 

Es una forma de o:rnunicaci6n intcrpe.roonal qu? tiene por objeto recabar­
y proporcionar información da ttane.ra directa al entrevistador con el cntre-.'is­
ta:lo y en virtud de lo cual oo tior..an detcrminades ·decisiones. 

ENi'REV!STA LIBRE: 

' Este tipo de entrevista no sigue un orden establecido. para obtener la fa 
:f'o:rm:t<.:í6n, sino que los temas surgen en fünra espontánea durante el curao de -
la pláti.ca. 

ENTREVISTA DIRIGIDA: 

En esta se seleo:::ic;ai1 de an~ loo tem:u; para er desarrollo de la -
pl!tica, y oo tienen ciertas restricciones para obtener la info:rrnacl6n. 

ENffiEVISTA N:l OTIUGIDA: 

En estas entrevistas se deja la iniciativa total al entrevístach, pci:r.tl­
tiéndolc que vaya narriirid::> sus esperiencias, sus puntos de vista, etc., en al­
gunos casos, el entrevistador puede ha= algun.;..s Pt'-"'gU!ltas, paro oon miras, -
precisamante para que al entrevistado espontfu'lemrenta manifieste sus opiniones 
y ro se salga del t!pico, r.otiw de la misma. 
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Este tip::> de entrevista. CXll'ISi..'>'"..e en un formato de preguntas ~ 
establecido, de las cuales m pueda salirse el ent.revistad:lr, reducienc'b oo es 
ta manera la ~etivicl.ad de la infoonaci6n proporcionada por el entreviGud:l-;-

- se tiene un orden croml6gioo oo l11S fiJ.nCic:mes, lld...~las lo tr& posible­
ª W1a realidad, por medio de la informaci.6n obte.nida. 

- LA diferencia de nivel intelectual y grado de prep¡¡rad13n cxis'-..entes er.tt%1J· -
el e.."'ltt'Gvistado y el entrevistador, ~ dar fXJI: =se~ una interfe­
rencia do conuúcaci.6!1 que a.li."'Cl:M!a la oonfiabil:idad de los datos. 

°"1SiSt:; O'\ una fc:>Tim :úrpresa con la cual se rec:aba infOJ:ml1Ci6n p::¡r -
crito sobre aspect:oc ~i'.fiCOf! que ~ quiru:en obtener, a través oo pregl.11ltas 
cmas y con una sewer.cia l.6gica. 

".Es. cl cuestionario adoinistrado eiiperilrental.rrenté a u:n ~ grup::> de 
personas para verificar la fidcdi<JIÚ.dOO, opel':iltiVidad y validez del mislro, ?'!"" 
ro con posibilidades ch rectificadc antes de ad.."linistrar el cuestionarlo defi 
nitivo al total de la nuestra". 
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Este tlpo .de cuestio!'l<>rio será conoosta<:b scgdn la extensi6n y prof1.1.'1di­
dad de las pre.;¡unta.s as! caro la pen.onali&il y ronociutlento del iri!ividuo. 

En este c:uostionario so t.tat..>u:d da qi.ie las preguntas, te..'lgM dos 6 mJis -
álternativas p-:u-a resp:mder. 

En este tipo de cuem:iorerio e..xisten Cinicanrii>ta clos alternativas dé res"'.". 
~sta• las cuales ron afirll~tivas 6 m~ativas:.. 

- Poi tratarse de una fol"l'MI :Ir.presa, los cfatos qt>'~ se obtienen ce ronoocn de.·-: 
üna rreoora más rápida i' por lo ta."lt.o el tic't1¡:0 ~loado p<ira la defi.iúei!">.'1 -
de los pliestos es rx>.oor. 

- Cl~:Co .se oplic;,. cualquier tipo .de C.L.X~sti.on~rio, oo p.;cde t~1er un alto gra­
do de ronfíabilidad c·n 1;:: irJ'ornndén. 

· - ~'1do-.sc tic.ne un i;-·~jo nj'\.'°i?l ac. píeparaciún, ~·corre el ricSgel &'(¡u.e~·­
se catprenda la ¡ll'.<'l<JUntil, lo c.,¡al dis:·.ú1r.xyo la confi.3billd;.)'J dol instrumento. 
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. OSSl!:lW1'Cl:ON: 

cnnsiste en la verificaci6n directa y objétiva de un .::~, actividad 
6 si.st:ena productivo en el cual el observa.dor anota los datos en forma real y­
q:ortuna de los sucesos, segt'i.'"l la secuencia de los rnis;ros. 

El analista oboorva la form:l en la que f:ill :realizan las actividades del -
poosto, n:> ef'ecttia anotQcioms, sino que al o:mclui:r rin:la un infonre de lo -
obserwdo. 

Este ~ se lleva en una forma de aprcclaci6n ~ rigurosa, utili:zml­
do nOOic:iones cumdo es neoosario y el analista llena regist.tcs detallados, 
previsroente elrux.rados. 

. Son los da'-...os recogidos direc'"..aironte por el imrestiglrlar y su~. en 
il'lterrelaci6n 6 en presencia directa de 1<13 · oorduct.es obser:vadas. 

En este tipo da oboorvaci6n el. inV"'..stigi'rlor re tiene una pa:r.ticipaeión -
(fui~te ~. siro tmrbién interna en las expectaciones y las irquietu­
das del ·grupo observado. 

. . Eá ··e.quella en ·que el investigador extráe sus datos, pero sm una partic_! 
paci6n en los i=nteclmientos da la vida del grupo que estudia. · 

>< ' ' -
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- Nos ayuda a recolectar datos que en un nom';nto dado ro ti.!C.rOn obteni.&::>s ¡:cr­
tredio de otras técnica!l, y..i q1.:e el cboorv<dor oo <mfrcnta a la ospontaneid,Ll 
de la reali:taci6n de la$ activid:sdes. 

- La observaci6n puedo oor una form'.1. do corrol::orar la in!o=ci6n obtenida en­
la entrevista y el C".;estio\\arío. 

- CUilOOo se obs<'.Jl:va, no se puede tcncr un atto grado de confiabilid.'ld, ya qu..."'­
la infornaci6n qoo so obtieoo va de <X:'.Jcrdo al crit.ario y la ~i6n del­
obsP..rvador. 

- La o~ión, cuarrlo se lleva .i ca1:o i:-e::¡uiP..ra crucho t.ierrpo, por lo cual !:!! 
díttla en alto oosto. 

- Al m::>r:e1to de ser ob""..R..tvndas 1'1'1' actividaooSJ, algunas o:irrcn el riesoo do -
que no sean ccnp::endid.as dcbioo a la pcriorJicidad o:in que se realiU111, 6 a -
la cx:mplej i.darl do las misrras. 

Pqu! se pucdGn hace!:" dist.intas CO!lbirnlcion;rn, ~...Jrlh~r:do del estudio -­
que se pretende, por ejenplo, ul recliuu- el "Analisis de PUcstos" se pu<m -
ocupar el cuestionario pm-a sc.r r-.zo;u.,,>lto m'.!dfo.ntc <.:'nt.revisto.s est:andariza:'las,~ 
ooirpletando la in!orn'.aci6n con la ob"'~);"'ll<)Ción di.recta. 

El nt'!todo oorr.bínllOO, es el 1nc'.is adc=1o P""'"<~ llevar a c<l.00 el "l•-'Ullisis~ 
cb Puestos", pt.lés la utilización de uno solo, = proporciona la gmru oo infor­
mación re:¡ucri.da p¡u;a este estudio. 
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i) JWUisi.s de inforirec:í.6n obtenida y dotenninaci6n 
do los poestos tipo. 
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a) o:NX:Il-o:ENIOS IE LA ESTRU:TURA ORGANICA1 

El priner paso que se considera necesario, es el de contar con el organi­
grama actualiUldo de la &.presa, para a:mocer especllicmre:nt:e todos los -
niveles jeráx:quicos y sus 6reas funcionales. 

o:m el objeto de a:moc::er el universo total de E:l'lple:ldos, as! o::rro el lllím 
ro de pa-sonas qoo ocupan el rni= puesto, es rxxx..'Sllrio contar cx:m listas 
<h peroonal que oontcnga el IX?part.arro.nto 6 Seo::'i6n,_ l'lOl!'b.-e del eirpleado,­
pu;asto 6 func:i6n qoo realiza. 

Por lo geooraJ., en tedas lM c:::gani;;:.acioncs e.tlsten pucsb:m qU(l son ~ 
ros p::r va:ias personas y que para obtener cierta información, es rufi­
ciente con detei::minar un.a iruestra repreoontativa de ellos a través de né­
todos est!!d.1'.sti=: evitando de esta =nera a la totalidad de los cupan­
tes de un ~.;to. 

P·ara o:mooer el nfltr-.;ro de analistas 00<.'eSariDs, se debe · t.orr.ar en cuenta - · 
el tie:r.po praredio que se lleva ¡:;or croa entrevis'-...a, la cant.i.d.ad de ent~ 
vistas a ~i.~.&:, iW1 =o el t.ia'rpo cx:>n que se étispone. 

El responsable del análi.Sis de puestos debe pro¡;orcionar a los analistas, 
una instrucción detallada de las ilctividadas y cx:>nductas que se deben -
observar. durante y después de las áreas de a::ti.vid!ld. 
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Es i:eccmendable, que en las pláticas que se llevan a cllbo, participen los 
responsables de los diferentes depa:rtooentcs ,con el objeto de c¡ue con:iz­
can la técnica y .presten el apoyo a dicho estudio. 

El contenido del etiestionario, vari'a seg'1n ltÍs necesidMes y carllci:.l.'!.iist.! 
cas que se ten;an en cada orgmti.zaci6n en pai.t.lcul<ir. 

sabe!ros que esto ~ estar o:mstituido principallrentc p:ir cuatro partes, 
les cuales ron: La identificaci6n, <hscrif'Ci6n, especificación y gerer.;tJ.á_ 
dades c;iel pu;:ist.o. 

LaEl · dos prltterao y el d1 tirro se p.-1e decir que ron =llOOS en toda orga-
.. rii:zaci6n, pero la especificaci6n del puesto, eg la parte t.;$cnica en que -

se dcl:ieqx:mer ~ cuidado, principall!Ente en la elecci6n de los su.bfacto­
ros. Estos dcl:len ool.eccionaroo deperdiP..odo del niwl y naturaleza de los 
puestos que qe v= a annli= para evitar <l.lplicar caractedsticas a ne-­
dir ó dejar de tarar en cuenta elementos rel~.rante.s~ 

. . 

g) o::M.NICJ\Cl'.ON AL PERSCWU..: 

Esta i;:oni;is~ en dar a~ al prilrSCnal, los otrjeti'liOS que se preten­
óen cwplú: O;)ll el an1Uisi.s da puestos, ya que es ~ y ~ 
o:mtar con el ~}'O, de tal !orxna que éstos se rruestren interesados y PJ:Q 
¡;x»:d.onen infonmc.i6n veraz al recopilar los datos en el cuestionario. ...,.. 

Esta ectividad ams.i.ste en entrevistar a las personas que ocupan el pues­
to, dando prioridad a las de ~r experiencia y antigíledad; deb.iend> M2 
tar los elatos reales y precisos que reflejen el contenido de cada l.lilO de-.. · 
los p.¡estos anal.izados, utilizando el ml!todo o:znbinad::¡. 
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Al estar' llevan:lo a cal:D las entrevistas, E!5 inp:irt:ante considerar los s,! 
guientes aspectos: 

- hrpliar los puntos &>-1 cuestionario que el entrevistador ro heya oom-­
prendido ple~te. 

- Fornular las preguntas claramente, si es ncoosario adecuar la pr-equnta­
al entrevistado, mientras no cmibie el sentido de la m.isna, eyud.¡m:io a­
a entenderla, -¡:ero runca dan:lo pauta para su contestac:Mn. 

- Tratar de seguir el orden dal cuostior.ario, sin cnbar<¡¡O si oo c:oru:idara 
que el c..11nbiarlo ayuda a su resolución, Clebert!. hacerse as!. 

- En caso de efectuar una p:.-egunta abierta, ro arrot.ar la resp.JeSta hasta­
a:mprobllr qoo es prcci~te lo que quiero contestar el ent:revistllldo. 

- No hacer e."<Clarraciones, gestos, ni reiroo de las re~ que p.!die­
ran dar, pués entorpecería el clirra de co.ifian:ta de la entrevista. 

- No hacer o:m:mtarios sobre el 1-erultado del estudio, la .inq:;io~a óel 
puesto 6 hien hacer pmmesas sobr13s sus efectos. 

- Asegurarse que el entrt?vistado puada verificar 6 haaer m:xlifia.c.iol1!ls -
antes de dar por teJ:lllinada la enti:evista. 

- Explicar al entrevistado qoo el cuestionario se refiere Gnica y exclus.! 
vammte al µicsto 1 :;o a la per!IO!la que lo o.:::upa, ya que se trata de ~ 
lizarlos e<:paradarentc de su ocupante. 

i) l'Nt"\LlsIS !E LA INFORM.l\C10N OBI'ENIDA Y ~ IE LOS PU!"SlOS TIPO: 

Una vez revisados los cuest:ionarios, se óab'.m conoentrar para efectos de­
aer analiz2dos, ~ ilquellos puest:l:ls que por la similit\:d de sus l!: 
l:r.»:es se puedan identificar bajo un misnD rubro para el :milisis de pues­
tos. 
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Para hacer el análisis c.".e puestos y formar los puestos ti¡:o, oo de.be to­
mar en cuenta lo siguie.nW: 

- Que .su contenido ro sea fácil objeto de ciiscu.si6n. 

- Que se e.'lellentre dentro ch un mizrro nivol jer<1rquioo. 

- Que ro &"Ufran c:mbios f.recucntes en S\l.'l fUIY.:ioncs. 

- Que sean estables y bien defi."lichs. 

Cuando se hayan aqrupa::lo los p.iesto::; en un mi.lmo rubro se ~<1 a el,! 
ixlrar un solo análisis oo puestos, qu<• o::mtenga la inf=.i6n ~al da 
t:odoo los ~. ~ln nuwwente al jefe inmadiato para revisar­
lo y aprobarlo. 

Para la integraci6n de un c<ltfilogo, se cla.sif'ican los p;iest:oo tipo par r.l!. 
mas espec!fic.-.s, las cuales p.¡odcn ser; Jefes de Dopart:mentos, SUperv182 
res, Opercrlore.s, l\Wciliams Gmerales, etc.; varimlib la clesificacidn en 
las organizaciones p::»: la diwrsid<ld. de p..iestos que &~ tienen en cada una 
de ellas, d s.il:pleironte .tor oroen aJ..fal:::ético. 

Finallrente, int:egri.:rlo el inan.uul. de puestos tipo se fotocopiad las wces­
que se re:¡u.iera, para .fines de va.luaci6n. 
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l'roi;x:>rd..onar una base cient1.fica para lograr una mena aiminiittaC:i.6n de 
SUeldos. y Salnrios, as:! ccfü:) explicar las diferencias de Salar.W entre -
un puesto y 01:.r0. 

l?:r:op:ircinnar los d11toz quo pai:miten la fonmci6n de una estruetura i.nte>: 
na de Sueldos y Salaries, a&..'ll'..is que pl.leCa a:mpararse con los da o-..ras :: 
~sas i!'ltegrantes del mist10 rrexcacb fu ,trabajo. 

Cot!O b:i.se dE! refe.--encia en la negociación de tabula:lores. con el Si.'ldica-
1:.c:> y ayl.rlar en la detcrminuci6n del Salario para p.iestos de noova cre­
ei6n. 

En el .:infil.isis y los ajustes da los Salarios 6 loo s\:eldós, set'Vir<t de -
referencia par:a revisar periodic.'.lmmte a éstos y otorgar ~ rllcio­
nales qua ayuden a l~ar la E'!qUid<ld mturna. 

P.J. pag.u- los Sual~ al personal en forma equitativa, evitar<í quejw y -
la rotol!C.i6n. ~'.ejorarrlo la noral y lns relaciones hur.a:ias, 

fujorar la imagen :int&T'.a y e.'<terna de la Empresa. 

De hedlo el p-rinclpal objetivo Ó'.l la val.uaci6n consiste en i.'!UXil.iar en -
la deterndnaci6n y ad:'li.-ii.slruc.i6n de los salarios, lo que tiende a crear 
una equidad interna dentro del c::onjtmto do Salarios que se p¡¡,gan e."l wia­
Elrp:resa. 

Esta ~ad se 1.ogra a reSIJltas de una ~ val.uac:i6n de los. pues­
tos, de tal m5nera que estt:is c;¡uart'.en un orden lógico y la ret.rlb.Jc:!6n -
sea razonable de acuerdo eón la iln¡x::irta.."'ICi.l del p.iesto. · 

"' 
1 
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e A p I Tu L'O rx 

o:xa:i se hizo con los oonc:eptos anteriores, pri.mramante oofir.iré este -
o::.in.oepto; 

Cbn lo ("..ntmeiado en el c;ipitulo a:nterior, oofiniré lo que es valuaci6n -
da púestos: 

"La valuaci6n es un pt'C'?edirniento que enaliui el puesto para determl.nar­
su grado de habilid<ld, esfuerzo, respon...~ilU!ad y oondiciones de trabajo, en-­
relación con otros puest.Os de la mima organizaci6n, a fin de establcc:cr una,. 
relación ltx¡ica y objetiva entre estos factores y la estructura de salarios". 

"Un sistclra técnio:> para deter,,,J.nar 11'1 irrp::irtancia 00 cooa puesto en ro­
la.ci.ón con los da:l5s ele UM. E:npresa, a fin de loqrar la correcta orqa.'"tizactón­
Y remuneración del personal". 

"Val1.k-ici6n de poostos es el o::mjunto de cp¡!raciooes CJ.1.W de:tennin.an el VJ! 
kir de un puesto individual en una E:n:prm;a ruterminada, en relaci.6n con otxos­
P'Jestos de la ndsma. Iniciando CX>n el an.51.isis y la descripci6n d"ill puesto y­
am base en ellos se dete.nnina su valor rcüativo, ll"ediante el errpleo de un sis 
ú:ma de valuac.161'\ previam::mte diseñado". -
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Oto de los pasos princip..'lles en la edrainistración de sueldos, es obtener 
6 elal:orar W1 sisterra 6 r.ét:odo p.:ira la vaJ.u.:ici6n de 10!; p.iestos. Nccx!sariame._2 
te tenar1 que ser un sistCl.'n.11 t6cnioo cuidndosmrcnte dcs=Ul>do, que ~'T.1.ita: 

Cetermina.r el "Tl'?·:Af'O" de cada poosto y la justa relaci6.'1. de 
C<:Jda uro, frente a los Car&;, reflcj&rlose e.'1 dist.a.'"lCills en­
tre uno y otro, para que fina1Ire..'1tc: q-Jedcn gra:iua::los, en ni­
veles 6 oon punt=i6n . 

. ~E permito rrencionar alguros rréb?O:>s para la valuación de ?Jestos, ra -
que es a::m"~nient.e acl<irar ciertas =acteristicas que oore >:eunir el r.ét:odc­
a usar• 

- Que mida el contenido detall ;rlo del pJEsto, ya sea ¡>:)r sus p.'.ll'.'txls i.np:>rtan­
tes, 6 poi: el puesto en c:x:mju,'1to, s..>g\ln la ex.!lci:itud qu:¡ oo desee. 

- Que los factores 6 puntos de ira:lici6n roan a:lecuadcs a los diversos ti¡xis y­
nivelmi de ¡::uestos, ¡::oxque los pue.s~os ro contienen, ni la !IÚ.$lra proporción, 
ni la misma clase de !:.:;c-..ores. 

- Una selecci6n arbitraria de factore:o, gra::'.os y/o :;AfJ1tOs, dará p:¡r re.su.J.t.a:»­
. que las "Unida&s de Tr'bajo" 6 <;:a.mait:l de! µ¡esto mi:ronten y la valuación ro 

awrente en di.e.recta pro¡:orci6n, 6 &!a que los rcsu.ltad::ls de las mediciones -
no sean en relaci6n a los tamaros de puect.os. 

Orcle.r.ar loo puestcs por &1.2 inport<lllCia, s.."g'(in una cstirr.:ici.6n 9lol:al, au!! 
que fuera ésta exacta, ro dará la relIJCi6n Ce ta:t'ilrios cn'"....re unos y otros. 
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Esto c;uieré decir que varirui perronas por s<!paro.'.lo enllstan detormil'udos 
~estos por el arden de irrp:n:tarcia que creen, des¡;ufü1 se reuren ¡;ura elabora:: 
una lista de ilrportancia que satisf<qa al grupJ y después t.o= los delr&! pues 
tos y ¡:ar ~u-aci6n agruparlos con los &:;, la lista, ronulta en una esti.n-:.'1-= 
ci6n global y de m.ie~ = ro tiene ln relaci6n dé tamaño entre unos y otros. 

El cual cont.iru-e los factores de rcs¡;x:msooilidad, csí-uerzo, corrlicior.es­
de trabajo, etc., con seis 6 más grados por fac'"...or y puntns asigna:ios a cada -
graéb c¡1.1e aurrentan por escala geo!Tétrica 6 aritm.1tica, pueda oo corros;x:mder a 
la realidzrl, si los gr.xlos y p.mtos se fijan arbitrariam:mte. 

Un irét:Dd::> que a::t'llbina '"l..Il:EA'!mm:> Y G>..l\DJlCION previa, m."is una considera 
ci6n de valores =.etarios de sueldOs, ti.ene lOs rú.sn'os riesgos que los ante-= 
rieres, más la influencia Psicol6gica de colocar los puestos pe.r.sa.'1do trás en -
niveles de sueldo qUii! en el o:mten:i.do del puesto. 

Es s.nr.aironta importanw des=ollar un m:ítod:> do valuaci6n, cpe reuna -. 
las caract:ex:l'.sticas anteriores ajustado al tj:x> de actividad y car~..ar1sticas 
de la Errpresa. 

'rudas las piezaq de un Sbtema de Mministraci6n ele su<:1ldos, tienen su -
relación y si l.llla no esta propieollentc d.isefüida, cono ¡:x:xlr.!a ser el. caso del !f!i 
todo de ev-dluaci6n de puestos, dejará sin efectos de equidad el sisterra a:;rople 
to, por ejeirplo, un rrétodo de valuaci6n ?J<.->do fallar si a alg1ln factor se le= 
asigrum puntos ascendientes para todos los gracbs 6 niveles <'le puestos, y en -
realidad pierde su .i.qlortancia 6 se e..xtingue en algún ni"1ll. Dicho factor so­
lo causa o::infusi6n y 0esajuste en las evaluaciones. 

Es conveniente antes de ¡;x:mer en pr:ictica un trétodo de valuaci6n, ensa­
yar con un núnero de puestos representativos f)'lra ver si sus factores son .mfi 
cientes y claros, aplicables a los puestos, y si las evaluaciones reflejan el­
tamaño de los-puestos una vez prob<:iJa su eíectividoo, se p:xlr!i. p:iner en acci.6n. 



- 35 -

Otro de los ntitoclos que crm.irm::nte os utiliwdo para efectuar la inlll'.!r­
si6n del valor en r-vntos d<! un puesto, a su valor nunct.ario es el de &>gresio­
nes li."Jeall'..>S a t.r;r.-6:; de mínL'"ros cua<lr.:ulos. 

El Desarrollo de este r.étodo, no fundarrfmta en la oOJaci6n de la n:.~ -
'l .. a+ b x : en la cual, la literal "':e" os la incógnita a ck:!~¡;iejar; es decir­
es el valor trOnt.)tario dal puesto .- valu.ar. "a~ es reprcoont.!ltiva del valor no 
oot:ario rr.'is bajo (sueldo mínmol del poi:mto que haya obtanido la renor vaiu.a...::­
ci6n en puntes. "b" es el facto::- 6 con.stant:l! represent<Jtiva del v.'.'llor de cada 
:;runt:c; 6 sea es un indice da accleracién 6 incrcmmto de la ruta de salarios.­
'! por <lltii:o, •ic• 4'!S el total cle putttos cbtenidos por cala p.iesto .:tn la valua­
ción. 

Ejemplo: 

Otiliza.>:lo las mismas cifras del ca..<;o pr!!ct:iro, la oonvP..rsión de valores 
se efectlía de la siguiente cro.nera: 

l?u;)sto a valuar Valor en P\!l'l:os 

163 

El puesta que tuvo la valuaci6n en puntos ims baja fué el de Auxiliar de 
Intendencia; por tanto el valor tronetari.o que a este puesto oorresponde es de­
$4,320. 00 que es el sueldo rn!.n..in'o. 

Desarrollo: 

'/ ,. a + b X ; donde: 

a "' sueld:> m!níJro. 

b "'\.<:1lor ool punto qu'.i? r.eilante el procedjmiento e.e c:lespeje en ia ~ 
ci.6n es: 
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Y2-Yl · 
b • X2 _ Xl "' Valor del pllllto. 

Y2 y Y, ron los valores ircnet:arios m1.'Ól!Ds y mínim:is entre los cuales se 
distribuirá.'1 las esca.las del tsb.lládor y :<2 y X1 son ·los valores en puritos mil­

. ·.xilros y mtnillos que obtuVi.eron los puestos 1:111~ y iml'!Ol:" \'<lluado.-s. · Uesa:rro-­
llando esta ecuaci6n, cbtcndr<l:los = resultado el valor que terrlrá cada pun­
to asignado 11 los puestos. 

Por.tlltiiro "X'' es el ni::hrcro ele puntos •m que cxcc-Oe el puesto a vall.lar,­
del puesto q1..-e obtuvo la val.u.'l.CiOO rr<ts !Xl.ja. 

Y=a+bX 

a= 4,320 

X .. Dife.1:'c!1cla en puntos entre al puesto a valuar y el puesto iOOnor va­
lmó:>; es decir: x ... 163 · - 108 .. 55 puntos. 

Y "' S4,32o + ($36~94> 55 .. $4,320 + s2,o:n.10 .. $6,351~70 -
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2.3 IA WIWJ\CtoN DE P~. 

Tenierrlo la"l .:k!ile't'."ipci.o~ y l"ll s:ist:.cra:I de valwici6n de puestos, el r..er­
oar pMO o::insiste en eS'-..Wleccr un criterio un1fome do valuaci.On para todo.<> -
los puestos de la EJ::t:rresa, p.').t"a que haya oqu.idad de p.-"lgO dentro de la m:i.sn\'l. 

Se f0l:'l:l13. y se entrun11 uno 6 varios oomités, segdn sea el tan\lfu y carac­
terísticas de la El:{:;resa. tos condtés rnnrallrento se conporon de cinco miem­
bros, cada uno de distint:a!l especlalidOC!es, peroonas de cierto nivel y de jui­
cio ~. que sm axi.ttiin&da.s por el responsable de.l Sistare. de lldminis­
traci.6n de sueldos. Una rola persona 6 un grupo ney ~ucido tiende a exage­
rar 6 11e110sp:reciar la irrportancia de determir.ados puastos y la valuaci6n reSIJl 
ta. injusta, por ello se ~ la org<mizacl6n de oomités. 

La parte m1s inp,rt..>eisa y dllat<rla es la obtenc.iOO de infarroaci6n de sue! 
dos y caq:en.saciones que otras Drp:r:esru; pagan a su perrona!, a.sí amo llegar a 
encontrar datos qoo p:edan utilizarse para efeci:ul!r una ~ación satisfaci;Q 
:ria. 

Las encuestas, por lo general, d.:tn datos óa puestos individuales, clorrle­
se aprecian diferencias de S>.ieldos para un mi= puesto. Las diferer.cias lle­
gan a di.s:rJ.nuir si se selecciork...."1 d.atoa p;¡r rruros 6 iregnituóes de las erpresas. 
En estas condiciones, la Eirpresa deb.l estudiar y partidpar an varias encues­
tas, p.:ira que de esa ramera, pueda llegar a es'-...ablecer S'Uelóos representativos 
en varios niveles, que lo sirvan de lll?O:r'O para su cor:paraci6."1. Es dificil en­
a:::ntrar un n!lrrero anplio de puestos y sooldos que en ~ puc..>dan considerar­
se de s6lido apo_yt> en ln.fonr=i<Sn, por lo qt:e un m!nir:o de diez puestos, en -
distintos niveles, pllede ser de utilidad para fires cxnparat;Lv.::>s. 

2. 5 ESO\tJ\ O TABl.J!.NJOR DE SUEIDOS. 

l"'.e he referido a la cbtcnci6n de inform:ición para conocer los puestos y­
las foriras de rredirlos unos en relaci6n a los ot:J:os. Tantii6n he h<!hlado de la 
in.fo=~ién qua oo obtiene de las encuestas. 
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Pai:a elaborar Wla escala de sueldos, calV:lcne pr.:Ureramante, conocer la -
estructura de loa sueldos que la Ellpresa est& Pa<J1!!ldo. ?ara esto ~ real.iza -
una gráfica de dispersi6n; ix>r un lado la valuaci6n de cada p.¡esto y por el -
ot...""O, los sueldos actuales que se pagan en cada uno de ellos. ta carparación­
de estas dos variablE>.s do.rá la línea media de los sueldos de la Errpresa en los 
distintos niveles (posiblcmZ?nte la Une.a no sea recta en toda fa gráfica. y t~ 
ga dobleces 6 quiebres). 

La l!ooa de sueldos de la Errpresa, obtenida p::ir im:ilo de la grtífica de -
dispersi6..,, que m.iestra la estructura de los sueldos act:u.:i.les, dci:e r.st:u.üarse 
cuidadosa.-rente, ca:pararse = la l~ nmia que se cbtuvo de las encucs'Cas,­
y fi.nalm:mte tr.;iz.u- una terce...ra 11'.nea sobre la gráfica dende la l'Xt;>reS<1 ccSl.'..a­
colocar sus niveles de sueldo. 

La línea que S-O tr::ce, no neccsar~te debe irer recta e.'l t.cd.cl la gráf!_ 
ca, 6 sea en todos les nivcles. "La Dnp;rcs.:i puede, scgdn l>"U.S consi~acio.'leS, 
d<u:le diferentes te..'1dcncias". 

Con la linea qlle l,:i Er:presa trazó sobro la gráfic::i, se localiza el suel-, 
do que oorre.spondo a los diotintcs niveles 6 puntos de valuaci6n. La 1.fnea -
constituye prcpiarrcnte la e.smla 6 tabulador de sueldos que la Errprcsa desea -
¡Algar. Da la rolaci6n valuaciones-S>ield&s en cualquier nivel ccrrpren:ildo de!J. 
tro de la gr~fica. (Si se tiene un r "evo puesto, oolo será necet:..cirio valuarlo 
y con la J.ínca de la gr.:ífica se lo:::alizar,~ el sueldo que le o:>rresoonde, que-­
dando alineado = los de!r.15) , para el trazado de estas limas se hace irenci6n 
de las f6onul.as en el caso pr<ú:tioo. 

2.6 GRADOS DE SUEI.00., 

Muchas ::mprcnas fo..-rr.m escalones en la propia escala para fijar un M!.srro 
sueldo a varius eva:Luacicnes similares, 6 ~a que quedarán varios p.¡estos de -
s:imilar valuaci~ C0..'1 un misnn sueldo, por ejer.plo: el :'::iUQldo cr.ie o:irresponde­
<J 105 punt::oo, cubre valuaciones entre lOO y 110 puntos. A estco c;n::up:is 6 es­
calones se les dc..-x:mina Graeos de SUeldo. 

Normalmente la cobertura de los grades m puestos bajes es pequeña, y -
m:ls grande confonre los pucstcs san ros altos. Para fijar los escalones critre 
grados de sueldo, se terna en cu¡mta el increr.ente de sueldo entre U.'10 y otro.­
por ejrnplo: entre el c¡rado rrás pequeño el grado núm::ro dos, cl incrC'r!'Cf!to de-
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sueldo es de aproid.madam:?.nte S't, yn que prcba:blem:mte en ese nivel, este .i.'1Cre 
mento sea significativo po.ra el arpleado y se interese por al3Cti!Ilder a un pJ'>?s:: 
to de grado irl!rodi.ato superior¡ en cairbio, en niveles de ejCCl.ltiws la diferen 
cia de un 80% entro grados de sueldo, prob.wleirente no lea sea atractivo p..'l.t'a:: 
ascenso. En los niveles altos, un 14% de diferencia entre grados de sueldo es 
más aprt:.Qi.ado. 

Por lo tanto, los inc:rc.'l"el1tos ""' :!.o:J gr3:los van aum::ntando, diqa:::os de -
un 30% hasta un ll\?,, Si la difcre.'1cia ent.ru <Jra.dos es muy grande, por ejC!tplo 
un lS'íl en niveles bajos, se al-plzat:á a notar que hay una diferencia significa­
tiva entre los ¡;uc.stos, y sin eni::ldrgo, se les ha ruiign-Odo el ll"Jl'.ll!O sueldo por­
que el grado cubre un núrero airplio rle puntos de valuación. 

En alg-.i:us El1P,reSas se prefiere asignar al· pue;;to el rucloo q;;;,;, ~ 
nente corresponde a su valuaci.6n y entonces el. e5Tpleddo, puede ru:~ a un -
¡:uesto llge.rru:rente más grame y el sueldo es ligeramente supe.rior. caro en ~ 
xico la ley no pennite reduo::ilSn de sueldos. resulta =nvmlente cstl!blecer -
grados con una rol::eztur<"" de varías valuaciones, ya que facilit.1¡ el t:.ra.Glado de 
pen¡oral a otros puestos similarea ligerMJE?nte inferio.res en vaJ.uaci6n, sin -
que le sea nodificado ~l ::;uel.do, '.le.e cvit~". alguno~ p_~ar.ag de ~.ee~fac-­
ci6n, 

Si se dezoo pagar a cllda enpleat'.o un sueldo uayor 6 lle'lOr en relac:i6n a­
la forma en que cada ur.o d::isaripeña su trabajo, ent.onces corresponde establecer 
rangos en los grados de sueldo. El ran<;¡0 dentro de un m1'ni.r.o y un máxim:> tie­
ne puntos int:enredios,. !»>::"!:. ~ar de "acuerdo al ~fu~, ya sea r~lar, -
adecuado, sobraaalicnte 6 ex'"..raordinario. 

Los rangos son r:ás reducidos en puestos pequeños y van abri6ndose ::onfor 
rre los puestos son mis altos. Esto se debe a que e.n los p.¡e:;tos ~ r.ay:: 
limitaciones de autoridad y sus funciones ~ más circunscr.t.ta.s, ru carr;io de 
acci6n es limitado, en =rrbio, en puestos de rraYor jera.."'qU.!a se tiene enplitix:l 
de acci.6n y el desettt:ciio personal depende en ttllC.00 de la iniciativa, consecuen 
tem;mte ,p.¡ede haber mayor dife..-c::-.oia en de~. 
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tos Sist:anas de apreci.aci6n d.al aeserpeiío estiln generalizándose y =n -
justa ra:z6n, ya que hulmnarrcnto hablando, las persoms desean que se les pague 
de acuerdo a su deselrpefo. 

"El asignarles el misno sueldo a toc;los lo que ocupan el mi.siro puesto, se 
ría injusto, ya que los qua di.'.SC11pefuin nej= no ten:l.dEi11 razón para =itin~ 
esforzár:tOOse, y los que se de~füm :inferiorrrent:n no Um:ir!an fatcros pqr ll!l 
jorar". 

Los Sistouas para la aprociaci6n del dc!'L~ individual cstM t:enieOOo 
mayor importancia para las Errp1-esas, yu. que roru;iguen resultados, y para las -
personas es un tmdio do recotlt'.Cim.i.ento m:i.i:al y ~= que la:.i lll'Úlr.a a. la 51_! 
pe.raci6n. 

En los Cent...--os de L'"lV'Cstii:plCi6n y en las Universidades, pa.."i:iculanrente­
~icanas, se escr:iben y realizan .inport-:mtes estudios robre la aprecia­
ci.6n del. desarpeño en el trabajo. Los nás avanzado¡¡ y predo!ninantc$, o::mbinan 
dos azpectoo para,analizar el deSt~oo del personal: 

1.- Por los llé.ritos y cbjeti\'OS loarl:ldos. 

l't>rrna parte da la Dirección por loR objetivos y da excelentes 
l."eSUl.t<Jdos cuando los objetivos son bien orlenta.Jos, posibles 
de al.c:anzar y r>;?presentan un reto para que la persona se i.~ 
re y sienta. su reali=i.6n en el. -

Es ~e que los jefes estén c~it<ldos para dirigir­
ª sus subaltenx:>s con el Sistem.'1 de Objetivos, ·ya que uoo in! 

· decuada fijación de objeti~, trae ~irul nsgativas.­
Existen t:&:niCas para enseñar y entrenar a jefes en la fija­
ci6n de tretas y objetivos. 

2.- Por la actuación dcl errpleado. 

caro miembro que integra la organización y par su. desarrall.o­
pers:mal. Esto es, m.i entusiasro o:x:peraci6n, a:nunicacidn,- · 
integración al grupo, 6 sea, tcdo aquello que ros dioá oobre­
su actuación y la forma en que est.'1 nejorando su desar.rollo -
per.;onal por lledio de estudios, prScticas, apren:lizajes, lec­
turas, etc. 
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1./0s dos aspectos anteriores se juzgan separad.ammte, ya que a:rl::os tiénen 
una ~ia relevante. Si~ un caso el enpleaeo está cunpliendo con sus­
objetivos de trabajo y los realiza en form.'l extraordinaria, pe.ro lo 11.x:e tra.b:!!. 
jando para él misno, se notará su falta de CCJOl",Y'.Xaci6n hacia los ~ y la de 
tistes hacia l!l. Los programas do la E:npresa que :iiivolucran varios de sus -­
erpleados, no fli..;ren ¡:or falta de áyu:l.a c..'1tre personas. 

Si, en otro caso, cl empleaó::> es un ent:usi..o.sta, di.spucr.to a cooperar con 
los del:l!'ís, om un buen a.'1biente en cl grupo do trabajo, ¡:osiblem:mtc C011$iga -
la coop.?Jrllci6n y c:an.micaci6.n roc¡uerida, pero ro realiza eficicntem?.'1~ su pro 
pio trabajo. -

M:t:os tienen =ctedstiJ::¿¡z rruy ÍllpJrtantes, pero no constituyen to:!o -
lo que se espera de un buen errpleado; sin emba?:qo, si se calificara su dese.~ 
iio glob:ümante, estas carac.terrsticas robresal.:Lmtes p::drúm coI'~·guir ur.a ai:: 
ta califiC<!!Ci6n do desarperi), sin que ¡:ruilircnta lo rrcrozcan. 

La Ettpresa necesita que sus crrpleocbs lle-.oen a cabo, tanto su trabajo º! 
pectfico, cano que fer.nen un equipo de tr<ibajo e;1 su Ol."9'aniuci6n; por ello, -. 
la valuación de deserrpeño debe 11!".al.iz.'lr estos aspectos sepru:adarrente. 

El problana es ~~ que le. jefes ~"1 roalizar la cprociac:l.6n de­
deserrpei'C y la fijación de irotaz en !.'U perscnal, con un criterio u.nifom.i..zado, 
ya que si uno di:! ellos ca1ifica a ru perronal en desprcporci6n a los c'errál? -
crei.>.rá una situaci6n de injusticia dentro de l.a Ellprosa, lo que crea insatis­
facciones y serios prcbl(""".as. S.iondo la apreciaci6n de desen¡::ci'io una de lás -
gr.m:les = de los Sisteims de 1\drniniatruci6n de Sueldos. 

El Si.st.er~a de apreciaci6n de des.errperb. caro una r=ma en la Eirpresa, -
Ue.n.a una ventaja iid.ic.ional: hace que los jefes ten;¡an reuniones peri6dicas, -
sisteir..1ticas y formales con sus subalternos para analizar el c.esarrollo perso­
nal, conocer y solucionar sus prcblar"'--"3, obtener y dar informací15n, =tivarlos, 
reconocer StJS logros, en fin, ayu:larlcs y aoonsejarles para mejorar. Oeci=s­
que es \.tnll ven;taja del Sistara de ap:rcc.iaci6n de deserrpciio, por que os fn.>ct.-en 
te que lcr3 jefes no se o:rnuni.que."l oon sus subtlte=s en los aspectos formales 
e inf.'ortant:es del trabajo. .?ueden, ciertalrente, tener contacto diario y exten 
so con sus .subaltenios, sin~ ro ti=.P..II reuniones form:tles sistemltiz:l-= 
das para lo que acabo de mencionar. 
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La apreciaci6n de· desenpc¡io puede incluir, si so deroa, otro aspecto in­
teresante que consiste en llenar una forma adicional para el an!l.isis de los -
recursos hurranos de la Enpresa. En las entrevistas da deseq:.año, el sup::!rior­
va o:nocierrlo las aspiraciones, características, capacidades , limitaciones, -
etc. dcl subalterno, y está en posibilidad de registrar lils necesid!:!des de cn­
tren::lmiento y capacitaci6n de cada uno de ellos. Esta fema contiene, básica­
mmte: 

a) 1\Ctuaci6n y t:JeserpcfJO dc1 subalterno. 

b) Que puestos rccanienda el. jcfü que cl subalterno pood.a ll~ a oeu­
par en corto y largo pl=. 

e) Que puestos 6 tipo de p.lCStos, el subalterno desea ocupar en corto y­
la.rgo plazo. 

d) CtJál es la ~i6n del jefe en lo que oo rufiore a entrenamien­
to y capacitac::í.6n dcl eubaltt>..rno. 

C"" •• cin este infonre 6 .inventarío de Rea.lnios lll.lmlnoo, se preparan los cua­
dros de reerplaw, 6 sea, el an!l.isis de la p:>te..'lCialidlld de proro:x:ión do loo­
elementos claves de la Ellpresa, que están de cierto nivol hacia arriba en la -
oi:ganizaci6n. con el on.11.isis de re-curros humanos y la. ¡:n:cparaci6n de los CU_!! 
eros de reerrplazo, la ElTpresa cuenta con un m:dio para saber si su 'lituaci6n -
futura y planes puoden ser ma.-,ejados con la Cllpacid:ld accual de su perscmal, 6 
si es necesario int.ensifi= su capacitaci6n, de!>al:'rOllar nuevos eleirentos, e."l 
fin preparar personal. para sus necesidaóes futuras. 

La instalaci.6n ce un SisU><'a de Calificaci6n de d~ inilvidual.. Da 
a la oxgani:z:aci6ñ y a ws empl.e.'ldos un rredio para el reconocimiento de esfuer­
zos, de claridad de objetivos, oportunidad para == S.."itisfacci6n, tranquili­
dad, y por supuesto una nejor ccm..inicaci6n, coo.."1linaci6n y relaciones entre j~ 
fas y su.balte..-nos creando un ar.t>i.ent.e de cooperaci6n. 

Si el Sistexa de lídrninistrac.i6n de sueldos incluye la apreciación dé dc­
sarpeib para que cada enploado 1-eciba el sueldo que le =espondt:i dmtro de -
un rango, debe t:otrarse en cuenta que en la El!presa, GCttO un gnipo total, habrá 
enpleados insatisfactorios, regulares, acleo.mdos, que sobnipa.san, y desde lue-_ 
go extraordinarios, y que en cierto n!im?..ro de personal debe haber en té.rr:únos-
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generiües, . una proporc.i.6n de ellos que ~te tiene una distril:u:::i6n cn­
porcentaje de un 5% III , 15'1 {R) , 60% (A) , 18't (B) , y 5% (E), para esos desem­
pefos, respeetiva:mnte. 

Por lo tanto, eonviene asegurarse de anali'Ull" los resultados de las o:¡:>r!:_ 
ciaciones de desenp€)lio antes de asignar mieldos al pe.F.,,.onal, porque ~ pre­
sentaroo el Cl'..SO c!c ir..:o cl criterio p~tc en la Er:prcsa fuese dclr.asi11clo 
l:enévokt 6 exigente e.n las calificaciones dada.a al pers:mal, y resultará que -
al.. conjunto del perscr.al, por calificaciones bajas se le pai;iará del lado bajo­
de la escala ® sueldos, lo que 11.ignifica qlW no alcanzaría en prom!dio a la -
l!nea rrcdia de la l?Scala de E>ueldos qoo se ~ 6 que las calificaciones -
fueran en términos qe.rerales nuy altas y cnt.onres ganarian arriba de la 1.f.noo­
media do la esca.la. 

La idea es que con una distribución de procentaje ap.t'Oltir"..!lda a la que he 
indicado, cl personal en conjunto, Uegue a ganar al pt..:,.~jo .de sueldo de la­
escata aprobada. Esto es, un rul.":'Cro de el.los erriba, otro at.:i'jo, y lo !Tlll)IOI::!:a 
en el cenb:o del rarqo. 

1\1 analizar los rewlt;.;doo de las apreciaciones del cxnjunto de esrplea­
dos, se verá si la dist.ril:l.ll::i6n es apropie& y en e.aro de ser necesario alg\ln­
ajuste, se sugiere proceder de la siguiente maM.ra, ¡x:>r ejenplo: 

Si sen escasos los extraordinarios, se:rá necesario 'V-e.r quienes son los -
irejores en la cal.ific:aci.dn oobrosali.ente para considerar su c.arrbio hlicí..a a:rd­
pa., 6 ·si escasean los inedecuados se hará la o."15idel."aci6n de los ~ares ?.'! 
ra hacer el t;.r;::..--paso, y así sucesivmmnte has!:1l COl".seguir \i..-i.!l distril:>.lcilS."l ~ 

·c:wda. . 

2.10 ,i\ll:.lElm:lS Rl'..CIOAALES DE SUEilXlS. 

Existen nurerooos factores y oorv.liciones por los cuales los sueldos de -
los eupleadcs se desajustan. E&tas razones .pueden ser, entre otras: 

Los traslados, ascensos, nuevos errpl.eaclos, .canbiOs en los puestos, pues­
tos nuevos, cani>ios en las calificac:iones de~, nuevas valuaciones de­
puc$tos, •nuevas· escalas de smldos, etc. 
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Oln el transcurso del tier.p:i los desajustes van sierdo im~es, hasta el 
gr.ido de que el sistema queda sin efecto. Por ello er; necesario ~ ur..a­
f6nrula de aurrcntos que terqa las sigui.1mtes carac:tertsti~ ~icas: 

a) Evitar qoo se den atm!:!ntos m porcentajes derrasi.ado altos y luego se­
t:Olm dernasilldo ~ienr:o para el siguiente, 6 el siguiente soa demasiado 
pequero. 

bJ Que los sucldos que estén =y por a.bajo de su r.ível reciban un lllllyor­
poroe:itaje de aunento y en tre.'10t' tiarpo que los que estln mSs cerca -
de su nivel. 

e) Que a los qoo tengan una rrejor cal iiicaci6n de deuenpeño ae lea lleve 
l!ás nwiclarrente a su nivel. 

d) Que '11 fijar el t~ y los poroent:ojes oo at.irrento para los distin-­
to:;; casos, oo tare· en conaideraci6n el '1l.l.!rel'lto del ~ para qoo -
al ap:mbar nuevas escalas de sueldo ro qooden m1.s abajo del r...i"'t!l en­
que se erb:mtraban anteriot"rnente. 

e) Que los aumntos p.referentemmte no sean gemrales, porque no a to:bs 
corresporde darles un aurrento sil.'lilar y al mi= ti~. 

Con loa atm>'Jl1tos generales la probabilidatl do que loa e¡¡pleados no pon­
gan i.ln etq?eño especW en su trabajo por. considerar que no quedarán fuera dal­
grupo, y q12 los que~ ain a~to, bm:!r&I pl:Obablei;m."'Ite un resentimien­
to en contra de su Enpresa. 

En c:onclusifu, la f6nwla do ~ es un elerrento de gran inportancia 
en un Sist:atla de lldminist:reici6n de sueldos. 

Ea 00.t:Inal en toda hlministraci6n de Slleldos eno:intr<'lt' casos ~iales -
de ¡;ueStos y de mpleados, por ejeirplo: 
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Un erple..'ldo antiguo que qana. en exceso al p.iesto y/o a su oo~, ~ 
de d1rsele un reconocimiento especiAJ. de otra !.ndole que ro incremmte la des­
proporci6n de su sueldo. 

Un exce.lmita eirpleaio que ya está ganando el m!\:<lll'O di::?l rango do su pue~ 
to y no hay posibilide.ic!cs do ascenso, posiblemmte su soluci6n ooa reclisefio de 
s-.; puesto para darle irayor arrplit:ud, <.!provechar sus cualidoclas, re-valuar el -
·~y asignarle un !l!JeVO t"'<lfl90 de mieldo. 

Puede decirse que el <Xie<.."U."3do manejo de las leg!timas =PCia'les es ria!: 
te ch un buen Sisteml de Adll'.inist:rilCi.6n de SUeldos. 

La Directiva da una orqanizeci6n n..<>0esita. coroce.r los costos de ope:ra-­
ci6n. tes es de interés comcer el rengl6n de S\leldos antes y después da los­
~tos que se planean para el. pr6l<irro per!.ocb, la cu.;mtificaci6n da lo$ <1U1t1f!!! 
tos es un trabajo l.aboriooo. 

Cuardo por ci.rcunstancioo y planw de la Eapresa E'.l resultado dal presu­
puesto dcl>a IUXlificarse, los · ajustel.l proOO.blerrente afectarán la esca.la de sue.! 
éos y/o la f&:nul.11 de ~tos. 

He trated::> da dar in""..xoducci6n a los ;>..lemantos del Sisteir? de Administra 
ci6n da Sueldos para~ de est:... seini.nario se terqan los OX'Cef?l:Os clarare.nt.e-= 
definidos, para futuras .investigaciones. 
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C A P I .T U L O :IU: 
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3.1 Nw:.ISIS DE PUES'l'OS. 

Esta .i.rnrostigeci6n se inicio una vez que se obtm.u el pru:miro y la auto­
ri.:zaci6n de la Gerencia GeN"..ral y la Gerencia da RelnciotX!s Industriales COorpQ 
rativa del Grup:> 'J'E:ED, sfoncb cnordinada la investigación p:ir esta Gltirra. -

De acuerdo a la rrot.cdolog:l'.a, pro<:ed! a rolicitar el organigram.• (se ane­
xa), a;in:icierd:> de esta mar.era las eupresas que integran al grupo y las áreas - · 
funcionales de cada una. 

Posteriorm:mte solicité las listas de pc.roonal, al:x:lcarl<bre a i.ma sola -
enpresa y de ésta los puestos operati'l.<:Js y de supervisión de l!'i Gerencia oo -
Planta. 

CU<mdo proa:dt a se!.eccion..'U" la nue~:;tra, oolicité al Dcpartamanto de Pe!; 
=al los lista-.hs ¡;:or cleparta.'mllto, eno:mtrá que ro est:ab<m oofinioos y care­
cían del alguros &tos = now.brc del puesto, ubicaci.6n, nombre oonplcto del -
ocupante, etc. 

taóes. 

El 11l'.llre.ro de OC!Jpantcs da cada puesto era tnJY reducido y en otros dara­
a.i..:l<:lo gra.nd::i. caro =i=.icncin. é;;to .inpidi.6 aplicar fórnulas estadfsticas. 

glas: 
Por ror.siguiente, la nuestra se determinó ocordru-do las sic¡uicntes re--

De 1 a 3 personas qua ocupaban el mis:ro piesto se entrevistó a una. 

Da 3 a 10 perronas se entrevista .. '"On a ms. 

z.'.1s de 10 ocupantes se entrevistaron a l:.res. 

una vez fijad:> el criterio, det.enn.i.l'lé el l1Ú11'el:O de entre\r:i.lr..as por pues­
to. 
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o:n respecto a la caP=itaci6n, la Gerencia Corporativa de Relaciones -
Iniustriales oonsideró suficientes los oorocimientos qve robre el t:ena ad¡uir!­
durante la carrera, en el 11.rea de :r<eo.irsos l:!\lmanOs, ?IO oostai . .:.e se nn facilitó 
suficiente bibliograHa as! oo.-:o cursos para o:mplcmantar la irnrostigaci6n. 

Mem1s, se hicieron suficientes re=idos par las pl.lmtas y las .iI1m:cla 
ci.coos de éstas, con el objeto de o::n:>oe.rfos y ambienta::im con la ubicaci6n f!­
sica do las fu:eas, asi misvo oostuvo pláticas con el G"..ronte Corporativo de F.e­
laciores Inlust.ri.ales, Gerente da l?lanta y Jefe de r-eroon."ll., pregu."ltando sobre-­
las dudas que tcn1'.a ~.cea de la Errpl:esa. 

La cx:mmicaci6n al ~ se realiro en coo.rd.i.nac:i6:l o:m el ommte da 
la Planta, Jefe de l\rea y S\.l¡;el:Visorcs, a tra'"'6s cb pUticas a::n los enpleiilos­
y trabajadores en forna rolcctiva é :inilvidual, a qu.ieoos !:!:! les dieron a coro­
oor los objetivo!! y beneficios que se preter-...lian ~.r oon esta técnica, as!­= tanbi.én aclarar dtrlas que oo tcnian dCerca del estudio. 

fil le'llantamiento de la informaci6n oo reillro a tra'llés ool rrétodo a:xitbi­
naro ron el fin do obtel:1er los datos con nn:¡ur o::mfíabilidad, si.erdo .iiip:>rtante 
haoor notru:' que se con"'...6 ron cl ~y colclx>raci6n de lil!'I personas cntrevi~ 
das. 

En est'..e paso oo ob!lP..rvó que al aplicar el cuestionario da análisis de -
puestos en la parte :referente a la .:hscripci6n, es Tt'.'.59 conveniente e.r.p;?zar con­
la descripci6n genérica, para se<;¡ui.r con la descr.i¡x:i6n anal.1'.tica y no lo con­
trario, ya que se lo dificulta l'tl1ÍS al entrevistado, deblllo a que eJ. considera -
que al hab<>...r dich:::l la OO=i.pc.i6n anaJ..!tica ool puesto, Vil. inplicita la OOsCt"Íi?. 
ci6n gen&-ica. 

t.a. vcrificaci6n y ajuste de datos so Llev6 a cal:o una vez que se obtuvo­
la informsd.ón en los cuestionarios, o:rrontllndolos =n los Jefes !mediatos, -
quieres los re'llisaron haciendo su;ere.ncias y nodificaciones finales, cabe haoor 
notar en esta .i.nllestigaci6n, que las descripciones de los puestos ro se anwcan­
en virtud da que la Etprosa dorrle se realizaron ro ¡;:eri~tio la publiC<lci.6n de -
las mismls, por lo cual se presentan corro ejenplos: 111'.ldólo da cédulas enple.adas 
y !!Odelo oo descripci6n de puestos, con instruct:.illOS para su llenado Y ct'i:iul.a -
de anllisia ccn valuaci6n de puestos, se anexa ~ el d.i.agrma de flujo que 
se utilizó. 
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3.2 ~ DE l'tlESTCS. 

Para realizar el trabajo de valuación da ¡;:uestos, se utili26 el irot&b -
de valuací6n por puntos, por cxmsido.rarlo co.w el que ofrece mayores \>e.ntajas -
~-c:Uco.s p.!4..-a ura. corre~~ caiJ..-.iS"-~ilcí....A;n da SUGltbs y S~!Mr~. 

Es un Sistema mediante el. cual se asig1'1.!'.n cantidade.!l fija..> de valorea -
llanadas ttpuntosw, a cada una de las caracter!sticas fundanentales de los pues­
tos, mi.S!ra!l que. oo denominan factores y subfactores, a su vez los subfactoros -
se miden en grados. 

Un"p>..mto• es un valor de relación 6 unidad de tredida i...'tilim:io para efe<:: 
tos de ~aci6n y un factor es rolo un clement>.) que deternún.i. los reqoori-:: 
mientes que er.ige."'l un puesto par.:i ser deoonp:riiado e.ficientem:lnte por la persona 
que lo ocupe. 

al Det.orrninaci6n de Mst:os tip,o1 

Esta actividad oo:-.aistio en agrupar a puestos eón cm:nc:tar!sticas aimil!! 
res en rubros Irás genérioos y significativos, a efecto de reducir al m1xiuo la­
estructura de ocupaciones y facilitar el trabajo de w.J.uaci6n de pi.nstos {se -
anexa lista <le pue:.tos tipo qua oo valuaron). 

b) Dcterminaci6n de fw...i::ores de valuac.l6n: 

?ura o:moce.r el valor de un puesto es n..'CCSario desglosarlo anal!~ 
te a partir de su de:;;...a.j_!;JCitlrr '!i ~ic.uci.6n. La valuac:i6n de los pt:t?Stos se 
.roalil!!S mn base en los factores y subfactorcs considera<'bs a:mo los irds repre­
sentativos de los ro::¡ucrimicntos que pu.OOa exigir un ~sto para su dc.senpeib,­
estos s:m.: 

l. o:nocimientos y Aptitud .• 

l.l <r.nocimientos. 

1.2 Criterio e iniciativa: 

l.3 Experiencia. 



2. Rasponsabi.lida:l. 

2 .1 1'0r debe::e$. 

• Sl -

2.2 Direcc:i6n y SUpcrVisi6n~ 

2.3 ~n.1'.a. 

2.4 POr relaciontJB. 
2.5 ~ re<;¡Ur'..dad de otros. 
2.6 Por infi:lr.nuci6n o:mf.idenclal. 

3. Esf'u(lt'2!:'>. 

3.1 !<".ental. 

3.2 Ftsím. 
. 3.3 l?'tesi6n de tiarpo • 

4. Mlbi.ent:.e y riesgoo. 

4.l A'Tibiente y~. 

e) Ponde.raci6n OO. factores y de.finic..6n de SFados: 

SU p:mderaci.6n consisti6 en asignar a clX1a factor y Slbfactor \lll Valor · -
en funci6tl. dal iooi, tlC9'(ln la .llrp:lrtanc.la ro."ice:lida a Cllda u.oo de llllos (ee a.~ 
xa t3.bla de val=s> • 

As!ini.:;rro, clda wbfactor aa dividio en ci.noo gr.;dos cuya definici6n ~­
raitio asigmi- val.oros a los p.lestos en relación di.recta a la CCSll?lajidad :!lTpli­
d.ta en ro~. 

A cx:intinu.acilSn 9!l prerentan las dafiniciores y tabla de les valores asi.g_ 
nudos a cada = de los qrados establec.ii!oo para cada factor y i;rubfactor de va­
luación. 

.. _.,<: 
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GAAOO 11. 

f' ACTO fl 1 CONOCitJIE:NTOS y APTITUD 

z 1.1 Conocimirmtoa. 

Dartro ol aru<1o m!n:!Jl10 da conoctrr.iontos qrn:; ol pwsto roqoiaro para :ior 
.1Q5llrrOll1>tlo on condiciones f'IOT1!',¡ilo:s da rificiencin. * 

Flnquioro tonlll" conocimientos a nivnl do instrvcciOn prtmari.d comploto. 

Volar i 15 Puntos 

Recluiuro tMcr conocimiantoa a nivol do inutruc.:.1&! prl.""3.l"itt eort;:1ll'lta y adl .... 
oionalrnonto conocimientos oenorales dol pucnto. 

V11l:r 

Requl.aro conociMi1mtos es¡>nc!ficon tlUJ. pua.sto, o nivol do lnnt.J-IJceión pri"""' -
r!<) c:otrplota¡ oobl?.rt1 podor lnur, cflcribi.r y ro<prosarM con recilid~ y rooU­
z..r con rt1pida:i: operocic.nm1 oritmllti= al~ntolon. 

Valor • 58 ""'*º" 
Aaqviera conocimientos m!lpcc!fico& cml pu¡:;sto a nivel do ostucUos da sccurttla­
ria, ~in tdCtlica, lt'OVOO!lc.1.onnl, o bloo de ostvdicl'S do ~af'!o, 
t,.quigrol'!a, dibujo, eloot.-iciclad, ~nioa, eta. 

Valor 

* A fin do medir los grodos, eo usa COJ!!O rcl'crorn:ia 1011 conoci.,,iento:s prapios do los dif'oron­
tos nivoloa dul Slstorr.a Éduc:attvo tk1cim1t1l. 

f ' ..,. 
"'· 



ACQUiilnl conoctlllicnto:i enpeciftco.o. d"1 ;:iuoato, " nivel de eatuatoa de 
Pni¡:!aratorio, llocac101101, Carrera Callircial o Can'eT!l Técf\J.ee ova."'lzl>l'.fa 
flfl Q.IJ"mlll• mpl!Clal1zedoe sobt'u dtbLljo, Clloc~ció;iú, mccJntce etc. 

flGQU1flr(J loa c:on:ic~ont.o3 prop1Qtl tle c~a:'6 tkn.lca o ¡¡ut>profmto.­
nal en ~ mpccie.J.Uados, gineral111anle do Wr.>ctOn rn ""'>fll" de -
"- lliíOG. 

Raquiern lCl:l conocimt .... tos propio:; ua t.-t>ludlo:i. do oo¡:rncioltznctón o -
~~IJNIOO ttplic,~bl es nl d3llrrrollo oo lng funcllJl'l<r. del pureto, 

v.1lor: 1m punl.os. 



GAAOO 1. -

-'WAOO xn: 

GAAOO !V 

1.2 Criterio e Wctntiva. 

Oeflm la cor.ploJidüd de Us normas o irulotruccioros que rcaulM el de -
~"lo dal puento y ealtrics la toma de decisiones ~idaD m con -
dWonos norm:Ucn. 

f'lllquwa la ·co.~sii!n do Wtrucclorna espeafficae, fijes y clortm, pua -
el ~lo cm (!.Cti~dell acnctllDa y rvt:l.Mrill!i. 

Vnllll" & 15 Puntos 

Roqulero la CO!l"pl"<l1"1s!6n dn 1m1trvccionas Vlll'icblea, pero elar1u) y cancrctaa, 
p;Jra la mli:tNJiCn do ootlvi(!ades eencilla::i. 

VolCll" 1 33 Punto;¡ 

f\QqJiera la c:nirpren.si6r. tf>:< r.crr,-as, reglas o iMtrua.ciot>a::i ¡¡1m~ric.:i11, qtttJ C'll..J. 
Cf'f;!twronto ind.1.Clln l.s fcrr..:> de actuar, 

flequicra la ccxq;ror...si6n 1la ~. regllW, inobvcti\.'OS o proccdimionto::i <;uu 
COOBidorrin divaru..'\& ~1r¡r:<1s oo acc.100. 

Valor : W Punto11 



Requiere· la Ct:)ll'fl1"111'1si6o o interprotnc!dn en norma~, procedimiento::: o rr~todes p~ 
rol~ rcalizncidn do ur.a o V!ll"ins n~tivid~doo. dontro du,li~itncionas de ticrri;:; 
( progrnrtt10 ) y da costo ( presupurmtos ) ; aa:l:nis/\'O requiere do la CO¡Jdcid!ld p,;:i_ 
ra participar an 1tt f0f""1<.llac.!.6n do proyoctca do prO(lt'ur.1<1n y pro:upoostos para -
las m::tividodcs y oporocionen dol '1roa, 

Vnlor i fJ? Puntea 

'GAJIDO VI Requiera la conpnm:iitln 11 inlcrprctncitln d'l! pol(tican, Pl"O!]ra"'<la y prusvpue11tos, 
ó.si como tlo ncrme.n y d1,,po:liuiJnoo t5cnlcas y/o e<ininistrnt:ivaa, cnn bmm en lo 
cu"'1 deben tomarse daci~•onoo ~o ln ruolizaclOn y coord1Nlc16n oo un d.O':Cl"a ,. 
connideroblo do octividodas ctife.runtel5. rolocionaddn entro si. neiu!orr 1,, C·l:":l­

oidmd de prc11::irnr pro)'octm1 !lo pro;;rorno y Pr<inupl'e:itos P•V-a ln octivl~de" -
tlGl dn.!a. , 

GRA00 Vll flaquiaro do lea ~oMiOO O i itcrpretación CO objetivos aeneralcs <1S~'1t-l11cidos, 
COf'I baSl'I en loA cual.1111 11n fonnJlardn y propondr4n polttiCllGJ ret,"Uic:re c!u la 
coard1nac:i0o do !;!t'GO llÓmaro do acti11!d.ukla y do lo tO!!!ll d<J deci.aicxteS U'l'J'C d -
GUl'ltOlll ilrpartt!iflt:Ull y • ~ta. 

Valar 11213 Pvntos 

V1 
U1 



GAAOO VIII Requiere do lo fortnulac10n y pr-Opo:a.tción tJo objetivos ¡;oncrolne y ccp:ic!Ficcs 
P,'lrO las oµerccionm:; de l<l ;tc¡Jr.ndcncia o r.ntitklcl. as! CQl110 <Úl li.1 to:>:l d~ 1:..~;;1 

siones sobr-u aprc¡:>.,.::idn o rru::hazo do pol!t.l= O'Jl'íar.:ilo:• )' ccpw.::.tf.tc,:is, pro : 
grQil'as y prosupuo:.tos¡ as!otisrno, ·de lo tor.u do lkr.t:donGa c1,1µ1tW.cs qvo 'lfac­

tan la ~ y rmwltiulo do le.11 ~ividndou y (>paraoioosa. 

Valar llS:I Puntoa 



GRAfXi x. 

GRMXl II 

1,;l Exporionc.t:i, 

o.rtno al. tinnpo GU!.l i'wU"IMlireoto m ect11110 c:C'llO 11fn11l'O para c¡oo el ocu­
pi;mto udqutarn o de!lerrolle ln <><1/>é>cldad y h<lbllitlad r.ec:oaar.tan 11ru-a -
real izar la!I ru:tiv:!;.1.:looa da1 puonto rm condicianaa narm.iloa áe of1c!on-. 
cin. Considero el t krr.¡:.o do oxpcriur.c;ia en t:rabajo:i rulooton:uhls con al 
puesto, ol tiempo da Cllf-IUCita::i& y/o ndioatramU!ttto CV3l1(lo o&tll rasu -
!!Ca nacosnria y, fin!J.10011to, consid.ara tli:ltbii\!n el tiC1!'1JO ruquer!do du "' 
inducci6n. 

l\b requiero e><pcr 11mc1n. 

Vitlor a 10 Puntos 

GRADO it:I íloqu1cro hastll un rulo do exp::riencin, 

V.Uor r t>i Puntoa 
íloqulcro hasta cinco nño!l do nxpcricncio, 

Valor : 82 Pvnto:i 



GAAOO II 

GAAOO III 

FACTOR flESPOllGAOILIOAO 

2.1 ncnponsob111dad por loa duix!rus 

Oofioo la CO"lllcjidmt del trubnjo oni:¡nado, torunda_ on cuenta la vllrie­
dad y cnr-':itkld du octiviu.:tdes cncomentbdi1:. al puc:;tCJ, osi com<l lu c0<0 -
plojitbd da lcm problomo.~ qw so pueden presontor en cond1.ci.ON?t1 ~ 
loo. 

~ru.:o octivilkldoll rvti1llU"ins do baja o nin<JUM c.omplojidad, nujutM o &-­
denos f'I"OCiGas, .clar.:lll y otn v<'Lt'inctón. 

Val Di" : 10 PutrtOl) 

Ccmprcnt!un oct:ividados dit'ercrites auoqua rolacionadan entre c;i, too..-.s Wl'loi -
llas¡ obarlt:Jctln al l'IC1JU.f.miooto do inutructivoa claros y praciso!l. 

Valor 1 aJ Puntan 

So requiero lo car-~cid'.ld do otondnr un nG<roro COfl!liÚ<'.roble du octivid.'>dca 110 
siempre rolncion,;c.L:1:> cntl'll si, ccn OO!lo en prncodimiontos ro r"ti<' ... 'lrioo. 

Valor a :Jll Punton 

Requiero del c0110C!rnlent1 do lan pol!ticas gcnc.rlll.o:> do la cntid:ld y su apli­
cncidn al rc:solvar pro!Jlcn.15 quo pwdon nur¡¡ir con carllctnr du no prwistos. 
So ~ tMbiOn c:ipuclc\;td ctO enáli11if1 para Nl~ mojorM on w.litodos y 
~entos.. 

Valar t 55 Punto& 
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GnAflO VI 

Rorruiuro dD prcp.ur1101óci ~l!crolc~ y/o tiabiliclod ac!T.inistr..itiv.:t oo ülto nivol, 
para lu oto"'Ci6n c!n ~.lllti;:;lon ;>rc>blo"'1lti d~ diíorontoo us;>cct;a~ y p,.va hGcor 
fraf'lto a '11tt:nc1onca oi;pr;o;i.alan; doridc pr.~oo.,,inon ructori::> nol)jetivaa sin 
prcr:udnnt:ca. 

Volar : 75 Punto5 

Requi~r" do). cono~imitmto ~ co,rrchvi6'1 <lo ln;i p!ll!tiertG oun<"w;i.:l.o:,¡ y c~:::ec! 
ficaa oo la ent1<1~ú¡ ol µu;JSto dc•icm<h flV<' ol ocv,;o.nt1> lon forr>vla Jutito c:;"n 
objetivo:> Wls!co:;, ., '" tw.1 ueci<l10f"IU5 sot:ra oprooacit'ln o rach;;;:o tia los 
miG::10a¡ n!.J, co:no dcciGiun<?o twhro problQIXln ¡;X"Cllfllll, datcrmln3do!!l por facto­
rt!S CQn'PllljO$, subjoti\IOo• con o sin procodtlntps y c¡vo pvedu afectar radical 
monto la ""1l'"Ch& o r-oGUltado& ua la antidod. 

Volar tlOO Pl.lntoa 



[);)fine ol nivel y trnr,>litud da lu lliracc1"'1 y ovpcrvhi6o quo no dob!> -
c.;r.irco:r cobro 11uosl:as Gut>oróirwtJOs, tonto dirocta como ind1.rectamont:e. 

V;;üor r 10 Puntoo 

~.!! lloQUiora tic la aoi¡¡n<>ciCln y reviGiéln d<1 trabaJo5 rutinarios y Silncillo:i; duro,.... g 
ta un.'\ pru-t:o du la Joroodil, al ocupnnto da:::-arrolla odom.1,; a:::tivi<ladas sooajan -
tes a loa do los puestos 11uooltornos¡ el par•rnnal a &u c:ar:;;o p..¡cctü ~ do IJf'\O a 
vo1nl:ic1noo. 

Gl'lf..00 !II Requiere do ln diol:ri.tJucilln fracuunto do tnrnas y do la ot.tperviaión do •·u eje<::!!, 
oi6n cfuranto la mayor parto <"11 tia:>po, a fin da mnntoner un flujo y r:1.tma do -
trabajo costanto; ru:iirniwno, requiero do revisionaa y carru=lo:io:; parioúic•rn do 
les oporru::iooos y da indica~ono:t frocuontea nl pcroonal 1\ su Clll'"Q'<>, qua ¡:uede 
ear hsflta cincuenta. 

GRl\00 IN Roquil.'II'o d<:i dirir¡ir y ouporvh:1a:r ..., formo oirct1:ta la" actividades de un.1 unid:"'1 
mipocializdda, controlando Cllidad, rendimitlnto y c:outo da los trilhajos r1mli -
zw:lo~; aai mioma. c!u.=nda la atciicit5o dfl problomaa imroillos tlol pcrsonlll. o nu 



~o qve puerta ser hrulto nctcnta y cinco. 

Va1oi· 1 46 Punteo 

GfVOO v. floquiero dit-igir y núpm·vt&a.-1 ucd1Mto r.ub.:lltr.rnoo con funcl0tic::: técr.ic;:ss admi 
ni!.\tral:ivon o da 11Upcrvi&i&l ~a ¡¡r:ulo IV, ol dof.;;irrollo di? nct:iv:ld.-tdca y cipar;: 
cianea da lll'l4 unidad, asi CO"\O al control do c.;U wd, rardimiunto y COlll:o CrJ -
loa trabajos raalizadm;¡ rospcnda dinlctam(?nta do lo& raGUlto~ ¡¡cnoralas ctit'1 
n:Ltloa por ws &ubaltornoa, qu11 pvoi;lcn llegnr hasta oitmto o1.0Cl.l-Ol1l'a. -

\fular ; 151 Purttos 

!lW'.00 VI Aoquiero dirigir y eupcrvi5'1:- todaa la3 ui'o:i" do uro unidad ai:!ninhtrutiva, eu­
)'O!l re~blcs directos ti'lMn funcJ.onoa da Gr.:!ido v. Q QC\Jpante on rosponsn­
bla directo oo loi; resultado& nlolmlo3 de dich.tl unidad 1wa pucá.i conrirol'\OOr h.-..;! 
ta qoiniontoo posicione~. 

Vnlor ; 74 Pwriton 

GflA(lO VII Requiere crcctu<lr lLl <Hrr.cc:i. '.)" y r.uperv1<1idn do V<>r'i® lJ1li¡J¡1da!1 ¡¡(1.,,inlstt·ativt1'1, 
cuyc5 rcspono.:i~lcn tioneo Funciono~. dol c,Tado VI. 

Valor 1 1.17 P\Jntoa 

GllAOO VUI flnquiOrO CÍCCtUil.I' la dlrocci(l¡, y C';porvinidn du runciOflOS ()l?n.11".:tlO:l rJg di.vBf'&,15 

!néolo, Of\Cil"'inlol"" <1l lnJ!'O thJ lnn objotivos cap1tnlm1 du la t!cpcnñonclo. o en­
t!.dr:.d. 

Villor ; 100 PuntoJ> 

. ' 



fllaFACTDA 1 2.3 llo!'lpOntlílbili<bd ocond:::i::a. 

woo H!· 

Defina ul grado da ric"1gl) .tm al r.lllnOJo do lOlt fundos. 1,1al<r'Glll, ll!Obilie.­
rio y/o oqv.l.po bajo la h:1:1PQnnabilidad dircicta c!al P\IQllta¡ CtlN!llOerQ •l 
illpar'to d<l los .,iMOa. 

Valmr- f 10 PuP!;o:¡ 

~QL'Í!!T'!! tl!!l ""1!l<!!jll' oo Fondo!!, ValarMi, l.bt!iUe.rio )'/O (Qv!.,tl!l lm vol~e -
~*'.o,,, con Oncll$GU poll1b1lidadao da dal'lo o pt!r<l!da¡ trabajo 1111Joto Q ea -
troctt.Q vigilancia y e. c:oo.prooaoionea i"'"'°"!atao. )jrporto par $ 5,0C0.00 en 
pir'Oll\Gdio. 

lloqutoro dol """imJo do fornlos, val.cree, mob1lil:u'1<> y/o oquipo en vol.r,... ,..>t1. 
liinito<IOD, con po\\liblli~a do dllño <> plk-did!\ da rolat!va concide:rll<C~t\ 
trabcjo sujeto a ~.:inos total.ea ""' la¡;i.o& N!.duoidoo (1 -- a!"""~' 
:T.tipaM;o pm- $ 50¡0)0.00 l!!f'I prol!IGdio. 



1 
GMOO 1V 

GRAOO VI 

floquiwo do onto ,rotwo,!o, on vol6non1u1 iq>artlllltos, con cCn!IJ.doratilo:J po;:iibi­
lidadelJ de daño o ¡Xlrdid.<s: trabajo l!.l.ljoto o ~oocitmlJo m per10dlctc:bd 
Jlllldi4 ( h!lsto G ~IOOO:S ). ~rto ~io $ 500,000.00 

~l.ero del munojo do tundo!!, valoreo, mobiU.u:-lo y/o ~lpo, e.., \l'Ol~ 
~tertoo.con posib:Uidat:iaa COMidm"Ablos da tfallos o p¡b-dida¡ traba.jo eu -
Jot.oa: ~1cnc11 da frtllCIJOOCill variable. ~o sn prO!"iSdio !lo - - -
' l. •iiio.000.00. . 

Valor 1 'n Punten 

~ da eatu -,Jo, en vol6'tenu llllJ)' mpliOG con alev~ posibilidades 
dll cbña O pllrdid:us¡ trftbajo ouJoto 1.1 ~ da f'nlcl.ISflaio' ~inblo. 
~· Jll"O'!l8d1o de ...a. ót s 1•oco,ooo.oo 

1 
1 



SJOFl\CTllfl : 2.4. nosponnabilioo<l par rolocioncs. 

GMOO :m 

Ocnno el urm1o m!nimo do hnbiUck::d Q\IO ol puosto requiero parn O!ltll -
Hocar y c!QnWTOllU' l!ill rclacl.0'1011 1nterf'IGa o cwtcrniu• do lo dopend~ 
clo o entidad, P<l.rC el d~ocr.pcño oficicntc cl.J loo ruoc.10/Wll3 antunld.15 
or• condioioriaa r>ornalos. 

No roquioru del troto ospo~neo con otros pvoston: CO'"f.ll"Cnck? o~.l;>monto las 
l"Glocioncn normoloa para m1ntcl'\O'.r nr1>00ío en ol or.>bionto do trabt\jo. 

Valo.i• 1 ::> Puntos 

Rcqulern do corto!)ío on ul troto con pcr:oona:s qvo lo wl1Citc'1 cltlll'Cnto:> di­
Vill""l'JOs, tulon CD"() infornm~ión O ""'to:.'ialos paro cvit..r fricclonoi> O problo-. 
11>ao oopqr.1dicoo, en i;onc:rt1l da poca trru;cotlnncitl. 

íls<¡uiero do ca.'1:n!l!11 y tucto en ol tr¡¡to do pcr.sona11, ol ocup.:into con fro 
cuancin solicito inrorm;:m,' dn~oo oelui:wntcs do trobaJo y debe evitar friecio 
nen o probltlt'16n q1..~ pucdi1n ocanion.Ü· ontcrpooi,,icnto on su trobi>jo o en ol : 
tia otros, o l:>i<'I", "" r-<l!;l>O'>Sablo do, ln atflf'.c16n dü-ecta al pGblieo. 

Val. or ; 2? P\mtoa 



1 Roquloru conGtdnrutJlo tncto '/ r,ocJor do cor111<'f'C.\••l11nto rin el t!· 1lo crn"1t::>f'to 
con porGcn<'15 1 d<! las quo llu~ can!>CVuir r.u nccil!ln ( i=or.ltiva o r'lt:'~~·}~lt~-J ... -
pura obtencr acol104'lt1rn, rnnjoras o oonefir:ios !1•portanto11 Pl.l"'I la •1~;>""'1-:n -
c.i«IJ> a{rt;idad, o bien paro r.1;mtenar y r.>0jorur la atonctllo nl pGblteo o c.:ir­
go do pwato: y ¡:>ertIDl'J;lll uut::or<llr.c<lo:. 

Valar 

Requtero i.n njximo da hnbllidad, poder da convoocilldanto y t3cto¡ cri el lr;l 
to que cooiitantor.\Ontu ea 1lc::>anda del ~to pera con rmr:io1"1:>:i o lno quo -
deba influir par11 Obtener 11u c.cct6n t pcsitiva o 00'.'l<>tiws ) o.obre z.~untor. 
do capital importW'lcl.4 y trascodencta para ~a Gtar..mdor.cia o cnti~!.1:1, 

Valor i ,::O Puntea 



fl.lllf'ACTOA • 2,5 lla~pan$'.lbilitl.ld por la nnauridnd da otron. 

Otrl'i"" el (Jt'dclo de ir.>portancia qUl!J t1ooo cm ol pueeto 1111 OO'lllf"8"1S1iln -
npl:lcooi&1 y control d'1 lati norma11 y proosdim1entos da aegur1dlld o•to -
blw-008. 

Na r¡¡¡qvi<lNl que N?:>~-Ontm por la f.mauridad d4 Ml"o1111 si"1lllilllE!nto di:t>e c....,,l ir 
OOl'I lM Mrf!l<lS eat:ablccida: y =1dM- <lfl GU propia eogur;l.dad, 

Valar r 3 F\intoo 

GRA00 Ito , '. fiequifliro dl:I la CQll'f)ronaicln do lae f>Qrl!l!)ll da lle;J\JT1d<l:f y d11l control da uu e:~ 
pli1111onto "ar otras persona.,, g: 

GMOO IIt R\X¡vlru·a da 111 CO'l'preMiOo da lo!l na:-r.na y r;roccdim1onto:. do seguridad e:.::o • 
bhcido:J. y G~ debith fll<plicwción 11 otrno perllOl'Uo¡ rcquim-o, o~n, que eJJ -
Plllrvit>G y contt·olo nl Cl>Tf•l V..lento e11trioto do loa m!amoo, 111gtli.mdo nn lao -
actillid'1dcs )1 o;.E1rac1on;;s la ¡¡on<.irac.1.llo do pali¡¡¡roi:1 potcnoi111ca1~ 
<m gu f'.450 las ~ia."llla priinsntus. 



EU'!FIGTOR 1 2.6 flt:t!ljX'lnaabil.itbd p!w ir.íorrn:l.c16n confidanciol. 

GRAtlO I .. 

Oal"ino la !Jrportwmia de loa rill!llJO" a Que ao pwde dar lU!JQ' por erro-o 
f'fill, o 1.ndiflc:radllfltlfl en ai manojo o diwlgaoi6n do aatoa, ~os y 
llf't gllflllral do infor<r.aciOn condctarada ClJMO conrtdend.al. 

Asciuim-a dol diJ1croto ... .wwJo ::!<J datos y docurnontoa y/a ae1 canooimien!o d'1 -
oi.llrtos 1nforma:.1, u:stJJa!telos d~ modiarm 1.nt>art1Jnc1D CQOf,1.dcnciilll, cuy" Grbitr~ 
ria diwlgacl.i3n puada 0C1stormr a la (llll;idad daños o trastornt># ad.tl.nilltratl­
wa cm mad!nna trasced.m'!Cif\, 

Vcü~ r 10 Puntos 

Rat¡µi(ll"8 da obsoluta. diac:rnc!O.t en al m..v.aja do datos. tlocur:<.lntQa y un general 
da !llformaci<Sn ostJ.m<;tlos ::or.-.o du gran i"'Plll'tancitl conf'ioonciol, =ya dlwl¡;a­
c16n puede OC4Ulionar a lu m1Udad, d.l.reota o iM:trectamuntn, 0000a, p.,rdida& 
o tra.atwl'IOli du cq;¡¡itCll tr:1ro~. 



FACTOíl 

wflno lo .1r:t•1Miidil•I d~l ~Gf'ur:rzo r.11:ta.l qw es Mces.U"in llf>liCN" pm·a 
ol tfo~oi:puiio rls lt.11> ocHvidudaa. dnl pucllto otn cOrldicionca ~llls "º 
aficiencia. 

Requiero do lo npUcaciOn do osf'...,r;:o menta.l m.tnimo¡ trati."ljo can pOCllll poni­
bUidad-0& d!;i arror. 

Villllil' ' 5 Puntos 

Asquiare da la opli03c16n da BGfum-~o ""11ntal .tnto~a durcnta pqdodoo ~oa 
l!I 1ntoN<U.tsnten,· Trot.ajo con po&ibil1oo'1Ps da aN"cres Mtuctnt:>lmi fi!cil,,.ettto 
por ol lldG.'llQ ocupOt1te y/a on opareciOl'<l4 rn.Jl>Sr.>clr.'ntcs. 

~it.1r0 de lo oplil".aoi&> da m:iruerio •'l(lntLÜ. intamo tl.,,r;ir.t:ii! ;or.r!c::r,;::i kr _;,•::i 
que puedan cubrir hasta 7lY/. cJel t1e!1'p0. Trebejo con po!!iblli:l:i'1o!I <lo rrr>l:·n::t 
ctificU.r:iooto detoct11ble11. 

Floquil!!ro :ü> lo eplicaoiGri de esfuerzo lllll:ntal .tntoneo durcnt:a periodc'IJ r.iuy la¡;, 
uon que cut:ran "'1s del ?&f. dal tienpo, TraOOJo con pollib1Udae!ea da c:rrcros 
con CQl'moet.1ancias ccnsiÓillr6bloo dific:ilioonto repm-oblou o irrapnroblea. 

Valar 1 00 PuntoG 



Oitfiru:t el grodo de 1ntdlllidiad )' contlnuidod de la nplicac16n de eaf\Jl!l"ma 
fielcce qu111 el puiiat.o rllqU111re P6l'IS eu du~ en ccndictcnm ncnnal• 
de llf'1cillf'leilll. · 

ValorJ 4 ~W. 

Requi- du 11'1 epU.cad.tln a11 mfullnOB fia1~ Ugflll"OG. 

Jl~m'G de 111 nplicnciOO <lo 4J81\Jtir2Cll fiaiCOl!I tnt~, li!A f'~ 10t!!lt'lli­
tw~ }' ~porédica, dvn!nte lmi Plll."ioáoa ciquivW.Mtu a ~ dlil fDf. d~ 
ttmipo. 

Rl!lqU!ere <111 111 u¡:ilicod.00 da c:ef'utll'ZCD ff.sicoe tnti¡¡rn¡oe, en fot'll!ll tnt-! 
t1111to, durt1rita prioc!Oa equivc&l.mtfll!I 11 lll6a del ~ dfil. timpo. 



SU!FACTOO ; ::J.:i Prcsidn da tia""º' 

,. 

Defino ul nrnda llll •l\.O el ~iO>'llf.>O .asi,Jnuda p;i:-;i l.:i!\ taru;.i!l dol p1oert:o en 
cond1cionu:i nornalcs, irrplic:i prot>ión para C<J<'Plirlo¡ <>ililTliPO, c.:in,.id<> 
r;;i ln:i connocucncias a quo punde cJ.lr lu;¡o.r ol inctr.ll{'lirnimto o rotrn!!a7· 

Gin prosi6n do ttc~o para lil:i activid:>ooi: dol pun!lto. 

Valor 5 11,,ntos 

Recwiare qvu loa .• .;tividü:k!l y opar11cionun del ~coto r.o roal!ettn con punt\lll­
liáad 11 fin do OQ nltcrar ol arácn da O~ll) .. tr!lbaJP:i, • ®u:i$1"do rotrn~.011 qt.JQ -

puedan roeorcutir Cf'I cOBt!lL y oaeto& odiCiOllQ\O!l, ijCr>ernlrw::nto recupcrob}CS & 
e.arta plnz:c, 

RP.<)uiore c¡uo lai: nctiv111mfos y c¡:;ert1oiO"ll!l dal pue11to se rcolicon con punt~.a­
lidud n fin do, ovl'::l"r gai::tus, p~diooa o prot:ler.-<.'lll dtl consir1\:!:r4b~o irf>crt"'n -
cio y difícil rtl'Cur;craci6ri o solur.td~. 

V.dar 

No adr.,ito 1·ntr.1r.o:i en ln rualiz..lc!Cln do las octivic!n;Jes asionacta.'I, por 103 -
rit15Jo:l in.~!...,,,,tco da p&-<1:.~ rlo S•1"1.:lfl d>! orton cuantía, tia riea¡:¡os de [Min11 
cla.s úo vi<llla, o de "'iCt.{)C'!l t1u CO"'pli=el.onet. odr.iinictrattvau do gran 1<i9n:HI 
cacit5n para la cnt1<Jad o cl.~p<mdoncio. 

Valor · a 50 P\Jnto 11 

t·~ '' 
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SllflFACTm 

I 

IJlAIX.l lI 

GlACO W 

1'. n re.; o 1..;; 

;\l,'.[!lfME 'Y flIL G. J 

(..alific.1 11<; c. t':1ctcrlsticns del ttadio ambioc'flW ¡. lo" riocgcn poiii­
bltro a qua l>!tl.~ W<puroto, _c:1 cmld!cionoo l"IO%'malos. 

Condiciones ""11bil'lllt..'.Jllllll oin ct:troctttr{ot1Ca5 dO!SÍO\IOt">3ble'.1¡ rl.'?S¡¡o:> =n~idrir,::: 

do!l COOlQ m{nj,mo,.; 

OJlldic::ionm oott111adns (Xl80 11uxli~to dtJSfnvorabloo otendiooelo a to'llpt:r;l­
turn dlll ernbient.o, e><poaición n la tntom¡:u.n-ie, COJtlW!inod.On del ,u.re (pol­

, ve, oi.:Uos olores, v11po:n, rte. ), conaJ.cionoo do 111.irnin."ctón, cont.<ict.o con -
=tc-s.ul::::. t:f.P~ial™• ate: rtw¡¡os Wtti!itont.C:S du accidentes mtl'IOr'e:i. 

Vcl.or: t7 puntos 

Q:>n<.tid.ontJQ extt-miadomt.'llte desf11vorebl<n en pr,iriodos cortm• e int"'"°i tente$ 
y ecbre lf.l.D cond.tcton<JS dcl. Godo II¡ ccn l'ioogos e>q>0rád!coa do ecc.idMtea 
IM)'ON>O, :1.ncl.~!vo ptnlidn do lo vida, 

O>naic:i,onoo extrcrnodM1ente dcsfa11Crnblm, constantl!fl e inavttobloa p0r lm; 
cc.rectfilt'ÚtiCClll del puesto¡ =n r.1.e::igos constnnt03 do occidcnt""' "'D.)1Jl'W, 
;l.Jl(;luaJ..vo ptrclJ.da de lo vttl<l. ' 

Volar: ro puntos. 



V/11.. lVIClON DE PLGlTO'J 

ASICl~\CION OE PL.Nnl:J ron fl\CTOl1f:S. f.ilJUF/\CTOHES Y Cf~\tOS 

FACTORES y ~ GHA o es .1 p U !·l T ii 5 !'.'\XH.'C \'-\!..fil 

s u e F A e T o A E s 
t II Ill lV V VI vn VIII Plt\ TCTi ' 

1. CQN)CIMIEllTOO Y APUTLO 401) •lJ 

. 1.1. Conocimicntoa 15 37 !:'8 tm 9ú 1111 132 1!:'-0 15 
1.2. Criterio e 1nic1atiV6 15 33 51 :.9 C7 107 128 1$'! 15 
t.3. ExperJ. Ctl<:ia tO 20 i!G ;4 82 100 1'.' 

2. REBPOIBAElll.lQl\O: 400 llO . 
2., f'or Oobel"C6 10 20 .33 )5 75 100 10 ¡;j 

2.;! ·011·..:.><C\:.J.úíi y $uj.Jü¡-v1.s16n 10 22 .J5 10 61 74 67 100 10 1 

2.3 Econ6"11u.i 10 10 34 38 'n 100 ,~ 
'· 

2 .. 'I Por n:ltJcionoo 5 1Ü 27 t3E.l 50 r-
2.5 Por Seguridad de Otros 3 15 .:JO 3 
2.G Por 1nfann;;ii;i6n Confid"'1'l-

cirJl 2 10 20 2 

-
3. EsFl.E!U'.0 1!'>3 ,~ 

3,1 lluntal 6 20 35 ~·O 6 
3.2 FS:uico ll 13 22 ·11 40 4 
3.3 Prú:llc:ln do T.lt,.~po 5 20 35 ·o . 5 

4. M~OlENT( Y All:SO.JJ !:-C 5 
11.1 llrr.uicntc y AiC!lgo3 !» 17 :v -~ 5 -- -!'-"-- lUt1lJ...:. 1 .l\;t; 1.~ 1 

1 ' 1 ! 



·73 -

Pam hacer la valuaci6n de los puestos, fué necesario atlldl.iarnos de eje 
CUtiVOS que r.onocieran la.:J espucificaci.o."V.!S que establecen cada uno de cllos, a 
efecto de qua la asign1.v::i6n de valares fuera lo m'1s precisa ¡:rn¡ible. 

E!d.,ct:e.n difru:>m~ !Wtodos matemáticos para calcular los valores da la -
escala del t:abullldor de S1lal.clos y Salarios, sin oTbargo por S\l ooncillez y gra­
do de eonfiabilidad,se utilizo para efectuar dichos cá:J.culos el Sistema de ~ 
tar a los valores m!bt:Uros obtenido!! en pt..intos y sueldos, al iJrporte mfu.i.-m de -
los SUeldos qoo fuarcn a.signabs para el ~ de mm;ir irrp:lrtanci.a", obt:enie':!! 
do1*! de est:.a forma la mrplltui de los valores real.trente utilizados • . 

Cabe raoer irenci6n que ~ de loo g:rup:;lS de ~s que se va-­
luen se hBccn las divisiones en las~ de un tabulador, en esta inveatiqa-
c:i6n oo di'l.-:i.die:ron en: · 

- Puestos a nivel operativo 
- Puesb:lll a nivel de lll/il'Xloo maiioa y 
- ?uestos a nivel profenional. 

Se divide la anptitu:1 de valor en salarios entre la ill1"plitu:1 de valor en 
puntos obtc:n:ida en C?lda ~ de valuaci6, se detenllina un ªfactor ro~..antCJ""· 
que representa el valor p:¡.r. punto que deberá adicionarse al salario del puesto-­
que tenga la valuaci6n llEIS baja. 
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PUESTO 

- 1'.Uld.liar da L:iq>ieza1 

- hlxiliar de transportes: 

-~: 

- Je tia de archivo: 

- Jefe do tr.ms¡:ortes: 

- Salario mIDd= asi.gnzdo: 

- Salario múWro asignado: 

- J\npl.itul ® valor en pesos: 

- Puntuaci6n m:bd.lm aa.iqnada: 

- Pwtblaci.6n mínima llf!.ig:Mda: 

- lln'plib.'.d de valor en puntos: 

lOS 
127 

145 

163 

180 

$ 6,990.00 
4,320.00 

$ 2,660.00 

100 

l!!.!!. 
.72 
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- t¡aluac:i(Sn en puntos del puesto Me.·car~rafa: 145 

- v.aluaci6n en puntos chl puesto Meror valuarlo: .!Q! 

D~IA~ 37 

_ Diferencia x Valor del µmto + Salario ótl ~esto que tcrga la valuación 
J:n'!.s baja "' valua.ci&l del !;U*lto den::nnin.:ldo "F~at:a •. 

La escala del ta.b..ila:!or as! detennirulda oo ajusta en cantidades m!nimas­
para edec:u.ar sus niveles a los sueldos que cstablccc:n para los diferentes pues­
tos de la tnpresa, cua.-rlo estos ya e:ici.ste.'1. 

PUESTO !YJ-.::!2§. ~ 

- Aw<iliar de interdencia: 100 $ 4,320.00 

- Awciliar de trMSIX>rtes 1 127 ? 

-l-~rafa: 142 ? 

- :i'lneargado de ardtl '!.O: 1G3 ? 

- Jefe de tran.sp:>rtEls: 180 $ 6,980.00 

Salario lllt'"Lino asignad:;i1 $ 4,320.00 

Salario rr.~id .. 'lt) a.si9nado: 6,9ao.oo 

1inplitu:l de valor en pcwsi $ 2,660.00 

l?Untuaci6n m!niml aslgnada: 100 

Puntuaci.00 m.'iximl nsign<rl.a: ISO 

1'rnplittd de valor en puntos: n 

~d de valor en pc;sos "' v· 1 del t $2, 660. 00 = 36 94 l\r¡plitud de valor- en puntos 11 or poll 
0 72 • 
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Valuáci& en puntos del p1.1esto 
"Auxiliar de transportes" 

O I F E R E N C I .i\ 

127 

106 

i~ x 36.94 = 101.as + S4,320.oo ~ $S,021.es 

En conclusi.6n se rccomi<~ para facilitar el proceso de actuali%<'1Ci&l 6 
fonnaci6n de los niveles del tab.llador, utilizar el ~todo que anteriorm.mte d!, 
.sarrollé. 1 
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3.5 e o N e L u s I o N E s • 

Ante la situaci6n .::ictual ¡:or la que atraviesan los negocios, ros eooon­
t.r<:mos frente a la ir.periosa. r.eccsidad de fijar oon la n-"<yor precisi6n posible, 
las obligaciones de justicia que 111lCC!l en los err;;>resarios res.;:ccto al page de­
salarios. 

ttl hablar de ji,lst.icia, en su sentido r.& estricto, se afil:nu c:;·..:e se debá 
otoi:gar al trabajador por concepto de salarios una cMtidoo que gu..u:de W1.'l -­
exacta prcporci=l..idad con la izrt';ortancia del trabajo realiZ.000, ó sea, ron -
la il!port.m::ia del puesto asignado. Es el pu•~sto lo que =nstiti..:¡i;. y tipifica 
a;¡uello que ti.e.ne y dcl::e hacer un individuo; representa todo el conjunto de -
funciones y :rfXlllisitos que debe llenar todo trabajador rormal en una unidad 12, 
!:oral. 

No existe ninguna d.i.scusi.6n scbre la gran v;u-~ de 18.l:x::rcs da cual­
quier ~. lo que hace, que cada una de ella.'l ten;:¡a nuy di1.-ersa inp:>rtan­
cia. Nos po::l=s enoontrar o::m t:rnbajadorcll calific.:idos, no ctlificroos, téc­
nioos, creativos, ..:idministrativos, directivos y es l6gico supol'JOr, qoo dent:.ro­
de cada uno de estos niveles, el trabajo deterá ser distinto, y atín &mt.ro de­
m1 rni.sm:> ni'l.'tll de salario, puede variar de un puesto a otro. 

Sie.rdo el puesto un elenento tan espcc!fio::i e int..erson.:U. es ir.;:osible 
por mera apreciaci.6n el pcderlo reT1.l1'1C'.rnr aéiecuada."l"Cllte, por lo cu:ú y oon el­
fin de cumplir con el principio de justicia corm>~tat.iva, de existir una pro¡:o!: 
ciona.lidad exacta entre lo que se d.-:1 y lo que oo recibe, es ¡:or lo que se cx:n­
sidera in:ilspensable el Utilizar las 'récnicas Mn.inist:rativas de SOOldos y Sa­
larios, que van a rmrodiamos el problerra, y de es'""...a fo:am a~ a cureplir­
con el principio de justicia. 

Las t:knicas para la dat:e.rm:i!'l.ilci.6n c!el salario con base en el puesto, -
son los instruirent:os nec-.esarios para hacer ¡:os:ihle que el puesto sea considar!!_ 
do en la ra:nunexaci6n del trabajo. 

Para llevar a cab:> un pago estricto de la labor :i;ealizada, vmros a utilJ. 
zar en prilrer lugar, La Técnica l'dm.ini.strativa den:xni.nada "Anfilisis de Puestos", 
que nos va a Se.rvir = un auxiliar de las Técnica-. de Sueldos y Salarios, ya 
que oon su ayiX!.a podr=s fijar o;m toda precisi6n, lo que el trabajudor de.be­
rd hacer en su lugar de trabajo y cuales serán los requisitos oocesarios para.-
desempeñar U.'1 puesto eficientemmt:e. . 



- 78 • 

El paso siguiente va a ser el "Valuar" el puesto, cosa que pod.reitos ha­
cer por ll1lY divers:is sist.emas, los que ro ver&l caiplem'.!.nt..:w:los por dos téen:l.­
cas que son una consecuencia .i.r:urodiata de la ValU11Ci6n, ooiro son: "Las Hooas­
Y Grmcaz de Salarios" y la ~Clasific.ic.l.6n de los mi.stros"; ;t:Jr medio de ellas 
podrel!l:¡s ver la discrepancia mayor 6 rrenor que puede haber en nuestros sala­
rios y que nou dará caro re.sult.ado, que est:Gros pagando mt'l3 a puestos rrenos -
inportantes 6 viccvers.;i. 

Las técnicas ants:i:iore3 as necesario afinarlM por in...X!io de otra tf-'C'tlica 
ná.s, que e:s la "Encuesta de salarios", la cual ~iero ¡;:o:r finalidad, el deCenni 
nar la relaci6n qua existe entro la e~a de sal.arios de una El.presa y ..= 
l.l!l de otras que pueeen temr .influencia aobre ella. 

Utilizando la Valuaci6n de Puetstos de!JC'I.;,. un punto de vista interro y la­
Encuesta de Sal=ios desde el pinto oo vi.e¡:;¿¡ exterm, se podrá =n relativa f,!! 
ci.l.idaid el administrar los salarios de cualquiei:- Dtpresa, lo,~<mdo la satisfoc 
ci6n de loo diversos fat.-tcres que f= ~activa del put?Sto y que en su-:: 
conjunto cxinstituyen la '.al::or Msica y f\lndarrental qu:i lleva a cabo el trabaja 
do:r en una ET.presa detmfü rada. -

Con base ef las técnicas .:interiores, la metn por lograr ser! el obtener­
la m.ijor amon1'.a cntm los clerrentoo de la Enpreaa par nl'ldJ.o de una justa re­
tr.ibuci6n, ya qua es indispensable el pagar salarios justos, teniendo en cue.n-­
ta lns ~tas obligaciones y ~ilidades que tienen los trehajado.res, 
con base en la CX111?lejidad de su trabajo. 
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nsmu::nvo PM1!\ n. LLEW\00 oc LA CEOt.LA oc /\t.:J'J..ffil5 oc PlE>TOO 

LA CEOU.A OC 1\1.j>.l.lS!S C€ PU::STro DEOETIA LLOWlSE tM POR C;>,[}\ PLE!HO EX!STENTI:'., PC'l U.Ict,O i\CJ.'l1'!S­

TAATIVA, 

i.- Loa dntoa do u!lto wt>Dro oonSn llcNldoa oo r.:Oa;;ro conaecuttw del toQ,l do hojn!I. 

I.- Ml03 U::NOW..ES. 

3.- QUE O'ffil:6 M.lM<REB AECIEE. 

Ariot .. r do que otl"\'l forr.>a oe i::onoca ccr.ilfY?lllnle el puoato. 

4.- HJIW\lO. 

!nrtie!!r la horn do ontruda y &al1da.. 1d&-nt1fic:ando la letru O como hom.r1o dlorlo y ll\ T COI"() -

horario t0n::it1do, l!l!ll"COndo con """ (X} el. qve corTUapordlll. 

5.- PlE61'0 nJl.'EO!AID St.PfJUr:tl. 

Anotar o.l ro1t.bm dsl puo.sto in'llotHato nuperlor al artalh<>dO. 

5.- PI.ESTO Th'!.'.!::DIAlD Ir,f'ERIOR. 

Anotar el nombre dol puE>ato in.adiato 1níerior al anru.1lndo. 

7 .- PU:.STOO OEYF..MlIENTES. 

Espccific"'r lo>i. puc:1t;o9 quo dependen do.l ontr!NiGtado. 



8.- LOOtJ..IZl'CICN nsrCA. 

Inaicnr el CJ<lificto, din>cción, p15o, tallifono y -t1m:1tón en oon<fo so enwcntnt ubieaoo 

el pue;; to, 

9,II,ClEBC11If'ClON ~lCA. 

Oe!leribir chrn, conciBo y pnx;i...,.mtu al conjunto de nctiv1dadc3 que 110 renU.i:e" en el 

""""to· 

O<lacrib1r en ro.r"'n dotcl.ludtl las hborcs diorio", pertód1C<>!! y ovoob.ulles q<10 ee lleven o 

colx> .,,, el puosto, mi Ctl...r.l la ¡mrimüc1dad ~n qu,. a!'I nml1zoo y el U""'PO "IJl'tld.m;Uio. 

Palb ul punto ontortor, ao dobéll conaiden1r la:> uiguiento::s niolMI 

Empatar cadn fn1so con 1.10 verba activo y ft1nc1o.-..l, uUUzlll'lda el U~ pl"o!lmto, "°"'° 
19flupervisc.• '· •Arotn*', "Olctn" • ttflacitie"', ,.lltr..r.laa", otc. 

Toclws loo pe.labrnt> quo '"' <mpl...,., debon pmr.orcionor 1nfo"""ctlln fundaillootbl y lnis &u-. 

purnuua dl'lbon ""'ltirno, cvitanúo caor en dat<>llw innec«utrios. 

61...,pro qua uo pueda, t.'t!lplonr t0rm1nos cuant1t<>tivos y m11t.>r v11¡;urAl,ldG<J. 

~ lu¡;¡11r do l1$Clr ~i:.t..,nujt> o....,,,. olcvodns•, tllgn •fk>tt<.,ja afectivo por un valor da t20,Wl.OO• 

CUanl.1f1cor el ti"""PO ooiplcado "n cada actividad, di¡¡a •AtiQno.1o aprold.,.1d6'llctlta " 15 por.ia­

naa entro lM 9100 Clo ln rAal'\ana y la<> ::i:oo da lt! tnn:ID", .,,.. lugar do •fltiondo perno"""' por 

Al llov&r a cabo lo d""cr<oción, "" ~1!1lf>Óa ut1lh:rtr cril;ario<> do 1lll{l<lrlaoc1es, da fre.­

eurncla o lo" co~pondiont.""' .,o un pnicooo eU...1n1atruUvo !IOQÚO a• ct'llQ oonvenioota .t.ru­

tan<Jo d1> llar un 01>nt1t1o lógiru. 



IV.- RElllERWIENTDS OO.. f'U:STO. 

U.- EQl\O. 

Inúicnr lo edad rnfoil\>Q y lllAxima quo sa requiam paro fil >ie!!arnpcilo dcl p003to, 

12.- SEX!l. 

Unroar con ura (X) el GO><O ya aea funwno o mrniculino, en cruio do qua el 011"'3 ro !Íea l'\."Quisito 

paro ocupar el puealo v.al"Cl.!r con (X) el csj)<lcio que COITG:!lponde a ifldiatinto. 

13.- ESCCLARIOO.O. 

tlarcar con una· (X) ol. es¡::scio que COl'N!eponde fil grado ocadl.iro.ico nquor:ldo par;s ocupar m pu .... to, 

14.- Cl.ASOO OC CAPAC!TACION. 

Ir.diCGr ai la peraons qua va a ocupar el Jl<!l.'Sto mquie:ni PoSoor comprobante da hi>l:lor re;;J.bldo -

curoca 110 c:apec:l.tt.ci6n. 

En cemo de ser eififl'llO.t:iw mpecif'U¡uo G1 nl»'lllN del. curao. 

1s.- cmn::ItJ.IENroS ~:u>Lm. 

Ellpooifica'r' lM conoc11!111Mt:o:s capaciale::s que re:¡oiora poseer la penu:ma para ocupcr 11;1\ puooto, -

ya oea qua so adquinru por ~1"1rmc:1e i-1 cin el trab.ajo, PQr t:UraolJ coaól'lr.tic;Oll .º de IM\tremmie!! 

to pnwio. 

16.- lOIOWIS. 

a.IMciONir el ~ GV!J Dll ~ prum 1!11 dE•H•'l!!>mo dtlll puMto. 

1?.- EXPERI:Er.cIA. 

Indicar que ~rillllCia tr=.S:ni- e=. rn:cc:oer1<l tenmr pare dl>li6".¡lDi:ir el puooto, ni oe nii\uiere "" -

c:il área o un un pumto 11JWlar y at i11 SJ<AAl"iencia ll!I deseable o indillponsnble. 

.. 



'ª·- E'SFlJERZO l.'ENTN... 

&Mrcnr con una (X) lo intMSidad, froo.t""'1Cio }" pon::t'f>t.l\jo do aplicación dal asfuerzo .. ent"l -

quo illlplicil el ci=O"Pti">O dol puesto, a~:I'. ccmo 111!> po:;ibilitlodes dn error. 

19.- ESFUEftZO FISIOO. 

11<1rcar con urui ·.(x) lo intcosi<llld, Frecuencin y pon::eot.(ljo de aplicocidn dfll. msfuerzo f'bico -

.Q\l.º l"llt(Uioro ol f)UC3t.o, a:sí cor:o el porcentaje rolntivo ttl t.ot..l. dal ti6'j)O de le joniuda quo 

dGba pem.anecer J.o poroori.., en el pu11$to en d1lteT01imu.. poidcidn. 

V.- cmR..EJZMO Da PU:STO, 

20.- ~8ll..IOA.O POO LCG OCOEflES 00.. Pt..ESTD. 

f;!arear cun una (x} ol tipa do tlCtividadCl6, y la f~ia o import:Mcia de la ~ da deci:sio- ~ 

2i .- HErif'Ot&\Bli..10'\0 f'OR OlAECC!Otl Y/O 51.PEJIVIBIOH. 

Indicar el .rco>bro correcto da les puootos ql.1'1 diri~ y/o tuporviSG el entrcviottJdo lilfl fo.,..i ai­

l"CICl:a y el tilJll'Jó)O que dodicn a esa nct111idad, 1'1<1n::ar con UnG (X) si ti!l (los) pueoto (11) bojo -

s.us órdsnll:ll eu;:uirvia~ (n) otros pu1!1$\:oll, l1tl caso afir=atiVD mcnr.ionar el. roobn.t do los puclltos. 

22 V 23.- REl!POISASll..IMD ECOMJMICI\. 

FondOts y veilortll), nobiliario y equipo, marcor con '"'"" (X) u1 ol puesto nequiora do el i\'lar>Ujo do 

fondOS y/o val.croo, mobilinrlo y equipo, en C<l1IO al'iroMtivo 11malar el lllOl!to promedia m~u.tl. 

Especificar ol tipo de control quo so tifOOll sobro 1>U man11jo, =1 romo la fnx:uooe1a .::en Quo !IO 

eplican Mtc!S. 



24.- l'IESPONaASD.IOAf) PUi\ PO..ACIONE!l. 

l.lun:ar con ur>a (X) ai et cntn::vls t;11:ti raquioru t1J.11or rulocinruri 1nto"'11s (con pernon~l <~e b 

.ll'\Ú!lma 11mpr1urn ) oxtomoo (con pereonal de otros eiaprd11ao 

con quo f'rccuencio. 

26.- AEBl'Ol6'\Sl!.TIWI POll V BEGUlIIW> CE OTROS. 

o oi aUMdo al pÓblica ~· -

Indicar ai. el. untrwie:';adQ ll.'\l responoablo p;;n• lo ccgurttlaá do &>A wbaltomos o da pObUc::o -

y Nrc:ir con una {X) el tipo d11 rml)ONlabilidod • 

.2G.- HEEPO.'IEllBILlfl!'Jl POO LW'.€JO CE l~ION cnF.rro.CIAl.. 

uarcar con una {X) si pom el d!iie~rilo dal. punto co rc:¡u1aru manoJar inrorir.nc1dn conf'idtn­

cial, y la f'n!Cuencia 00/l quo au .,..,.naJ11 111 "'1.amtt. 

21.- PAESitlN OO. Tinf'O. 

Llarcar con una (x} ai para ol dMO'J'P1:l!"ío do 16'!1 actlv1W.de!i eral pueoto, la pel!'SOna qua lo ocu­

pa cctll &Wjeta a prmi'1n dol t100>pe. En CMO afinoatiw mpecif"it:Ar cualn pucclsn s11r loa '! 

11ulta00a cm el retn:i.:io de· len uctiv1!14d~ del pucato. 

Vl.- i\J.lí:l:tam:: Y RIESID3. 

:w.- AWIOJTE. 

llarca:r con una (X) ai al 111ed!o 6"1b1111'1h clooac H d~G'llpt.i'la W. punto os fewf'ftble o dll!Gf'avoni­

blo y cn co110 da aar deof'avorebla iroicar por qu6. 

29 .• - RIESG!JS. 

!.!arcar si ~ra~ el doscrrpti'lo do los ...::tivida<ttis del pu!>l;to oa !btp(lnll al entniv1atndo a nl¡¡ún -

riesgo profooional y t.'f'I coso ufi~Uvo imt1Clll' que tipo do riesgo oo y ln grnve<bO del m1s"11l. 

1 

lS 



'¡','-

::D,;.. COllENTMIOS. 

Anotar el. el ent:reviatcaor ti- cl:eorvac:.ol'\flll wo hllccr sobra alglln punto. 

31.- WJ..ID\Cltl1\l, 

Anotar el. t"l(ll!11bre ccmpletU y 11Clia1tcr la .fi~ del -1.iata. del Jet'o 1......Wieto dal entnwl.a­

tado y lo P.llll"l\!CMI nspot111esblie da Racumoa ~is.. o D11portamanto d1> Poro1mnl. 
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3. 7 Gl'..OSAA.IO DE 'I'ERMINOS. 
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DEFINICIONES 

Es una de las varias partes en qua se di 
vide la w.:rva salarial y que se eno..ien-= 
tl:'a del :imi. tada por 1.m valor m!rd.l!D y ttá­
xin'O, ~s en d.inl>xo. 

Este fact:or dete:rntl.na el E'n+-..renanúento -
previo y/o loa oonocil'l'.ic:ntoa nec-esarios­
para dese<peñar las f."\ll'lC.ionea del pue:o-:o. 
Ei..tos =mc:i.micntos ¡;ueden ser ad::¡uiri-­
dos por r.l9dio de et.."tle:11:.1i6n en poosto!'í si 
m.ilares. -

Es la present.a.ci6n gr.ifica de la inp:l...""­
ta:icia :relativa de t:::Jdos los ~tos 00-. 
uno. anpresa expresada en t:émó.nos de sus 
val0r<>..s ro punt:os y en di.ne.ro. 

Oonjunto de pt.rostos y funciones de u.na -
El:prosa que se ~ii&l bajo la d.inlc­
cMn de las personas que rep:>rta."l dire<::­
U!m:mte a l.a m1tima autcri&d dent.."'O ~­
la misma. Pueden reportarse a una pe.rSS! 
o.a uno 6 varios oopartmcnt.os. 

Norrra.l.nente, el ni vt!l en que se enc.::uen­
tran los puestos que se reportélll dírcct~ 
r~ a la IMxima autoridad dentro de la 
&rpresa. 



VAUJ1'C!ON DE· PUES'roS: 

~ 102 -

Puesto que ocupa la persona responsal:lle­
de una funcil'in principal (manufactura, -
l!E!.rCaébtécnia, firu:l:n;:as, etc.) , y que se 
ro;;ort:an di.rectamente al Cie.rent:e 6 Direc 
tor General !máid.IM autoridad de lfuea = 
dentro de la E"lpresal • 

Si.rwl para a:.nxer en fOl:ll'el clara y obje 
tiva la estructurn do loo sru.arios que = 
se p&3'an en un:;, Enpress: siendo su obje­
to facilitar d.i.rect:ammte la c:orr~i6n­
de los salarios, indicando el m.:mto que­
ca:la uno debe t:ere.r, de acuerdo con el -
valor :relativo <b los puestoa. 

tos roaliZ<ldos por un ~taría 6 o:m­
Uldól:- P::iv<ldo (oorttlillmcnte da dos a tres 
wbs). 

tbrtll'11m?.nte cinco aiio!I de tlni\ursidad y­
estudios previos 6 Preparatoria. 

Sistema própo<~to da lenguaje carrtn en­
tro diversas l!;z!prenas, oon o.bjeto de fa­
cilitar el intercambio de infonreci.6n en 
tre ellas para fines de J1dmi.."listraci.6., = 
de SUel.dos. 

Es el llét:ocb para ana.lizar y determinar­
las diferoncil1S entre los p..iestos en tér 
minos de sus requisitos rclati~s y pro'.= 
pOrcion.a las bases reales para obt.cner -
estas difu.rcr.cia!J. El n€t:odo permite ha 
<.X!r ésto, midienlo ci.m µicst:o en t:érmi::: 
nos de sus re:¡uisitos mfnirros para deb:l!: 
minar el graoo de oonocirriento y l'labili­
dOO, supervisión, relaciones y resulta­
dos en rolacUln a otros puestos de la -
mimia El!ilresa. E.l puesto es valuado sin 
tonar en c:uent:a la rranera o:m:i el El!lplea 
dO ejecuta su trabajo. -
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Eupresa 6 Oiv'....si6n con operaciones espe­
clal~ de Uü rurt:urale2ll ·qua hace!'l - · 
<:nM!niente consideritr:los cam una parte 
separada de la El1p:resa principal., tAnb:l­
por rll2.0nes Ceeg:i."áficas, Financ.:ierrul d -
de .Mn.ini.'ftraci6n. 

~. el nivel en que oo encuen­
tran los puestos qua tienen jefatura en­
un departllll'Cnto y que rep:irtan, bien n -
una Dirección 6 bien a u."!<l Gerencia. 

SOn las par'-...es en qoo oo diviile ];.\ curva 
salarial y que ~ encwntra dallmi.t:ld:> -
poi un valor ml:núto y otro mlbdlro. 

E!! la nro.:.d.a que pen¡ú.te diferenciar los 
dist.i.nb:ls qrados 6 intemida'l.ea en que -
un facb:lr ~ pl:ea:lntarse en los dife­
rentes puestos. 

Nivel en que oo t:anan dooisiooes que in­
volucran la.a actividades de una 6 varias 
E)rpresas, filiales 6 sul:Gidiarlas. 

Se obtiene si.urendo a un ndnmo sucesiva­
mente una cantidoo (aritm'!tica) • 
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Es una unidad que se usa p.U"a mo:lir oon­
IMyor precisión la illport.ancia relativa.­
de los pleStos, com:> l!edida o:xrdn para -
la carparaci6n del las unidades de traba­
jo. 

Es Gl or;njunto oo Op!r~iór=, CUdl.Wa­
iletí, responsabilidades y oondic.iores qua 
fornwi una unidad de trabajo espe-cifica­
e~. 

M.'?llcidn ejanplificada de aquellos pues­
tos en los qua los facl"...Ore!:> so preoontan 
~icairente con toda claridad y en forma 
in:liscutible. ' 

Valor m!JU.1ro de cada grupo y del alcance 
salarial, ~m.u:io respectivnironte en -
puntos y llU dinero. 

El valor !t'fldio de ca:la 9t'IJPO y alcance -
salarial, expresados respectivamente en­
pmto¡;¡ y en dinero. Ea la mitad entre -
los valores ~ y trd'nirro de cada gru­
po y alca:nce salarial. 

Valor m.ix.lm:> de c<!da grupo y alcance sc.­
larial, ey.presado respecti=te en Pll!! 
tos y dinero. 
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Este factor mide la resp:insabili&.d ~ 
rente al ~-sto para a:m:>oer, actuar o:in 
otran per--...onas e influir en ell<is. Al -
hacer la va1uaci6n, consideré coro ro ha 
ocn los contactos que tan a nmi00o, si :: 
éstos contactos requieren sola:mnte obte 
ner 6 prop:>rcicru1r i.nforroaci6n, 6 si .se=. 

. trata dG ejeroor influencia en otras i::eE: 
senas. 

Niwl jer~icn do log puestos que se -
re¡;ort.an dixectammte a una Gerencia, 6-
un ~to. 

Es la inport.aneia que oo conOJde a cada-
p.into, ~ en dint?.rQ. · 

·.;. .) 
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