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I‘HTRODUCCION

G:nsciem:a 631 papal que d.esmpena los Recm'scs amams en la mtivl&ad
. Productora, presento = ensayo de lo'que es la Administracitn do Sueldos y Sa
- lariog, donds demostrard qus el enpresario tiens en estas téonicas wna c'.s-, la8 -
. principales herramientas a@ministrativas en la solucifn de algxmos proh}.ems
. comot

= Ia alta rotacifn de personzl.

~ Bl dsconitento interno por el pagm de difcrentes
sueldos para el mismo pesto.

-I.a &fiaﬂbaddem}.utaﬁe:mmr bajos cueldos,
-mlaéz«teccm&ammdmhs&ewiﬁn

- Para evli:ar la duplicidad da funciones y Geberes
el desanpelic dal’ pussto.

B ﬂﬁas Jnaesfmrma o Mgammafunér_ solucionar ema pmblmmj—w
o percfndinteiles, el no se spoyan en ima estructura. de Sueldos y Salarios pegpe—

d ﬂ:bm haaas justas ¥ objetivas,

Porot:rapmte elﬁmzaﬁommmmmdemwelmsmmame
*'dem&o&mwmimsmzammjcrmdmmdamﬁmxsyw—'
QU BpOYD hb fac:.lida&es }.ammsa Privads, .

fettanents crgenizada y dofindda, qmpexmitam;s, xetxmﬁ:alpermnal-



. En consecuencia considerd canveniente realizar el estudis en un grupo da
Empxesas de mueva creecifn, que no coataba con las téonicas de Adninistracitne
de Sualdos y Salarics-que le pemiticra tener permonal adecuado y asi mantener
le imegen y eficiencia.

. ‘Por lo anterior, se propuso a la Gerencia Corporativa <o Relscictes Ly
dusmalcs, implantar la tfenica do AdmindstraciCo de Sueldoz y Salarios, mis-
‘ma que sexvird de base para aplicar con mayoe eficiencia las den@s téeonicas de

o Wﬁmt:miﬁndaﬂmm&mms.

Lo Alaarapmbadalaimstigaciﬁnsepmiﬁarealizarelwbﬁioqm~‘.
cosentiane dog partes: Una tedrica, para conprender 1a t8cnica y metodologia qus
aplioqus, y&mgr&tm,wmdmhstéaumswlmasmmdaw
Aimindistracifin de Sueldos y Salarios; el mtodo utilizads para la valuacidn,

almmmldavamacién mimdﬁmtasmmﬂt&dodaestamuga

de




: 1.1 PRDCEIOG DE A ADMINTSTRACION DE SU‘EIDOS ¥ SAIAR]‘DS.

1a Mmi.nwtmc:tcn de Sueldos y Salarios, estd basada fundamentalmente en

2 cinco principios que permanentemente tienen que tomarse en consideracidn, a =
S ber:

a) El Principio Iegal ‘6 Jurtdico.
b} El Prircipio de Justicia o Moral.:
) El Principio Boan&mico. |

Can Principio Administrativo.

e} El Principio Motivacional.

2 m forma genérica me pormito explicar los priinipi.oé antetiaxém' :

- '_ia) B pnm:mm LEGAL, O JURIDICD:

fundmnt.ado en las norxas establecidas por mucstra mumci&x, .
Ley Fer!etal del’ 'i'rabajo, sus reglamentos y disposiciones :

. leqtder Sistem de Mdministracién de Sueldos ySahxrios da,ber& estar -
'smp:e m«.‘ tz'\ de los preee:ptoa renciomados. e

Coeo ejerplo 'tengmjs:

Artfculo 82.- S&Jarw,eahmtrmkdnqmda:epmelpatrﬁnaltm‘
hajadmpa:mtraba;c. . )

= Artfmlo 20. Se entmnﬁa por relacwn de trabajo, u.alquiexa aus sea el
e actoque le &8 origen, la prestacifn de mtrabajoyarscml mbozdixmdoamw»
) peraom mdmnteelpaqadeunsalario
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i Contrato individual de txabajo: Muel por medio del cual una persona se-
ohliga a prestar a otra un trabsjo perscnal subordinado, redionte el pago de -
un galario E

02

" b} EL PRINCIPIO DE JUSTICTA O MORAL:

La Aministracitn ds Sueldos y Salarios, estd regida por la jusﬁcia. La
Justicia es la wluntad perpetua y constante de dar a cada quien Jo que 14 0o~

"¢} EI PRINCIPIO ECONOMICO:
El trabajo y ou rerameracidn estd sujeto a la ley d= Oferta y'maa:ﬂa. -

Nadebe tratarse com mercancia, pero hay que reconocer que sigue tendencias -
: econSmicas de Oferta y Uemanda.

For otra pagte la Adnnistracisn do Sueldos y Salarios estS influenciada
por-los rovimientes BconSmicos de inflacidn y deflecifn que la afectezul do unge |
manera grave e inpactante cuando son bruscos e inesperados,

de EL PRINCIPIO MSOINISTRIITVO:

: s;mmamadmwaesmma&mumiﬁn&amgy&-
lavics, se debe aplieas ol process Admindstrative de: plamar, organigar, diri.

Y glr y costrolar meestros Recursos Téondoos, Rumanos y Financieros para que 1os
- Susldos y Salarics pagados al parsonal cumplan los objetiwa ¥ polfticas esta-
blmﬁ.d&s al respecto. ]

e) EL PRICIPIO MUTIVACIORAL:

. El trabajo es el nedio por el cual las personas satisfscen las necesida~ -
das requeridas para curplir mus objetivos o fines esencisles, materiales y es- .
- pirituales. El mayor & menor grad en que sean satisfechas dichas xema:.daﬁw,
depemé da cada perscna. } : : ) '




A

3.2 IIMTNOS DE TA ADMMNISTRICION  DE SUENNOS Y SATARIOS.

: para estar en posibilidades de comprender srplismente el tema'y los. elow S
mentos que’ afectan la Mdministracidn de Sueldos y Salarios, g:ocacbré a divie-
dix 'y ﬁefin:ir a estos: :

aszmrmmmmgmosmm

.. Agusllos pwden ser controlais por el Mministrador Gezmral ¢ el es.'ﬂ.
'pecinllm en la A:bmm.atra::iﬁn de Sueldos y Salarios, los cuales sons .

~ El anﬁlism de puestos,

: - La evaluasién de puestos.
‘- La calificacwn de méritos y )
- Las politicas de mindsfracitn de Sveldos ¥ Salarios.

b) 58 mrmm POR ELEMEDING m‘%'

x;uellos que o estin bajo el contro} del Mstrazbr, poes dependm
& sihmc.inms Emrfmicas. Folfticas y Lahorales, oo paTEy
-1a inflacitn,
- La determinacién de los Salarios Minimos Generales. .
- La @sterminaci6n de los Salarics Minimos profesionales,
i La rev:.si&\ de Contratos colectivos. v -

- Recorendaciones Presidenciales, ste.
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o s mm POR ELEMENIO MIXIO:

Pqu&lmmmdcpe:ﬁedecaﬂaﬁumwenpartmﬂar.mma——
«afa:-tadam. alguns § alguros da losg elamentos ihterros vy externos mencionados
. con_anbarioridad, mm&eprim:ip&lnmteésbasarm' 'smmmmmnmm
EMPRESA”, ’

WW,WY%&M,@MM&@QMM&
é‘a]nsczgaimloa,enastaimstigacﬁn : : .
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A O I EJEMPLO DE UN_PLAN DE ADMINISTRACICN DE SUETDOS ¥ SALARIOS.

: D2 acuardn con el "PRINCIPIO ADMINISTRATIVO", es necesario que toda Erpee
sa efectde 6 revise periddicsmente su estyuctura de Aministracitn de .;ueldos ¥
Salarins, considero como elemental los siguientes pt.ntoﬂ bisicos:

- Determi.nacién G objetiws.

Detemmcidn&a las Sreas de 1aarga-:e~aqm ahmcariael plande;ﬂmmim o
. cldn de Sualdos y Salarios.

- Eia!:{dtadbﬁ é‘m\(i_siiﬁn da las descripciores do puestos.

~SBlea~16n y Elaboracifn Go un sistema ds evaluseitn de puestos.
" - Elaborscisn de grificas de dispersibn y estructura interna de Sueldos.
. Debenninacidn tentativa ¢ fija de un tabulador y su reglamento en el usa.

- mplmentmtdn de un plan G ajustes de Suald:«s en los puesbon, ‘en cane :zzm L
o sario.

- ﬁarx!:enjmimbo el plmi.

'~.-‘-Am&mﬁnmﬁmmhmmnenmmmu&zmmsm ¥

o cos oon . am:a\:in-'adad
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IETERMDUCTON TE ORIETTVOS.

- qurar la correlacifn entre las funciones del puesto vy sa réum:ax&cidn.' asf
come la da los diferentes puestos entre sf ¥ la remuneracién correspondien—
te a cada uno de ellos, acorde ocon la situacidn coonfmica de la Erpresa.

- Progorcicnar una estructura de Susldos que permita revisionesg pariddicas —

~ Facilitar la direccidn, la rzﬁdici& v control de los costos e pers;onai.

- Evitar la rotzcifn de persona?, notivindolo satisfectoriamente en el aspec-
S -+ ecczﬁnxm

| = Facillter la contratacisn del personal adecuads, tomando come base la Ges--
cxipeisn del puesto ¥ la situaciSn econSmica del mercado de trabojo.

o «Estahlecar objetiwes claros y precizos para los ooupantes de cada puesto y-
) fapilitar la asignacidn de resporsabilidades, sutoridad y funclones par
simplificar el troebajo y evitar posibles operaciorss duplicadas.

" DETERMOGCION [E LAS AREAS mma%ﬁmmmmmwmammxm\-
CICN 08 SUELEOS Y SANANIGS,

S Scelecc.imar las dreas de la Bropresa las cuales participarfn en el plan.

= Dafinir las muestras a entrevistav.

" ELABORACTON O REVISION DE L5 DESCRIPCIGNES OF PUESICS.

V'—‘Obmr la aprobaeidn de la D!.reéc.iﬁn.
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- Commicar al personal imwolucrado de la Brpresa de manera efectiva, log eb)e
ativos del plan y su procedimiento para chtener su colaboracisn.

- mtxmstm: al ocupanta de cada puesto para levantar la informacidn,

~ Obtener la sprobacién del ocupante v jefe inmedisto pars lograr el a‘nmisis-‘
y descripcidn final de puesto.

EE!.HI!I@Q Y ETARCRACION DE UN SISTEMA DE VAUIMCTION DE PUESTOS.

: '- Selescionar un sistema de valuacidn de pusstes, -
- Efecmar diversos ensayng para cbtenor msulmdos aoordes oon’ 1a realidad de E
Sla &:pmsayelm:cam&:trabajo. )

- Establecer wn camitf do valuaciSn.

= Efectuar la valuacisn.

WWDE@AFI&SDEDIEPERSIWYWHMDBW

E‘omular gr&ficas y escruchuras de Sueldus Hipotétims. pero basac‘.ss enla ~
'realidad dela E:rgm,&a y el mercado de trabajo.

ca@ararlmmmnmwmﬁ:senlavalmm&e lospue"tasdelampm
-ga_contra el mercado da trabajo para corregir las posibles desviaciones Gel—
sistema 6 la exzcala salarial.

: ,.vmmrmMTmom‘nsmmmysummmmm.

. - Formular alternativas.en tabuladores de sueldos ¥y prqsorkrlos para su aproba
. cwn a la Direccifn. - :
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- De acuerdo con 105 resultados, proponer politicas da a:‘minwtxac:dn de Sual- .
dos ¥ Salarws, qua normen el uso del tabulador seleccionado.

IMPLEMENTACTION DE UN PLAN DE AJUSTES DE SUEIDOS EN IOS PUESTOS, mcmom—«
‘SARIO. S

foetodoeehod-

.~ Hacer los ajustes aprobados por la Direccifn, durante ol proceso de inplemn S

tacj.ﬁn, de mrdc a la forma y tdrminos autorizados.

: &Wb&.m

L= Ceda vez que ocurra la creaciSn 6 mdj.ﬂcacmn de un puesto,. se proceders a~
efectuar la descnpcidn y la valuacidn correspondients, integréndolo a la -
Cestructhuara,

‘- periGdicamsnte se efectusrén encusstas de Sueldos y Salarios qua pax:rxutanco o
= nooer lasituacidn del mercady de trahajo para meptorar al personal . =
: da una mmeracwn aquit:ativa.
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1.4 Gmtmr,mmzs DEL_ANALISTS DE PUESTOS.

ot enmr STl T Am e A&l . PaBend i d g binsmde e
| Para ostar on wosibilidadss ds definiv esta Téics :’-imu:ua‘;uu“vd y t&""

ner una mejor corprensitn del significado del tema, es nacasario coneeer 10~ i
auee.,anélw;,_.ylc que es puesto, S

ARALISTS:

2 YRS la SC.P&J.'EC-\.M ¥ examen de un- todo hasta oc:mr los pt‘incipios 4 ela
npntos de que se forma”.

'dtodo lﬁq_\co que congista en sepax:ar las diversas partes mt&grantes -

:de un todvc con. ek finde estudiar en forma indepondiente cada una de ellas, - o

- ast como-los d:nw.*_r am ralaciones gue. existen entre las nif,mas

PUESTO:

- "Es un grupo de po:-ica,oms que implican sustancialmente los mismos debe-— S

B res, h.abilu!adcs, cr\mnmiertos ¥ mspcnsahilidaées"

: "Conjunto e operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones -~ .
‘ que Antegran una unidad de trabajo®.

S "‘ﬂ‘s tna unidad de organizacifn consistente en un grupo de responsabilida
_'des y cblmgacioma smradaf ¥ d.lstmtas a la de los otros puestos"

LU Una vez definid’a lo gue es puesta, omwdermoa a enunciar lo que varios‘
autores defiren como “ANALISIS DE PUESTOS® .

: -“Es una Técnica Mnmstrativa que me:‘e par Dbjeto d).v;dir y cxrdimar wm
i gueoto para defm.u: su contenido™,
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: 'Es un método cuya finalidad estriba en determinax las actividades que -
. se yrealizan en el mLﬂrro, los requisitos {corwcimientos, experiencia, habilida-
des, ete.), que debe satisfacer la parsona que va & dﬂ&.ﬂmhulc oon dxito y .-

las sandi:.mnes arbientales que privan en el sistema donde se encuentre encla~

"Es el estudio sistemitico encaminado a wonocer ¥ definir el contanido -
dal trabajo v los requisitos indispensables para dof.-.cw-penar el puesto notivo -
del anﬁ;m:,s .

Y

. ia separacidn ¢ ordenaniento cientifioo de los elemantos que intae—-
- gran el puesbo" :

Por 1o anteriorrente enuncizdo pwede definir cue "ANALISIS DE PLES’IO" ]

.. Una téenica qua oonsiste en separar los oonporentes & un pussto oon el-
objetivwo de estudiar en forma independiente cada wo de ellos y saber determi-
nar los deberes y funciones que e realizan, los requisitos que debe satisfa—
cer la porsona que'va a desarpefiarlo v las condicionss acbientales que prevale
cen en el desempefio del mismo

- En consecuencia, so observa que dentro del andlisis de cualquier puests,
sp puede considerar el siguients cbistive, asf como sus aplicaciones.

E QBIETIVO:

o P&ra el administrador de Sueldos y Salarios, el objeti\m dal’ anslisis —
del pmsto gerd hacer la valuacidn para integrarlo a le estructura de pmstos.

APLICFCIQ\’EZS.

- Els:;lentn clave para veclutar , seleccionar, promver y transferir per= . -
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Cire base para detectar roopsidades de czpacxtacxén, adiestxmnto ¥ de
sarx:ollo de parsonal

', - dfrece un purtto de referencia objutivo para svaluar los resultados & =
g calificar loz mfritos de personnl.

e Deﬁine o8 gebeores y Furciones en los dreas individuales de trabajo.

e Mejora la organdzacitn (PREVIQ ANALISIS) . en lo roferente a la distri-
3 'hicmn de cargas de trabajo mds adecuado.

- Of_rece una bass en Los deberes y furciones,cn las negocimioms son el

TP
S ua‘:u.

; *‘Con la .ample lectura del obietive ¥ las splicaciones mamionad.as, &8 -
piede detectar la gran inportancia que tiens el realizar de la mejor manera -
' ‘pouible ¥ cpn 1a mayor exactitud el anflisis de puestos.

I:llcgmdeunhxenan&lmisdﬂpmstosdapexm los procedimientos y
iamc&xxicaen.suemknzanﬁnysebmtwode 1os mdtodkos qua se utdlicen enw

pecial.

© 7 1a obtenciSn de la infumacuin, por 1o que dsta debe considararse en f:mm es :
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1.5 - METODOS PARA LA OBTINCION DE LA INFORMACION,

los métodos para obtener la informacidn en un estwlio de snslisis de e
puestos. son cuatro: entrevists, cuestionario, observecifn y método combinads.

" ENTREVISTA:

Es una forma de Commicacifin interpersonal que tiend por cbjeto recabar—

y. proporcicnar informacitn de manera directa al entrevistador con el entrevis-

ta:b v en v.ixt:ud de lo cual se toman determinades:decisiones.

ALGUNOS TIPOS DE ENTREVISTA

ENTREVISTA LIERE

. Este txpo da entrevista no sigue un orden establecido pm:a ohtemr
formeisn, sino qus los temas surgen en form espont&nea aurante el curso
la plé.txca. .

F.iﬂT{EVISI‘A DIRIGIDA.

£n esta se seleccicnan de antomane los temac p:xra el desarrollo de 1a —
p‘! &tma, y = tiecnen clertas restricciones para obterer la mfomt‘:iﬁn -

‘mnmsrz-\' W DIRIGIDA:

. En estas entrev;stas se deja la iniciativa total al entrevxstado penﬂi -
tiéndole que vaya narrando sus esperiencias, -sus puntos de vista, ete., en al~
guncs €asos, el entrevistador pusds. hacer alqunes preguntas, pero con miras, =

. precisarente para que el entrevistado espontémarente mmfieste sus o::inioms.
y m se salga del tipico, mt.wo 3= la mdsma, -
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ENTREVISTA ESTANDARIZADA:

ti &antmvmmcmsmtemmfmmdegmgmtasmvim
estable"xc‘o, de lss cuales ro poade salirse el entrevistador, veduciendo de eg
ta manera la sWgetivided de la informacidn proporcionada por el entrevistado.

VENTATAS DE LA ENTREVISTA

-?,Se obtiena regpuestas inredistss que pueden sorvix para aclavar dudas sobre-
cuan pwssto &:aneciﬁm.

-~ Se t:.ene un orden cronoldgice do las funcioma. adecuadindoias lo nfis posible-
auna realidaﬁ, por redio de la informacifn obtenida. - .

CESVENTAIAS DE LA ENTREVISTA

. = 1a-diferencia de nivel intelectual y grado de preporacifn existentss entmy -
el entrevistado y el entwevistador, puede dar por comsecuencia una interfe--
rencia da c:mmic:acjﬁn qua afectaria la confisbilidad de los datos. :

C!ESTIUNERID

) ‘mwmfmhmmmlam&semwmmﬁnmw
crito sobre aspettos eapecifimqua s2 quisren obtener, a travds de prequntas
clatasyommum.cmlﬁg :

ALGUNOS TIPOS DE CUESTIONARIO

CUESTICHARTO PILOO:

“Es el cuestionario adninistrado experimentalmente a un paquelin gropo da
personas paxa verificar la fidedignidad, operatividad y validez del mimm, pe-
o ro oon posibilidades de rectificarlc antes de admnistrar el cuastionorio defi
mt.ivo al total de’la miestra®,




.22 0=

CUESTICHARIO DE RESPLESTAS ABIERTAS:

Este tipo.de cuestionario serd contestado sagln ]a extensién y pmf\mdiw .
dad da 135, preguntas asl como 1a personalidsd y conecimiento <.el er.v;dua, S

’ GESTICNARIO DE EISCCTCN FORIOSA:

S o En oeste cugstionario se trateu:d de que las preqm~tas, tcngan dnu o] mﬁs -
Aternativas para responder. : L

) QUESTIONARIO mzwxcmco :

i En este tipo & cuestianarm existen ﬁn.&canax.te dos altcm,..tavas e res-y
,pusesta, las mmles son afirmacives & negativas. . .

V"'LN?}\JPS DEL CUF "'I‘ICX\M?IO

L Por tratar.,e da una forma impresa, los datos que so obtisnen ce conocen e~
una manora més xipida y por lo n.nw el tiempo sz:;:loa-io para 1a gdnu;nﬁ -

de los puestds es menor.

DESVENTAIAS DEL CUESTIONARIO

o=l Cuanedn e aplica cua lqmer tipo do o “stzo:mrio, res pue&e tener-un nltc mf_—-, :
do dec:hfiabiliéa* 4 en 1z informacitn. : :

,":— Mdo se.tiens un bzjo mml do g aracidn (PRE<3 corre el rmz:,go 5] qm T~ )
,;) calnvema la pregunta, -1o cual’ dizminaye 1a oon*:a’ulid‘,.i del mstmwntm B
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amaicbe en la verificaciﬁn dixecta y objotiva ds un JenSmeno, acti‘adad -
65i.stemapmductiwenelmalelobservawr anota log dates en forma real y-
cportuna de 103 sucesos, sagln Ja secuencia de los mimos.

TIPCS DE OBSERVACION

" CBSERVACTON IGQURAL:

.. E) analista obsarva la forma en la que oo realizan les ectividades del -
puasto, no efectfa anotaciones, sino que al concluir rinde un informe da 1o ~—
obsarvado -

dnsszzwcxo:e CONTROLADA:

Este nStodd se lleva en una forma de apreciacitn mfs rigurosa, utﬂi..m!-
: dra mdiczoms cuando es necosario y el analista llena registios detallades, —
prevismente elsborados.

GESEWFCICH 2] CP@:?D'

: s:mlos&.'*tesreocgidos directarente por'el investigedor y su equips, en.
i;nuserrelar:ién 6 en presencia directa de las conductas cbaervalas

" OBSER oasziwm PARTTCIPANIE

Encstetipo&sobs&rvaciﬁnal m\:e,stigmmtiemmapmicipadﬁn‘
- tnicamenta externs, ‘sino tambidn intamanl,asempec&;acmnesylas inuistite-
dssdelgmgoebservado

QBW 8O PARTICIPANTE

. Ba a@ﬁﬂaenqmel investigador extrSa sus datos) pemsxnunapaﬂ:icif
paciﬁnenlosmdndenbos dalawdadelqrupoqmeattﬂm
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VENTAJAS DE L& OBSERVACION

--Nos ayuda a recolectar datos qua en un morento dado ro fucron obtenidos z:x:x:-.: -

medio de otxas técnicas, ya gue ] observador se enfrenta a la espontanaidad
- dela realizzciSn de lag actividades. i . .

-~ La obsexvasién p\xx}a ser wna forwa &2 oorroborar la informacifn obtenida ep~' -
la entravista y el cuestionario. .

DESVENTAIAL CE IR OBSERVACTION

- cuande e obsorva, 1o se pusde temar un alto grads de confiabilidad, va que—
©oviola informacidn aue sa obbiezw va dz aecuerde al criterio vy la percepcifn del-
. obserfa;br. o

- La ol:smvaciﬁn, cuando sa lleva a cako requiers mucho tiempo, por 1o cual 1w
: d.u:ﬁm en alto costo.

- ?d. nomento de ser obsr:rv*xdas las actividades, algunas corven el riesco & -~
Cque no sean conpmm‘:das debido a la pcrmd cidad oon que se realizan, 6 a -
la ccmple]xd&d de lag was. S :

. METODD COVRINADO:

&l se pueden hacey distintas conbinaciones, deperdiendo del estudio -
-que se preterde, por ejemplo, al realizar el "Anilisis de Pucstos" se paedn -
“rooupar el guestionario para ser resuglio mrdiante entrevistoes est tandarizadas, -
. ccsxplebaﬁo la informacifn con la observacidn directa, -

Bl nétcdc mr‘:mz:do, o5 2l mis adecuxdo para llevar a cobo el "hnalisis- :
T'd& Puestos”, pufs la utilizaciSn de wo solo, o pmmrc iona la gama de infors -
mac.\fm n‘x{w‘rxﬁa para este eﬂtudi.o. o .
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U106 MECANICA PARA EFECTUAR L ANALISIS DE PUESTOS,

a

by

f -iel

;ﬂ

)

i}

T

a

)

: '&olcsmmtostmo

Elaboracifn del mamal da puestos ipo.

Conocimiento de 1a estyuctura argdnica.
Obtencitn de listas da porsonal.
DeterminaciSn del ninaro de mrms a mtrevmtar ‘

Analistas necesarios para levantax la infcmaciﬁn L

Capacitacifn da 1os analistas.

Disefio del cuestionario de anslisis de puestés. =

Commicacitn al personal.
#plicacidn e 1os cuestionarios. -

M&ismde mﬁmmobmdaydetenmmci&z
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b)

a)
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CONOCIMIENIOS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA:

El priner paso que Se considera necesario, es el ée contar con el organi-

grama ectualizadeo de la Erpresa, para conocer especf{ficamente todos los -
niveles jerfrquicos y sus Sreas funciomles.

OBI‘E'NCICN 08 LISTAS DE PERSONAL:

(on el objeto de conocer el \mivm-so total de mplca&os, asf caw el nGmp
. 1o de personas que ocupan el miswo puesto, g mecesario contar con listas
. delpersonal gue conterga el Departamento & Seo:zﬁn,, roohre del erpleado,;~ :

peagto 6 funcidn que realiza.

'-nmm@mm DEL NHMERD DE PERSCNAS 5. ENTREVISTAR 3

Por lo gereral, en todas las crganizacionss existen puestos que son ocups

“ dog DOr VEDias personas ¥ que para. obtener clexta informaci6n, es sifi——

ciente con determinar una muestra representativa de ellos a travls s -’
todos estadfsticss: evitando de esta rmonera a la totalidad de los cupan—

| tes deun puesto

PN?&LI."T S "IEXZ‘.‘%JXRI(E PARA LEVANTAR LA INFORMACTON:

- Para corocer el nfimaro de ana.listas necesarios, s dabe - tomar en cuenta -

el tienpo promedio que se lleva por cada entrevista, la cantidad de entre
vistasarealu& mimeltmmconquesedmpana )

" CREACTTICION IE 105 ROLISTAS :

EL responsablﬂ del anflisis de puestos debe proporciomar a los analistas, ' }
una-instruccién detallada de las actividades y mnductas que Be daben ——

- observar. dm:an!:eyaeswésde las freas de sctividad.




g
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Ps recomendable, que en lag plSticas que se llevan a cabo, parcticipen los
les de los diferentes departamentos,con el objeto de qua cc:roz‘-
can la técnica y presten el apoyo a dicho estudio, ‘

DISERO DEL, CUESTIONARYO PARA EL ANMLISIS DF PUESTOS:

"Bl com:mido del cuestionario, varia sagtn 1as recesidales y carartz-.risti‘
cas que se tergan en cada oxgamzaciﬁn en particular.

sabenos que esto Gebe estar constituido ptmcxp&lmantc or cuatro partes, o
lzs . cuales son: La idantificaciﬁn, descripeifn, especificacidn b4 gemra.l.l

v;cledes: del puesto.

B ‘ laadosprinarasyeldltmse pede decir que son coounes en toda orga-
- . 'nizaeifn, pero la especificacitn del puesto, es la parte técnica on que <
s debe ponar més culdado, principalmnte en la eleccidn da los subfacto- -

res..  Estos deben seleccionarse dependiendo dal nivel y naturaleza da los
S que S8 van a snalirzar para evitar duplicar cm?actadsticas ERcat

- pussto
- dir ] daejar &3 tomar en mnta elementos relevartes.

L ':9)_

WICPC[O@I AL PERSONAL:

Esta mﬂsistz; en dar 'a conocer al personal, 10S oljetivos quo se pramn-

U asn curplir con al andlisis de puostos, ya que es inportante y

“oontar con el apoyo, de tal forma gue Estos se nuestren intemsadas ypm ’

; g:rciur;en informcidn veraz al yecopllar los datos en el cuestmnario. B

h}

AFIICN'_‘IO!‘I ‘DE LOG CUESTTONARIOS :

Esta actxv:,dad consdiste en e:xtrevistar a las pexsonas que caupan el poas= -

to,dan&:prmndadalasdamremiancmyanmg\mdai debiendo -ang
tar los datos reales v precisos que reflejen el wntenidodecahurnde—,-»—

"~ los ;uestcs anali.zx:bs, \xtilizando el nétodo combinada,
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al esta.r llevando a cabo lag entrevistas, es importante considerar 16s 8i
gquientes aspectos:

= arpliar los puntos del cuestionario que el entrevistador no haya owr——

. prendido plensrente.

- Formular las preguntas Claramente, si es neossario adecusr la prequnto-
al entrevistado, mientras no carbie el sentido de la misma, ayodando a-
a entenderla, perov munca dando pauta para su contestaciSn.

~ ratar de sequir el orden del cupstionario, 'sin anbargo si s& considera .

que el canbiarlo aywda a su resolucidn, deberd hacerse asf.

- En caso de efectuar wa preguinta ablerta, no aotar la respuests hasta-

comprebar que as precisamente lo que quiere contestar el entrevistado,

=6 hacer exclamaciones, gestos, nioreirse de las respuestas que padiee—

1)

ran dar, ps entorpeceria el clima de coufianza de la entyevista.

-~ No hacer comentarjos sobre el resultado del estudio, la importancis Gel
_ puesto 6 bien hacer promesas sobwes sus efectos.

- Asegurarse que el cntrevistado pueda verificay 6 hacer rodificacionas -
_antes de dar por terminada la entrevista.

= Explicar al entrevistado que el cuastionario se refiere Gnica y exclusi

vamente al puesto, o -a la persona que lo ocuna, yau\mmr.mtade an.:\ ;
lizarlos sa,pa.raa&-aznte de su-ocupante. B

'MBMMWMONOMDAYWEWSWM:

Una vez revisados los cuesticnarios, s deben concentrar para efectos de-
- ser analizados, agrupando. aquellos puestos que por la similitwd de sus la

~bores seé puedan identificar bajo un misno rubwo para’el andlisis de pues~
tos.
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Para hacer el anflisis de puestos y formar los prestos tipo, sedebeto—-
mrencuentalosiquienm :

~ Que su contenido o sea ficil objeto de discusitn.

- Que e encuentre dentro de un misme nivel jerdrquico,

“='Que no sufran canbios frecuentes en sus funsiones.

~ CQue sean estables v bion dofinidos.

Cuaxﬁosahayanagmpadolo"mestmenmmomhmmmdex&aela"
borar un solo anfilisis de pusstos, cque contenga la informacidn gencral da

todes los demds, presentfndola mevisente al jefe imtadiato para revisar- .

10 ¥ sprobarlo,

. EXAPORMCION [ET. MANUAL DE PUESTOS TIPO:

para la integracién da un catdloge, s clasifican los puestos tipo por J:a'

mas especificas, las cuales pusden gsor: Jefes de Dopartanentos, mperviso

res, Operadoves, Awtlliares Generales, etce., . variando la clasificacifin en

~las organizacionas por la diversidad de puestos que se tienen en cada una

de ellas, & simplemente por orden alfabStico,

; ‘Fmalxrenta irxwgradoelwmuldepuesm., tiposefcmoaniaté :lasveces‘ :
E queserﬁ;uisra,pamfimséevalmcwzx : ; i
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‘OBIETIVOS DE 1A VALURCICN.

‘»Pmpormouar una base cien“ifzm para lograr una ena a:!mim.st::acjﬁn de"
- ‘Suspldos y Salarios, asi coso cxplicar las diferemim da Sala.ria entre -

un puesto y otro.

© Proporcionar los datos que permiten la formegiSn de una estm::t:ura irxtar" '

na deo Sueldos 'y Salarios, ademis que pueda cowpararse oon los de ovras: ~

Enpresas integrantes del " misto m:cca:b &e trabajo.

Omm basa ck refeveneia en la ncgzx:iacxdn a tabuladores. con el Sindicas
U to vy aysdar en la deterninacitn del salario para puestos da nmfva e 13- 200

cidn.

En. el a:xil.usi.. ¥ las ‘ajustes de los Salavies & los Sueldos, se::vir& da - -

Creferencim para revisar periodxc&mnt,e a dstos y otorgar aurerstos ramo-—
nales qua ayudc-zn a lograr la eguidad interna.

- AL pagar los Sueldoc al personal en fm‘:ramu,..tat;va, evztar& qQuejazy ~' L
Jla rotecidn. - Mejorando Ia moral y las mlacmms huranas,

Mejorar la imagen interna Y externa de la Enpresa.

De hedcho el pminmpal objatz.vo do la valuaci6n consiste en awndliar en -
la Geterminacidén v administracitn de los salarios, lo que tiende a crear
una exuidad interna dentro del conjumto de Salarios que so pagan en una= .

| Erpresa.

Esta spuidad ga logra a resultas de una adecuada valwmn da los pues—-'
tos, de tal ranera que estos guarden un orden lSgico y 1ia xet‘.x:ibucidn -

. sea. razona.bbz de acwerdc con la .mmrta:ca Gal pu._sto
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LA VALUACION DE PUESTOS.
SISTEMAS PARA LA VALUACION DE PUESTOS. '
‘LA VALUACION DE PUESTOS.

' ESTUDIO DE SUELDOS Y ENCUESTAS EN -
EL MERCADO' DE TRAﬂAJQ,

gsca;a O TABULADOR sg~snzznds.; ;~“
»cRaeés DE SUELDO. -
: RANGQSVDEVSﬁﬁgﬁQf-

SISTEMA DE MEDICION Dsnjn25éﬂpgﬁo;
bicgpxyzgaéION EQUI?éTi§AVDEVT0pO EL PERSOSAL;i f L:;?
AUMENTOS - RACIONALES DE SUELDOS.

PREPARACION DE PRESUPUESTOS DE SUBLDOS. = -
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cAPTrTUL O T

,'.'3.1: ' m. vmmcxm DE PUESTOS.

SN coma s hxzc: cen los ouwcsptos arterdores, prireramente definiré csta -
maoento ‘

L Gm I enunciado en ¢l capitulo anterior, definiré 1o que es valuacidn -
do puestos: v

- "La valuscidn es un provedimiento que analiza el poesto para determinar-
.gu grado de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiclones de trabajo, en-
relacidn con otros pusstss de la misma organizacifn, a fin éo establecer una »
relaciSn lﬂqica y cbjetiva entre estos factores y la estructura da salarios”.

g _“mmatémimmradam:\mrlammtmdcaadammmm-
lacitn oon los demfis de una Enpresa, a fin de lograr la correcta organizacidn-
¥ remmepracidn del pcrwnal

g "Va.lmc:ﬁn de pusstos es el omjunto de operaciones qua df.tamunan el va
c#iox de un pussto” individualen una’Empresa determinada, en relacidn oon: otros-

puastos de la misme, Indeiardds ¢on el anflisis v la é._sczlpcxﬁn dal puesto y-

.. «ont-base en ellos se determina su valor mlat..x.vo, meamnteelmpmodeunsis -
B da valuacién previsente dxw*.adso ) ST
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2.2 - SISTEMAS PARA LA VALUACION DE PUESTOS,

, Uno de los pasos principales en la adninistracidn de sueldos, es obtener
&6 elaborar un sistema & nftodo para la valuacisn de los puestos. Fecesariamen
te tendrd que ser un sistens tfonico cuidedosamente desarrollado, gue. p:zrmta. :

Daterninar el "TPMAMG" de cada puesto y la justa relacidn de
cala uno, frente a los demds, reflejdndoss en distancias en-
tre uno y otro, para que finalmente queden gracduados, en ni-
veles § con puntuacidn,

R gem:.to rercionar algunos rétodos para la valuacidn de puestos, ya —
dque es convenients aclarar ciertas caracteristicas gue debe veunir el método-
T ausar:

- Que mida el contenido detallado del miesto, ya sea por Sus partes importan-—
ctes, € por el pesto en copjunto, segdn la exsctitud que se desee.

- fuer log factores & mntos de madicién soan adecuados a los diversos tipos y-
niveles de puestos, pomque los pueswos no contienert, ni la misma proporcidn,
ni la misma clase de Sactores.

= Una seleccifn arbitraria de factorez, grachs y/o puntos, dard por resultado-
U que las  "Unidades de Trobajoe™ 6 tamarn del puesto awernten y la valuacién wo -
-aurente en dierecta proporcifin, 6 saa que Jos resultados de las mediciones -
- moosean en relacifn a los tamafos de puestos.

PRINCIPALES SISTEMAS DE VALUMCION

. METODD e ALDERMIENTO:

- orderar los puestos por su importancia, seqgln una estimacién glohal, aun -
qua fuera ésta exacta, o caré la rolacifn de tamefos entre UnOs Y Otros. :
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METCDO DE GREDACTON PREVIA:

Esto cuiere decir que varias personas por separsio enlistan determinados
puestos por el orden de importancia que creen, despufs se reunen para elaborar
una lista de inportancia que satisfaga al grupo y despuds tomar los demds pues
tos y por conparacifn agruparlos con los Ga la lista, resulta en una estimae——
cifn global y de nuewo o g& tiens la relsacidn de tamaio entre unod y otrod.

FACTORES ¥ PUNIOS ¢

- El cual contisne los factores de responsebilidad, esfuerzo, cordicionna-

de trabajo, etc., con seis & mis gradks por factor y puntons asignados a cada -
grado que aurentan por escala goométrica ¢ aritmStica, pucde no correspondsr a
ia realidad, si los grades v pantos se fijan arbitrariamente.

Un mitodo cue combina ALINEMMIENTO Y (RADACION previa, m&s una considera
cifin do valores moretarios de suelcos, tiene 108 rismos riesges que los ante-—
riores, mis la inflvencia Psicoldgica de colocar los puestos pensando mds en -
nivieles de sueldn qua en el ocontenido del puesto.

Es sumsmente mtpartant:, desarrollar un mitode & valuacién, que re: -
las caracteristicas anteriores ajustado al timo de actividad y caracterIsticas

de la Empresa.

Todas las piezas de un Sistema de Mministracidn da sueldos, tienen su -
relacifn ¥y si una no esta propiarente disefiada, como podria ser el caso del md
tode de evaluacidn de puastos, dejerd sin efectos de equidad el sistems c::mple
to, por ejerplo, un mitedo de valuacidn peede fallar si a algln factor se le -
asignan puntos ascerdientes para todos los grados 6 niveles de puestos, y eh -
realidad pierde su inportancia & se extingue en algln nivel. Dicho factor so-
1o causa confusidin y Gesajuste en las evaluaciones.

Es conveniente antes de poner en pri&ctica un mtodo de valuacidn, ensa—.
var con un nrero de prestos representativos para ver si sus factores son.sufi’
. cientes y ‘claros, aplicables a los puestos, ¥ si las evaluacicnes reflejan el=

tamalin de los p\.‘estos una vez probada su efectividad, se podré ponexr - en accifn.




METOOO DE REGRESICN LINEAL

‘Ctro de los mitodos que commnante o5 utilizado para efectuar la invoer-—
2ifn dal valor én ountos de un mesto, a su valor monetario ez el de Rogresio-
: ‘nes lineales a travis de mininos cuaddrasdos.

) El Desarrollo de este mndtodo, se furdamenta en la ecuagidn ¢o la recta -
¥'= a+b'x ; en la cual, la literal "¢" es la inoSgnita a despejar: es decir-
es ol valor rponetario del puesto 7 valuar. "a® es represantativa del valor mo
netario ois bajo {sueld minino) del puosto que haya obxenido la menor valua—
cifn en puntos. "b” es el factor § constante representativa del valor de cada
ounto; 6 sea es un Indice do aceleracifn @ incremento de la ruta de salarios.-
¥ por Gltimo, "«* es el total de puntos citenidos por cada puesto en la valuae-
[s) .

-

Ejemplo:
Utilizands las mismas cifras del <aso prictico, la conversidn de valores
s efectda de la siquiente wanera: .

Puaesto a valuar Valor en puntos

iz-:nca:qaéode archivo . ' . 183

Ocvns.u’keraci
‘ El puesto que tuvo lava.luam&zmwntosuﬂsba]afﬁéeldeﬁuxﬂiar&
tendemcxa: por tanto el valnrmtarmq\xeaeﬁtepuesmmmspodeesde»
$4,320.00 que es el sueldo minino.

' Desarrollo:
Y =a+bx: donde:

a:sxz‘cb"xiniuo

b:»’alordnl pmtoqmraﬁanmelprocedimienbodedespejeenlaema«
nocifnies:
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b =22« valor del punto.

PR Y2y ¥, son log valcores monctarios miximos y minbmos entre los cuales se
distribuivdn las escalas del tabulador y 2 y X1 son los valores en puntos md-
Ixipos y minimos que obtuvieron log pusstos mavor v menoy valuados. ' Degaryo——
“Mando esta ecuacifn, cbtendrencs com resultade el valor que terdrd cada ouno
o asigrado a los puestos. .

R Cper iiltizm "% es el ntrero de pRIntos an que excs:de al puasto & valuar,
: ‘dxal puesto que obtum la valuacifn mSz baja.

‘ 'Yﬂan&bx

Caw4,3200

b** g«g £ ISO ggg s_é320 Pl gg!gsg = 535_94 mm.

[3

X = 'Dimmmwntoaentreelmestoavalmryelpueswmrva—l‘-
luado ez decir: X = 163 - 108 = 55 puntos. ) B

f Daspejan&:

[

ad
e
v
“d
©Q

LY mOS4,320 4 (536.94) S5 = $4,320 + §2,031.70 = §
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2.3 1A VALUACION DE PUSSTOS.

Organizacifn del Canitf de Valuseidn,

L Tendando lan desoripeionss y al sistoma de valuacién da puastos, el ter- .
car paso consiste en establecor un oriterio uniforme de valuacitn para todos -
los puestos de la Brpresa, para que haya equidad de pago dentro de la mism.

- Se forwa y se entrena uno & varios comitds, seqdn sea el tamaio y carac
terfsticag de la Brpresa. Los comit€s normalments se conporsn de cincd mieme

bros, cada uro de distintas ecpecialidedes, personas de cierto nivel y do jui-

cio impersonal, que son coomdinadas por el responsable del Sistema 4o Adminis-
 tracisn de Sualdos, Una sola persona 6 un grupo ruy reducido tiende a exage--

rar ¢ smenospreciar la importancia de determinados puastos y la valuacidn resul

ta injusta, por elle se recomienda la organizacidn de comités. _

2.4 ESTWDID DE SUELDOS Y ENCUESTAS EN EL MERCAI) DE TRABAJO.

La parte mds inprecisa y dilatada eos la ocbtencidn de informacidn de suel
dos y compensaciones que chras Enpresas pagan a su personal, asf cono llegar a
encontrar datos qua pusdan utilizarse para efectuar una ocomparacidn satisfacto
ria.

Las encuestas, por lo general, dan datos e puestos individuales, Gonde—
se aprecisn diferencias de sneldos para un mismo puesto. las diferencias le~
gan a dismirmdr si se seleccionan datoz por ramos & magnitudes do lag Enpresas.
En estas cordicionss, la Enpresa debe estudiar y participer en varias enctes——
tas, para que de esa manera, pueda llegar a establecer suweldos representativos
en varios niveles, que le sirven de epoyo para su conparacidn,  EBs dificil et
contrar un nirereo anplic de puestos y suzldos que en verdad puedan considerar-
se de s6lido apoyo en informacién, por lo que un miniro de diez pueostos, en ~
distintos niveles, pusde ser de utilidad para fires couparativos,

2.5 ESCALA O TARUTADOR DE SUEIDQS.

¥e he referido a2 la cbtencidn de informacidn para corocer los puestos y= -
las formas de medirlos wos en relocitn a los otxos. Tanhién he hsblado de lai-
informaciGn-qua se obtiens de las encuestas. :
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Para elaborar una escala de sueldos, conviene primerarente, conocer 1a -
estructura de 1os sueldos que la Bmpresa estf pagando. Para esto s realiza -
wna grifica de dispersifn; por un lado la valuacitn de cada puesto y por el -
otxo, los sueldos actuales que se pagan en cada wno de ellos. La corparacilne
de estas dos variables dard la linea modia de los susldos de la Enpresa en los
distintos niveles (posiblemente la lfnea no Sea recta en toda la grdfica y ten
ga dobleces & quiehres).

La 1inea de sueldos de la Empresa, obtenida por maddo de la grdfica de -
dispersidn, que nuestra la estructura de los sueldos actuales, debe estudiarse
cuidadosamente, compararse con la lfnea media que sz chtino de las encuestas,~
y finalmente trazax una tercera lfnea sobre la grifica domde la Ervressa cesea-
colocar sus niveles de sueldo.

1a limea que se troce, no necesarismonte debe ser recta en toda la ordfi
ca, 8 sea en todes los niveles. "La Brpresa pucede, soqidn sus oonsideraciones,
darle diferentes tendencias”,

Con-la 1linea que la Enpresa trazd sobre la grdfica, se localiza el suel-
do que corresponde a 1os distintos niveles § puntos de valuacién. Lo linos —
comstituye propiarente la escala 6 tabulador de sueldos que la Enpresa desea -~
pagar.  Da la relacién  valuaciones~gueldos en cualquier nivel corprendido den
tro de la grdfica. (81 se tiene un 1 ievo puesto, solo serd necesario valuarlo
y con la linca de la grifica se localizard el sualdo que le Corresponde, cue—-
dando alineado con los dends), para el trazado de estas 1fnzas se hace merxidn
de las férmulas en el caso prictico.

2.6 GRADOS DE SUELDO.

Muchas Empresas forman escalones en la propia escala para fijar un sdamo
sueldo a wvarias evaluacicnes similares, & sea que quodardn varios puestos de -
similar valuacifn con un misro sueldo, por ejenplo: el sueldo que correspende-
a 105 puntos, cubre valuacicnes entre 100 y 110 puntos. A estes orupos 6 es-
calones se les dencmina Grados de Sueldo.

Nomalmente la cobertura de los grados en puestos baties es pequefin, y —
mis grande conforme los puestes son mas altos. Para fijar los escalanes entre
grados de sueldo, se toma en cuenta el increrente de susldo entre uo v otxo,.~

" por ejenplo: entre el grade nds pequelo ol grado mimero dos, el incremento de-
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sueldo es de ‘aproximadamente 8%, ya que probablemente en ese nivel, este incre
mento sea significativo para el empleado y se interese por ascender a un pues-
to de grado inmediato superior; en cambio, en niveles de ejecutivos la diferen
cia de un BO% entre grados de sueldo, probablemente no les sea atractivo paza-
ascenso..  En los niveles altos, un 14% de diferencia entre grados de sueldo es
mis apropiado.

Por lo tanto, los incrementos on los arados vem aurentando, digarps de -
- un 80% hasta un 14%, Si la diferencia entre grados es may grands, por ejemplo
. un 15% en niveles bajos, se enpezard a notar cue hay una diferencia significa-
tiva entre los puestos, y sin enxbarge, se les “ha asignaio el mismo suelds por-
Malgradommmrﬁmmmlmmmnws de valuasciéa,

n alqunas Empresas s prefisre ssignar al poesto el sueldo gue dizecta-

‘mente corresponde a su valuacidn vy entonces ¢l empleads, puede ascender a un -
puests ligeramente mis grands y el sueldo es ligeramente swerior. Com en ME
xico 1a ley no parmite reduccifn de sueldos, resulta convenlents establecer =
Lgrados con una oobertura. de varias valvacionas, ya que facilits el traslado de
personal a-otxes puestos simdlares ligeramente Inferiores en valuacitn, sin -
que le sea no:ix‘zcado =1 melds, vy se evitzn alqunos prehlomoe de dnestiefare.
cién.

2.7 - RANGOS DE SUELDO.

: 5i se desea pagar a coda enpleads un susldo rayor 6 menor en relacifn a«
la forma en que cada uno dosenpefin su trabajo, enhtonces corresponde establecer
rarggos en los grades de sueldo. El rango dentro de un ndnino y un méximo tie-
ne puntos intemedios, pars pagar de "acuerdo al degempafo®, ya sea recular, -
ademado, schresaliente 6 ectraordinario, .

Los ranges son nds reducidos en puestos poquelios y van abrifmkose confor
e 1os puestos son wds altos. Eato se debe & que en los puestos pequehios hay~
limitacicnes de autoridad’y sus funcicnes estén mis circunseritas, su campo de
accifn es limxtadc, en cambio, en puastos de mayor Jera:quia ge tiene arplitud
de accifin y el desempeRo porsonal depende en muche de la iniciativa, consecuen

temente pn.ede haber naynt difercncia en desempedios.
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2.8 SISTEMA DE MEDICION DEL DESEMPERG.

Los Sistemas de apreciscifn del desénpefo estdn generalizdndose y con ——
justa razfn, ya qua hunanamente heblando, las personas desean que se les pague
de acuerdo a su desarpein.

*El asignarles el mismo sueldo a todos 1o que ocupan el mismo puesto, se
rfa injustoc, ya que los que desanpefian mejor no terdcfsn razfn para continuar-
esforzindose, y 108 que se desempefisn inferiormenta no tendrfan interds pQr me
jorax™.

Los Sistamas para la aprociacifn del desenpefo individual estdn tendendo’
mayor importancia para las Enpresas, ya que consiguen resultados, y para las -
) mxacnasesunmdiadamcmmimifmmmml ecordimico que las anima a la su
peracuh

- En los Centros de Investigacitn y en las Universidades, particulanmente- -
Norteamericanas; se escriben y realizan inportantes estudios sobre la aprecia-
cifn del desanpeiio en el txabajo. Imnﬁsavmypmdcminmtcs, carhinan

- dos aspectos para analizar ol desempeiio del personal:

1<.- Par los mirites v objétivos loarados.

Forma parte de la Direccifn por los obdetivos y da excelentes

_resultados cuande los cbjetivos son bien orientados, posibles
de alcanzar y representan un retoparaq\m la persona se SUpPg
re y sienta su realizacitn en el.

Es recomendable que los )efes estén capacitados para dirigir-
a sus subalternos con el Sistema de Objetivos,’ 'ya que una ing
“decuada fijaciSn de objetiwes, trae consecuencias negativas.~
Existen té&emicas para ensefiar 'y entrenar a jefes en la fx.ja«—

cifn de netas v cbjetlvus

2.~ Por la sctuscidn del enpleado.

- Como miembro que integra 1a organizacién y por su desarrollo-
perscnal.  Esto es, su entusiasmo cooperacién, comumnicacitn,--

- integracitn al grupo, 6 sea, todo aquello que ros: dice sobre- . .
=1 actuacifn y la forma en que estd mejorando su desarzollo «
perscﬂal ‘por medio de estudios, practicas, aprexxlizajes, lec-
turas, .

.
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108 dos aspectos anteriores se juzgen separadamente, ya que anbos tienen
una irportancia relevante. Si en un caso el enpleado estd cunpliendo con sus-
objetivas de trabajo y los realiza en form extraordinaria, pero lo hace traba
Jando para £l mismo, ge notarS su falta de cooperseifn hacia los demfs ¥ la de
&stos hacla 1. los programas de la Enpresa que involucran variss de sus ——-
awpleados, no fluyen por falta de ayuda entre perscnas.

Si, en otro caso, el empleads es un entusiasta, dispuesto a cooperar con
los demds, con un buen arbiente en el gnpo de trabajo, posiblerente consigs -
la cooparacién y camunicacién requerida, pero mo realiza eficienterznie su pro
pio trakajo.

Arsbos tienen carncteristicas muy irportantes, perc mo constituyen todo -
1o que e espera de un buen erpleado; sin esdbargo, al se calificara su deserpe
o globalmente, estas caracteristicas sobresalientes podrfan conseguir una ai-
ta calificacién de deserpei, sin que realmente lo merezcan.

la Brpresa necesita que sus erplecdos lleven a cabo, tanto su trabajo es
pecifico, camo que formen un equipo de trabaje e su arganizacilng por ello, -
la valuacitn de desempefio debe analigar estos aspectos separadarente.

El problema es consenuir que lo. jefes sepan realizar la gpreciacitn de-
. desenpefio y la fijacifn de metas en zu perscnal, con un criterio uniformizado,
ya que si uno de ellcs califica a su personal en dgsproporcidn a los Cemds ——
crewrd una situazidn de injusticia dentro de la Enpresa, lo que crea insatis—
facciones y serics proble—as.  Siendd la spreciacifn de desenmpeio una do las -

- grandes ramas de los Sistemas de admindstraciSn de Sueldos.

El Sistema de gpreciscidn de ¢ pef, Como una norma en la Ezrpre.;a, -
tiene una ventaja adicional: hace que los jefes tengan reuniones periddicas, -
sistemdticas y formales o0 Sus subalternos para anilizar el desarrollo perso-
nal, conocer v solucionar @us problemas, obtensr y dar informacifn, motivarios,
reconocer sus logros, en £in, aywdarles y acensejarles para nejorar. Decimos-
que es una ventaja del Sistema de apreciacifn de deserpeio, por que es frecusn
te que loa jefes no s comuniquen com sus subalterncs en log aspectos formales
e lrportontes del trabajo. Pueden, ciertaments, tener contacto diario y exten -
o oon sus subalternos, sin emb..xqo no ticnen reunicres formles sistematiza—
das para 1o que acabo da mencionar.
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La apreciacidn de desempefio pusde incluir, si se desea, otro aspecto in-
teresante que consiste en llenar una forma adicional para el andlisis de los -
recursos hunanos de la Empresa. En las entrevistas da deserpeio, el supericr-
va conociendo las aspiraciones, caractexfsticas, capacidades , limitaciones, -
etc, del subalterno, y est8 en posibilidad de registrar las necesidades de en-
trennmients vy capacitacifin de oada uno de ellos. Esta forma contiens, bisica-
nente:

a) Actuacidn y desenpedio del subalterro.

b) meplmtcaxmniezﬂaeljefequeel mbalternopuedanegaraom“
- par en corto y largo plazo.

o) Que pmsms &§ tipo de puestos, el subaltemno dasea ocupar en corto y-
. largo plazo

d} Cuil es la recorendacitn dal jefe en lo que se rofiere a entrenamien=—
to y capacitacitn del subalterno.

Con este infonns 6 inventario de Recursos Humancs, se oreparan 1om cua——
dros de reamplazo, § sea, el anilisis de la potencialidad de prommeidn do log-
elemantos claves de la Enpresa, que estfn de clerto nivel hacia arriba en la -
organizseifn. Con el andlisis de recuwrsos humamos y la preparacifn de los cua
dros de reenplazo, laamm.;amenmconmmdmparaoabar si su situacifin =
futwra vy planes puoden ser manejados con la capacidad actual de su pexrsonal, &
si es necesario intensificar su capacitacifn, desarrollar nusvos elen*z:ﬂtos, en
Fin preparar personal para sugs necesidades futuras.

La instalecifin de un Sistweca de Calificacién de desesoefo individual. Da
ala organizacitn y & sus enplexdos un medio para el reconccimdento de esfuar—
zos, de claridad de objetivos, oportunidad para crear satisfaccifn, btranquili-
dad, y por supuesto una mejor comanicacién, coordinacién y relaciones entre je
fes y subalternos creando un arbiente de cocperacisn.

2.9 - CALIFICRCION EQUITATIVA DE TODO EL PERSCNAL.

51 el Sistema de Administracifn de Sueldos incluye la apreciscifn de de~
-surpefio para que cada empleado reciba el sueldo que le corresporde dentro de -
N rangy, debetomarsemc‘.mtaque en la Erpresa, como un grupo total, habrd
erpleados insatisfactorios, regulares, edecusdos, gue scbrepasan, y desde lue~
- gnexr.raoxﬂmarim quaaxcmrto nimero ds persenal debe haber en tfrminos—
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gencrales, una proporcifn de el os que generalmente tiene una distribocin en-
parcmtajede un 5% (I), 15% (R). 60% (A), 18% (B), y 5% (E), para esos desen-
pefios, respectivamente.

Por lo tamo, comviene asegurarse de analizar los resultados de las spre
ciaciones de c}esenpem antes de asignar sueldos al personal, porque pucde pre-
‘sentarse el case de quo el criterio predominante en la Erpresa fuese demasiado
benfvole & exigente en las calificaciones dadas sl personal, y resultard que -
al canjunto del personal, por calificeciones bajas se le pagari del lado bajo-
. de la escala de suzldos, 1o que significa que o alcanzaria en promedio & la -

1fnea redia de la escala de sueldos quo se proyectS 6 que las mlifxcammms -
_fueranaaténwwsqemmlesmyalusyenmmcesganaﬁmmmadn la lires-
Cmedia - de 1a escala.

. La idea ez que con una distribaidn de procentaje apmimad& alaque he
indicado, el personal en conjunto, llegue a gaar ol prowmdio de sueldo de la-
escala aq:zobaﬁa Esto es, un nimero de ellos arriba, otro abajo, y la mayorfa
en el centro del rango.

A ana.l,xza.r los resultados de las apreciaciones del conjunts de esplea—
dos, se verd si la distritucién es apropizda y en caso de ser recesario aletin-
ajusta, se sugiere proceder de la siguiente merera, por ejemplo:

- 81 son escasos los extraordinarics, serd necesario ver quienes son 1os -

mz;jores en la calificacidn schresaliente para considerar su canbio hacia aryi- o

ba.édescammdhvadecuadossamélamiﬂemd&de lce reculares pa
U ya hacer el Yroopuso; y asi sweslmfsrte hasta consaguir e distribucisn ede
‘cuada .

.

'~2 10 ARENTOS mcxm DE_SUELDOS.

. Existen nuterosos factores y cordicionss por los cuales los sualdos de -
los enpleadcs se desajustan Estas razomes pueden gex, entre ctras:

Los traslados, aASCensos, nuevos enplwdcs cahios en los puesto‘z, PRS-
| tes nuevos, canbios en las calificaciones de desenpeno, nuevas valuacionas de~ ~
p?ai.“'tos. ‘Tuevas exalas-de mnldos, ekto. o
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Cio0 Comy el transcurso del tiempo Zu)~~~ dezajustes van siendo mayores, hm:ta el
grado de que &l sistema Quede sin efecto, Por ello os nodesario preparar una~
fdmnla da atmmentos que terga las szgu,mtes caracter{sticas b8sicas:

a) m-itar que se den aunentos en porcentajes demasiado altos y lusgo se-
tore demaziado tienpo para el siguiente, 8§ el siguiente sea dm‘\nsiacb
pequem

;b)) Que los sx,.al&:.aqueést_nuwporabajode su nivel reciban un mayor-
pcm;aiggldeawwymmﬂor twpoqualosmesté\mﬁscema-
de :

“.c) Que a los que tengan una mejor caliricacifn de deserpeio so les lleve
- mis répidamente a su nivel.

d) Que al *"'J.jar el tiempo y los porcentajes de aumento para los distine-

7 tos casos, se tome en conaideracifn el auments del mexcads para que -
o ﬂammrmmesmlasécwdommnmam)odelnimlm-
-,queeaexmmrabananterimrsmbe.

e) Qua los aumentes preferentemante no sean gemerales, porous no a todos
" corvesporde darles un aumento simdlar vy al mimo tierpo.

Con loa aumentos generales la probabilidad do que los empleados no pon--
gan un enpel especial en su trebajo por considerar que no quedardn fusra del-
Cgmupo, ¥ que-los gue queden sin auments, tendrén pxebablm':te un msentm

to en contra do su Enpresa,

En conr:h.sifn, la £émmla de ammentas es un elorento de gran :rg:ox:tancia
fmmsmmdepdministrmidndeswm i

CASOS ES!‘ECIAIES

¢ Esmmalmtoﬁapdmmstracmaeaeldos ancontrar cass exmci-ales—f -
depxestosydamplaw&os porejenp}.o- i
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. Una@l&ﬁomuquaqueqanaenemmumsmy/oamchmn Pug
da dirsele un reconocimiento especial de otra Indole que mo incremente la des—
proporeidn de s sueldo,

Un excelente ampleado que ya ostd ganando el mfxdmo del rango do su pusg
to ¥y no hay posibilidades do ascenso, posiblemente su solucidn sea redisefio de
su puesto para’ darle mayor avplitud, aprovechar sus cualidades, re-valuar el -
mesto y asignarle un puevo rango de sueldo.

Puade decirse qua el adecuado manedo de las legftimas excepciones es pax
te de un buen Sistema de AMdnindstracidn de Sueldos.

2.11 PREPARACICN CE PRESUPUESIOS DE SUETDCS.

1a Directiva de una crganizecidn necesita conpcer los costos de opera——

cifn.  Les ez de interds conmcar el renglén de sueldos antes y despufs de los—

mmmtosqmaaplmpazadnr&imperm la cuantificacién do los aunen
tos es un trabajo laborioso.

: Cuando por circunstancias y planes de 1a Erpresa el resultado del presu-
puasto debx rodificarse, los ajustes probeblerents afectarin la escala de sued
dos y/o la fSrmla & amentos.

: He tratade de dar introduccisn a loz elementos del Sistars da Administra
cifin de Sueldos para que de est. seminario se tengan los corceptos claramente—
- definidos, para futuras investigaciones.
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3.1 AGALISIS DE PUESTOS,

Esta uwesbiger‘xén se inicio una vez que se obtuwvo el permden vy la autoe
rizacifn de la Gerencia General y la Gerencia de Relaciones Industriales Coorpo
rativa del Grupo TEED, siends coordinada la investigacisn por esta Gltima.

De acuerdo a la metcdologfa, procedf a solicitar el organigrama (se ane-
%a}, oonociendd de esta marera las enpresasz que integran al grupo y las 4reas -
funcionales do cada una.

posteriormente solicitd las listas de personal, abocandome a una sola —
enpresa y da Esta los pue tos operativos y de supervisifn de la Gerencia da
Planta. :

: Coandn procedi a seleccionar la wmuestra, solicitéd al Departamento de Per
sonal los listados por Cepartarento, encontré que rno estaban definidos y care-—
cian & alguros datos como nombre dal puesto, ubicacifn, nonbre completo dal =
ocupante, etc.

Al daterminar la muestra reprosentativa, se encontravon algunas dificule
tades. .

: El nfmero de ocupantes do cada puesto era miy reducido v en otros dema~—-
aiado grando. Qoo consecuencia dsto implidid splicar férrulas estadfsticas.

ror consiguiente, la miestra se detemdind acordando las siquientes pre—
glase .

be 1°a 3 personas qua ocupaban el mismo puesto se entrevisté a una.
Be 3 a 10 perscnas se entrevistaron a dos.

Mis d2 10 ccupantes se entrevistaron a tres.

to.

Una vez fijado el criterio, dsterning el nirero da entrevistas por pues- o
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con respecto a la capagitacifn, la Gerencia Corporativa de Relaciones ~—

- Industriales considerd suficientes los compcimientos que schre el tema adquiri-

durants la carrerz, en el Area de Recursos Humanos, No obsta.ce se me facilits
suficiente hibliografia asf como cursos para conplementar la irnvestigacifn.

. adends, oo hicieron suficientes reocorridos por las plantas y las instala
cicnes de @stas, con el cbjeto de corocerlas y ammertms con 1a ubicar:x.én £1=
sica de las &reas, asi misro sostuve pldticas con el Garente Corporativo de Re-
laciores Industriales, Gerente de Planta y Jefe da Persomal, preguntando schre—
las dudas que tenfa acecea de la Brpress.

12 comundeacidn al perscnal so realizd en cooedinacifa con el Carente de
la planta, Jefe'de Area ¥y Supervisores, a travds de pliticas oo los epleados-
y trabajadores en forma colectiva € individual, a quienes se les dieron a cono-
cer Jog cbietivos y bereficios que se preterdian chtener con esta téenica, asf-
oo tanbifn aclarar dudas que ge tenlan acerca del estudio.

El levantzndento de la informacidin se realizd a traviés del método combi-~
nado con el £in de chtener los datos con mayor confiabilidad, siendo importante
hacer notar que sa cont8 con ¢l apoyo ¥ oolaboracifn de las personas entrovista
das. .

En este paso se obgervd que al aplicar el cuestionario de andlisis de =
puestos en la parte referente a la descripeidn, es mis conveniente esperar con-
la descripcifin gendrica, para seguir con la descripcitn analftica y no 1o con~—
travio, ya que se le dificulta nds al entreviztado, dsbido a que el considera -
gue 2l haber dicho la descripcifn analftica del puesto, va implicita la descrip
cifin gendrica.

ta verificacidn y ajuste Ga datos so 1levd a cabo wna ves que s2 obtuvo-
la infomrecidn en lod cuestionarios, comentidndolos con los Jefes Inmediatos, ——
quienss los revisaron haciendo sugerencias y rodificaciones finales, cabe haoexr
notar en esta investigacién, que las descripoiones e 1os puastos nO 58 anexan—
en virtud de que la Empresa donde se realizaron no perindtio la publicacifn de -
las miemas, por lo cual se presentan oo ejenplos: nodelo de cé&dulas enpleadas
y modalo dadescripmdndep)estos, con instructivos para su llenxdo ¥ ofdula -
dean&lii:éscmvalumim pxmtos,seanacatanba.éneldwgrmadeflujoque
se utili
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3.2 VALUIRCICN DE PUESTOS.

Para zeal:,zar‘el trabajo de valuacidn da puestos, se utilizd gl metddo -
de valuaciGn por puntos, por considerarlo como el que ofrece mayores ventajas -

tonicas pasa una coxrecta adnindstracidn ds Susldos y Salarios.

: Es un Sistema mediante el cual se asignan cantidedes fijas de valorms -
1lanadas "prmbos®, a cada una de lag caracteristicas furdamentales de los pues-
tes, mismas que se dencmimnan factores y subfactores, a =y vez 1os subfactores -
2 miden en grados.

Un"panto” es un valor de relacidn & wunidad de medids utilizmso para efec.

tos de cocmracxén vy un factor es solo un elanento que determing 103 requeri——-—
mientos qua exigen wn poesto pa.ra ser deserpenado eficientemente por la p&s:ma
qua lo ocupas.

METCDO

a) Determinzeifn de puestos tipo:

Esta actividad consistio en agrupar a puestos con czxmcmristicas simila’
res en rubros mds genfiricos y significativos, a efecto de reducic al néxizo la~
. estructura de ooupacionss y facilitar el trabajo de valuacifin de puastos (sa. -—
canexa lista de pusstos tipo que se valuaron).

. b) Determinacitn de fautores de valuacitn:

‘Para eorocar el valor de un puesto es necesario desglosarlo amlstwanug o

te a partir de su desduipcilv ¥ especificacidn.,  La valuaciSn de los puestos se
realizs con hase en los factores vy subfactores considerados como 1oz mis repre-
sentativos de los requerimientos gque pueda exigir un puesto para su dcseupem
estos son:

Factores v Subfactores

1. Conocimientos y Aptitud.
~1.1 Oonecimientos.

1.2 Criterio e iniciatival
1.3 Experisncia.
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" 2. Responsabilidad.
2.1 Foxr deberes.
2.2 Direccifn 14 supervisiﬁn.
2.3 . Eocmomia.
. 2.4 Por relaciones.
‘2.5 Pox seguridad de otxos,
2.6 Por informacifn confidencial,

- 3. Esfuorael
3.1 Menzal.
©3.2 Fisico. ‘
S 3.3 Presifn és tiempo.”

4. mmyﬁm
4.1 hwbi.enmyrim.

c) H:rﬁa'&ciﬁn G facmre»a b defmicm de qrados

ol ponﬁaraciﬁnccnsmtidenaaiqnaracadafacmrvmbmmvmr-
wﬂm&d&lmo&, msgﬁnlaim;ortamiamnoahﬂaac&damdaauos {ou ang
Aatahla&avalcms).

- Asmxm, ca.da a.bfacmrr sa dividin en cinco gralos cuya de€inioifn pac-
o udeio asignar valores a los puestos en mlﬂcién dzxecta a la cmgmjidad impla.—
¢ citaen sa dcw;;erﬂ

A continuscifin s» presentan lag definiciones y tabla de los valores asig
nadog a cada um de los grados establecidos para cxla factor v subfactor de va-

luacién




FACTOR COKDOCIMIENTOS Y APTITUD

SUEEASTON

GRALO 1.

GRADD 11.

GRADD 111,

G v

1.1 Corociminntos.

Dafine ol grago minimo de conocimiontos oo ¢l puasto rofuisre para aer
Aosarrollado en condlciones norealss do eficiencia, ™

RAequiera tenar conocimientos a ndvel do instruccidn primaria m«plati\.‘
Valor 1 15 Puntos

Roguicre tencr conocimisntos a nivel do instruceitn prisacia corpliote ¥ atdies
clonalronto conacimisntos generales dol pussto,

Vals 1 37 Puntos
flaquiera conocimientos especificos uel puesto, & nivel do instruccin prima -
ria completa; debord podor leer, pscribir y expresarss con fecilidad v realie
zay con rapidey opsrocicrus aritmdtican slementales.

Valor t 53 Puntos
Raguiere conocimientos nopocificos dol pueste a nivel do catudios de sccunda-
ris, secundarin téonics, sravecacional, o blen de satudies do seconografias, -
taquigrefia, ditujo, eleatricidsd, mecSnica, ato.

Valer 178 Pur\tcu

* Afin da madir 105 grades, 5o usa cono referoncia los conocimiantna propios do los difercn.
toa alveles dol Sistema Educativo tocionel.

-




wm v

Reguiera conncisdentos éspaclﬂms del puoato, s nivel de aéwaio: de
Proparatoria, Vocacional, Carrers Comercisl © Correra Téondca avanzoda
an Curpns- espacializados sabre dibujo, wlectricidsd, moecltdcs etc.

valer: S5 puntos

Requiere los conacimiontos proploa de carrera téonica o subprofenio.

nal en compos especializados, gonerodasnle de turacitn o mayor de ~—
- tren eios. ;

valar: 118 puntos

Requiera los conucinientns proplos Je carrers profenional complota,

Valors 132 puntos

Arquiers los conocimientos propios oo estudios do suepeciolizocién O w
posigraco spliicables nl daserrollo oo las funciones del pussto,

valor: 150 puntos.




BEFALTOR

GAADO 4.
GRADD 1Y
BRADO XTI

BRADO IV

. Sree———

s

1.2 Criterio o Intcistiva.

- Dafine la c:mblojidad de 1ds noemas 0 inatrucciones que regulan ol de
sorpeio ool puesto y califica 1a toma da declsiconss requeridas an con e
Ceiones noraalaos,

fetulere la comprenaifn do instrucclonos espeafficna, fijas y cleras, para - k

ol desarrollo do actlvidades sencidllas y rutinaries,
Valer ¢ 15 Puntos

Roquiore la ommrmsicn da instrucciomas variables, paro claras y concretas,
para la realizaoién do sctividsdes sencillas,

Valor ¢ 33 Puntoa

Ragquiers la corprensidn dz rarvas, regles o instruccionas ganfiricas, que con
cratarento indicon 1o forra de actuar, 0

Valar 3 51 Puntos

. iy

Requicra la covprensidn de narmans, roglas, instructives o procedimientos gue
conaidaran divarsas opcinrus da acolén. )

Valor ¢ w Puntos

- rs-.




- gasto v

‘GRADO VI

GRADD VIX

fequiare lo corpransién o interpretacidn ca norman, procedimientos o rétodos pa
ra 13 realizacidn do uwea o varias aptividades, dontro do limitaciones de tierrpn
( programas ) y da costo ( presupuestos )3 asfmisco requiere do la copacidad pa
ra participar on la formulacl6n da proyoctos ©0 Rrogramat y presupusstos pars —
Ias actividades y oporacionen dol drea,

Valer 1 87 Puntes

" Aequisro la comprensifn e interpretacién de polftices, progremas y presupuestos,
-asi coms ¢ narman y disposicianes tdconicas yfo administratives, con bass en lo

cual debon tomarse doci~‘onan dara la realizacifin y coordinacidn de un afitero @
considerable do actividades diferontes rolactonadas entra si. Pevydere 1a came
oidad do preparor proyoctos tlo progroras y aresupvestos gara las actividades -
dal Groo.

Valor 1107 Puntosa

fanuiare do la compraensifn o istorpretacidn o objotives gensrales wstatlgcidos,

" con bass en los cuales se formalarfn y propondrdn polfticas; reguiere do la -

.- coardinaciGn do gran nimaro da actividadea 4 do la toma do decislones solve o -

‘smkms :metantan y ds mmwia.

Valoe 1128 Puntos

- &8 ":




GRADD VIXT

Requiere da la formulecidn y proposicifn de objotives gonereles y espacfficos
para las operscionus do la ependenzia o entidod. asi como de la tooma do trst

) sienes sobre aprobacién o rechaze da polfticss genorales ¥ especificas, pro -
Cgraras y prosupuastos; asimismo, de la toma de decisionss copitales que af0G
ten la marchs y rosultsdo do las actividades y oporaciones. ,

Valar 13S0 Puntos

.95




SFCToR

1 '1.3 Expﬂ:‘lﬂncltl;

Dafine sl tinmmpo quee narmalsonte sa esticn como mfnico para quo ol ocus
ponta adquinra o dascrrolle lo cypacidad y babilidad recesarias paa o =
radl {xar las actividodes dal punsto on condicionas normales de oficion.
cig. Considera el tlompo do experiencia on trabajos relsctonsdas con ol

puesto, ol tiompo do capacitazidn y/o adiostrasionto cusado esta fase - °
Baa nacosaris y, finulimente, consicdora tosbifn el tiewo rogquerido do -

induccibn,

LY r@laru experionein. ;'
) Valor 3 10 Pu?ﬂ:os T
L :m}\m II Requiera hasto sois meses de axpariencia,
waler 120 Puntos
éiAm IIT foquicre hasta un oo do expariencia, ‘
‘Valor 1 456 Puntos
'GRAD0 TV Rogquiera hasta tres aflos do oxpariencis.
' Valer &t 68 Puntos
;‘GRADO.*J Rogulere hasta circo ofos de axperiencia, » ’
' Valor 3 82 Puntos




FACTOR : AESPONSATILIOAD

BUGFACTOR

GRADO T,
GRACC IT1

_GRADD XIX

GRADG IV

2,1 flesponsobilidad par los deberes
Oafino la complejidad dol trabajo asignads, tomanda on cuenta la varic-
dad y cortited de actividades encomendadas al pugsto, ssi como la com -
plojidad do los problosss Gud o pueden presertar en condiclones norade
lcu. ) ¢

Compronug asctividades rutinaring do baja © ninguna cosplejidod, sujotas a dre
denas qrecisas, claras y sin variacido.

Valur 310 Puntos

Comgremien actividades diferantes aunqua relacionsdas entro 5f, todas soncl -
1las; obteducen 2l seguicicnto do instructivos claros y procisss.

Valor : 20 Puntos

Sa requisre Ya capacidad ¢o atendar un nlrero considereble do actividades no
sismpre relocionsdas entre 84, con base en procodimieontes no rutinaeios.

Valor ¢ 35 Puntos
Renuicre del conocimients de las polfticas gcncrainu do la entidad y su apli-

::acf_.én al resolver problesas guo pusdan surgir con carfcter du o provistos.
So des tambibn capasidad do enfilisis para rgcomender majaras en mdtodos y

~ procedimientos,

Valor t 55 Puntos

-89 =~




GRADD v

ADD VI

Requicre do preparacifn t€onica y/o bavilided sdrinistrutiva da alto nxval,
para lo otencidn dn ~G1tiples wmblmns do diferentes aspectos y para hscer
fremta o situsclones especioles, dorde pradominon factarcs subjot{ves sin
precedentos.

\ln]m; : 78 Puntos .

fleguiers dol conocimienta » corprenuide de.lna pallticas genorales y cspeel

ficas do la eotidad; ol bunsto oenanda que ol ocupante laa forrulo Jonto con
gbjetives bdsicos, .,¢ torm decisioresn sobra sprovacifn o rechazo do los -

wismos; asl coro decisivnes sulwe problemas graves, doterelpados por facto-

res corpleajos, subfetivos, con o sin procedentes y que puoda sfactar rodical
mgnto la maxrcha o mwltados do h entidod,

Valar 4100 Puatos

- 65~




SUSFACTOR

GRADO TIT

: 2,2 Rosponsalilidad por dircccién y supervisibn.

Dafing ol aiwvel y emplitud do lu direcclén y superwisién quo 5g doba -
gorcor cobra prsestos subordinedes, tonto directs cond indirectamente,

No ':uquim“c actividnd&m o direccidn o suporvisidn.
Valar @ 10 Puntos

faquicra de la asignacidn y revisidn de trabajos ruticarios y sancillos; duran-

‘ta una parte do la Joresda, ol ocupante desarrolla sdunds actividades senojart -

tes a las da los pupabos susslternas; ¢l personal a su cargo puets sor do ung &
veinticinca,

Valor & 22 ton

fonuicre de la distribucidn frocvento da toreas y de lo supervisidn de ru ojocy
oldn durante lo mayor parte el tiempo. a fin do mantaner un Mlufo y ritmo de «
trabajdo costante; csimismo, reguiers da revisionas y correcclones perfodicss da
las oporacionas y do dndicaciones frocuantes al personal a v cargo, qus puede
ser hasta cincuenta,

v

Valor 3 33 Puntos

Roquinro da dirigir y superviser en forma diresta las actividades do una unidad

B uwac&nlizndq, controlando calidsd, rendimicnto y costo da Jos trotajos resli -

- zedos; el mimno, demanda la atencifn de probloman sancillos del porscnal a ou

-




TgG que pustia ser haste setenta y cinco.

. CRADO Y,

- BRADO VX

- Sieyer———

< GRADD VII

-

Va'!_m- 3 48 Puntas

Roquiere dirdgic y sdptrvisxe, nediontd subalternos con Funclones tdonicas admi’
nistratives o do supervisién ds jrade IV, el desarrollo o2 nctividades y cpero-
cionss da una unidad, asi coro el control do calizad, remdimiento y costo do  ~
loa trobajos realizedas; respemiy directaments do los resultodos gererales ohtg
rddos por cus subaltornos, que puadon llegar hasta oionto cintuonta.

Vular ¢ £l Puntos
Roquiers dirigir y suporvisar todas las oreas de una unidad adninistrativa, cu-
yos responsubles directos tismn funclones do Grado V. €1 ocupante oa rasponso-

ble dirscto da 10s resultaden globales de dicha unidad gue pucda corprender hag
ta quiniontas posiciones,

valar @ 73 Puntos

Aequiore efectuar la dircccysn y supervisidn do varias vaidades adsinistrativas,
cuycs raspongatles tilonen funclonos dal grado VIe

Valar s &7 Puntos

GAADG VIIT Noguiers efoctuar la dirgceids y suporvisiSn de funcionos gennrales dg diversas

fndale, encominmdas al logro do Jas abjetivos capitales du la dependoncla o ene
tided, «

Valar 31100 Puntos




BURFACTOR

CUo X

- BRADD IX

2.3 . fAesponsabilidad aconmiza.

Dafina 21 grado do riongo en ol mancjo do 108 furkios, valaves, modilie-
rio yfo equipo bajo 1la msponnabnim dirgcta dol puesto; considera ol
Amporta de los siavos, E

Ko requicra el manajo do fondos, valares, sobilierio y/o equips,
Valoe 130 Purtos
Pequiare dal manejn da Fondon, Valores, MWoilierin yfo Eovino en wollrenes —

pegueli’os, con escaan posibilidades de cafin o plrdids; trabajae sujeto o 63 =
trecha vigilancie y & comprobtacionas inmediatss, Yeporto por § §,000.00 en

- promedio,

Valor 3 18 Pu

' Roguiore dal monmjo do fondos, valores, mobiliario y/o equipo en volfe v e

u.mituooa, con posiblilidadan da daflo o plrdida gda rolativa wnuidm-bccn
trabejo sujeto a cosprobanionss toteles en lspuob redualdus (1 smmana al wes;

: Importe por § 507000.00 e promedio.

 Valee s 34 Puntos




 cRADo IV

A0 v

 cARDO VX

mquiére do osta fansto, on volbénones importantes, con cormaldarablon posibi-
lidadas de daiio o plrdida; trabajo sujeto o comprobacionse da perlodicidad
maasa { basto 6 moses ). Importo promodio $ 500,000.00

Valar 1t 58 Puntos

Recuisrs dol runofo do fordos, valores, mobiliurlo yfo squlpe, en »ﬂm
inportartes . con posibilidedes conalderablas da dofios o plrdida; trabajo su -

© Jotoa comprobacionss do frocuancia variebls, Isporte an gromdio de - -
- $.17%000,000.00. -

Valor &t 77 Puntus

Requicrs de sato menedo, en vommema ey srplics con slevatas pcslmlldadna
da dafio 8 pirdidan; trabajo sujoto a comprobacionss e fmcwmla variabla,

Irpurte promadio da miis co G vwn.mo.m

CVoler 100 Purkos

.Sg,_.



SUDFACTOR

‘GRACO T,

‘GﬂADU 11

- GRaoo ‘nr

3 244. Rosponsobilidod por rolaciones.

Oefing el yrodo mfnimo do babilided Guo 6l puasto requiera parn gnta =

tlecar y dasarrollar las ralaslonos internss o oxternas ¢o la dependen

cla o entided, pare el deserpolio oficicnte da los funcionas asignadas
an congicionaes romales.

Ro roquicre del tratoc espocf{fico con otres puestos; comrends sélamento las
relociones rormales para mintonoe areonfa en ol amblonto de trabojo.

Valar ¢ G Puntos

Raqulern do cortesfo on vl trato con personas qus 16 soliciten alesentos die
varess, tulgs ¢orme inforoncién o materielos pora . oviter fricclonss o predles

muo eoporddiecs, en gonoral do poca trascodencia.

Valar 7 16 Puntos

Requiera do cartesfa v tucto en ol trato do porsonns, el coupante con fra -
cuencia solloita informan, datoo uelenurtos do trabajo y cabe ovitars friccip
naa 0 problemas que pucdan ocesionu” entarpesimicnto on U trobado o en @l -

- ths otros, o bivn, 8t respensable do la atencidn directa al pblico.

Valor ;5 27 Puntos

-




fRequicre conctdaroble tactd y poder de cormercimlunta en ©) tiito constante
con personas, de las quo dabo conseyulr fu acciln { rosttive o m \num ) -
. para abtener econamfas, ntjorna o benefinias dmportantes pauwa la 1MMM
cislo entidad, o bien para rentenar y nojorar la atoncida ol pﬁbltco O Care
T go. ds pusstos y parscral subordinodos,

Valor 3 28 Pun'os

Aaquiera un ndximo do habillidad, poder de convencimienta y tacto, on el tra

to qua constantononts ao deranda dol poupasts pora Con personss 4 1ng quo e
dabe influir para obtencr su accién [ positive o eevativa } sobre ssuntos =
do copitol importencia y trascadencie pora la depondoncia o entidad,

Valar. 3 30 Puntos

- 59 -




BUDFACTOR 3 2.5  Responaabilidad por la sequridnd do otmn.

Dotina el grada do importancia que tiens on ol puasto ln corprensifn -
aplicanidn y control da las norwen y procadimientos da seguridad onta -
bloc.dos.

GRADE T, No requiers que responda por la segurided da ofros; airplemente dobe curplir
| oon Jas normes esteblestden y culder da su mropla seguridad, :

Valor 3 3 Puntos

. GRADD TT. . Pequicrs da la campranadln do lan norsen de sepuridad y del control de su cun
g plimionto por otras personas,

Valer 1 18 Puntos

© GRADDY ITY . “Requiore da 1o corprensifa da les normas y rrocodinsiontos ds seguridad esta -

. blocidos y sy debida explicacién a otras personasi rcqulure, adands, oue su

. pervise y controle sl cumplinfento astricto de los misaod, vigilendo &n lao -

© actividades vy oparacionss la goenorecifn ¢o paligros potenciales; hacderuds -
en gu_taso las yrecomendasicres psrtinantos,




SUEFACTOA 2.6 Nesporsabilidod gar informacidn confidoncinle

. ‘GRADO X

GRADD 1X

)

Dafina la irportoncia do 188 riesgos a que 8o puoda dar lugar por erroe
- res, o indiscrasionsa an el mangjo o diwlgaeidn dg catoa, dosarentos y
on genoral da informacifn considorada coro confidencial.

fo roquiera dal manejo de infrrmacidn corfidencial.

Valor ¢ 2 Puntos

Remuicrs dnl discroto mancjo do dotos y documentos y/o ¢ol conocimiento do o -
olortos {nformes, gstimedos dg sadiana Lmportancis confidencial, cuye srbites
ria divilgasidn puado ocazionar o la entidad dailes o trastornos sdninistratie
vos da pedinna trascedencis.

Valor 3 10 Puntbos

Wm_ o absoluta discrecidn en 81 manojo tdo datos, documentos y en general
¢a infarmacifn estimudos cosa do gran ieportoncie confidanciael, cuya divulga-
oifn pusds ocasionar a lo catldad, directa o indirectassnte, dafios, péraidas

- 0 trastarnos u‘a oopital truscadunada.

Valor t 0 Funtos

-9 -




FACTOR 3 ESFUERZO

SUSFACTOR 3

GRADD IYX

3.1 tisfuzrzo mwntnd
Doflno 1o ictorsidad del eosfucrzo santal qua @s nacesawrin aplicar pmw
el doasorpaio de las sotividudas dol pusste en gondicionas normales o
aficiencia.

Requicra do la splicacidn do osfuerzo mental minimo; trabajo con pocsa posi- . '

bilidaton e srror.

vales § & Funtos
fisquiors da la aplicaciln do ssfuario sontal {ntenso durante periodos cortos
e {rteraitentes. Trotojo con posibilidates da arrores datvctnbles Fécilrente
por al miemo ccupante y/o en oporeciorn. subizecuontes,

Valor : 20 Puntos
Ragquicre da 1o eplicasidn ¢a asfuarzo vontal intenso durarto porfeses liojoa
qus puatsn cubrlr hasta 793¢ del tiespo, Tradefo con posibilidadas e erracos
diffcilronte datoctables,

. Valar § 35 Puntos

Roquiera da la eplicacifin da esfucris mental intonso durante parfodocs muy lar
goa qua cubran sds dol 794 dol tiorpo, Trabalo con pesibilidades ca srrares
con eonnecuanGiss conaidarablen dificilemonts reparecbles o irraparables.

Valor ¢ 60 Puntos

89 .




Wml

SAD0 XV

v

3.2 Eafuaran fisico
Dafins el gredo de intoraidsd y continuided de la aplicacién ds ‘enfusrzos
fisicne que el pussto prequiers pars su dessnpeadlo en condicdones norwal o
da aficiencia, o :
Reguisxe do 1a eplicaciln do ssfuspros fisicos sintens

velor: & puntos
Reguiess ds 1a splicacidn do safusrzca fisicos Xigeros.

Valars. 13 puntcs ‘

Rengiers de 1o splicacitn do safucezos fiaicos intenson, sn forma 1hwnd.n
tenta y ssporddica, dursnte los perfodos equivalentes s rerms del 680% da)

tiewo, L

Valor: 22 prntos

Regquiare de la oplicaciln de eafusrzos fiaicoe intensoe, en forwa intore)
tonts, curante pericdes equivedentos o pha del 505 el tlempo.

Velor: 3¢ pun s
Roquiers de 1a epliccoldn de cafuerzos Pisicon intenzos conatanten
Valors 40 puntos

~59. «



WBFACTOR

GRADO IT

GRADO 1T

GRADG YV

{1

3.3 Prosi6n do tiareo.

Oefing el ograda on quo el tiompo asignado pasa las taruas dol poerto on
- condiciones norrales, inplics preside para cwplirlo; asimismo, conside

ra las connocuencias o quo puede dar lugme ol incunplimisnto o retraso.’

Gin prosifn go ticmpo para las actividades del punsto,
valar - 1 5 Funtos

Raauiore quo los ..tividades y oporaciones del Fucsto o realicen con puntude
lidet o fin do no alterar ol orden de otme Srabajos, *saunardo retrasos gue -
putdan’ rofercutir en costas 'y gastos adicionales, gensralrente recupcrobles a
corta plazo.

Valor ¢t 20 Puntos

Raquisre Que las actividadus y cperagionss del puesto s ronlicen Coo ptnbtude
lidod o fin de ovitar gastos, pérdidas o protleras de considorable irportan «
cin y diffcil recuperacido o soluntde,

Valar ¢ 28 Pgmtna
Mo adrite rotrasos en la realizacién da lags actividades asipnadan, por los -
rieszos dnni-~antes de pérdidas de semas dy gren cuzntfa, do riesges de pdrdl
das da vidas, 3 tg viesgos de corplicacionss adninistrativas ds gran aignifl
cacifn para la entidad o dependencla.

Valor * 1 80 Puntos

o




FAGTu: NIcadcLys

ANETENTE ¥ RIL G. o
Lalifien 1o coractopfstiicas dal rudio emblente 3y los ricspgos pooie

SUBFACTOR @ 4.1
blem o gque estl uxpuesto, o condiciones formalos.

Comdiciones sabientales oin carocterfsticas dmfavorables; rizsges cobsidorg

WACg I
tios cown afnimos;

Voalor: 85 puniog

SN VA

Al 1T Confelone estimades coso modisnomenta desfuvorables atendiondn o tempora-
: tura del awbiente, oxposicién a la intewperie, contaminacidn del aire (pol-
. wvo, malos olores, vapon, ~te, ), conatciongs de iluminacién, conlaclo con -
matoriolon apacialss, ol ricspes chmmteniin du accidenies monoras.
valar: 17 puntos

. Gaalo I¥T Condicionos extrensioments deafuovoreblies en perfosos cortos @ {ntermitentes
: y ascbreg les condiciones del Gedo II; con riespos exporédicos do accidentes
mayores, inclusive plraids de la vida,
Valor: 32 puntag.

tondiciones extromedasente deafavoranbles, constantes e insvitables por lan
coractarfaticas del puosto; con ricsgos constantes de occlidentes moyoros,

GRADD TV
inclusive pledida de la vida.

Valor: 50 puntoa,




'OVALUACION 02 PLESTOS
ASTCHACTON [E PNTUG POH FACTONGS, SUOFACTONES Y GRALGS

FACYORES Y GRADCSES / PUMNTHS CAXTLT VALCH
BUBFACTORES 1 o s hv dv vi vir v eaaes <
1. COMOCIMICHNTOS Y APTITLOD 400 LR
e 1s Carocimientasn 15 a7 8 768 j3/¢1 114 132 150 15
1.2, Criterio e iniciative 15 a3 S 9 av 107 128 150 15
1.3. Exporiencia 10 28 a6 s a8z 100 "
2. RESPOISABLLIDAD. 400 an
2.1 Por Daberas 10 20 33 5 75 100 10
2.2 Dlececldn y Supsivisidn 10 22 35 pa 61 74 o7 100 10
2.3 Econfmica w | 34 pe i 100 1:
2.4 Por rolociones 3} 16 27 po ) o
2.5  Por Seguridad de Otroa 3 15 20 3

2.6 Por informuacidn Confidon.
cial : 2 10 20 a2
3. ESFUERZO 150 i
3.1 kontal 6 20 a5 -0 5]
3.2 Flalco a 43 22 P an 4
3.3 Prasidn de Tiwmpo 5 o0 35 10 v 5
A ‘M',GI_ENTE Y AlESES £C &
M3 Ambicnte 'y Ricsgos ] 17 kY b} 5
o TOTACT | TIRT 1g

- el
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3.3 ASIGPCION LI VALOR EN PRNTOS

Para hacer la valuaddn de los puestos, fuf necesario amiliarnos de eje
cutivos que conociaran 1as especificacionss que establecen cada uno de ellos, a
efocts da quo la asignacién do valores fuera lo mis precisa pogible.

3.4 DETERMDNACTON [E LA ESCALA DEL TARULATLOR

Existen diferenbes o bodosmbarﬁtmparacalaﬂaxlosvalamawm»
escala dal tabulador de Sualdos y Salavios, sin ma:gopcrwsanc:.llezyqra—
do de confishilidad,so utilizo para efectuar dichos ciiculos el Sistera de “Reg
tar a log valores mninos obtenidos en puntos y sucldos, el ixpcrteminim)da -
los Sueldos que fuercn asignados para el pussto de meror iwportancia®, obtenien
Gose de esta forma la amplitud de los valores realmente utilizados. .

Cabehwermﬁﬁnquemmie:ﬂndﬂlosgmsdep\mtnsqwmwv
Iuen se hacen las divisicnes en las escalas de un tehulador, en esta investiga-
cifn s dividieron en: . :

- Puestos a nivel opsrative
- Fuestos a nivel da mendos medios y
- Puestos & nivel profesional. '

Siguimﬂowtecrzbaria,emcadagmposeesbahlweelwtaldém
tipo, los cuales mluyenmramdav&umﬁnmlesmm:ﬂaysuclm—
ficacidn de acuerdo a lag caracteristicas funciomales,

Forma de cilculo:

Se divide la amplitud de valor en salarios entve la amplitad da valor en

-; puntos obtenida en cada gripe de valuacitn, se determina un “factor oconggantal= -
quempmsentaelvalotporpmmquedebcraadicm:saalbamwdelpuesm— :

que tenga la valuacifn mas baja. )
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PUESTO o - VALURCION EM PUNIDS
- Apciliar de Linpleza: 108
- auxiliar de transportes: : 127
- Moczndgratas : 145
~ Jefe de archivo: ' 163
= Jefs do transportes: 180

i mmqmasalarmnﬁ:dnoamummmwjarvﬁua&wch:
$6, %ooo,wmsaewmmmdamsm

- Salario nﬁxinnaslgnaio: $ 6,980.00
~ Salario mfnimo asignado: ’ ' 4,320.00
- Aplitud da valor en pescos: 8 2,660.00
- Puntuscitn nicirm asignada: : 180
~ Puiruacitn minjma asignadas 108
~ mplitid da valor en puntos: 72

‘ 'Detemdnaﬁolaaxpliuuﬁvalnrmpemsamzmearmhmu—"“
tx:idavalnrmpsrms,sapmceéeaafm siguientes operacionas:

Amplitid de wmlor en pasos 2660
Angliuﬁdavalorm{xmbos Valor del punto 72 36.94

R Pcrejmplc,aisadweadeb&mim:elvalcrmtarmd&lwestodﬁmﬁ
n&:b“ﬂecm‘ﬁgrafa" pmcedusedelasxgui@teumm
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- yaluacitn en funtos del puesto Mecandgrafa:
valuacifn en puntos del puesto Menor valuado: ™ 108

DIFERENCIA 37

145

Diferencia x Valor del punto + Salario dai puos*o que terga la va.luacwn'

Amplitud de valor en pesos

PUESTO

- Aailiar de intendencia:
« mpddliar de transportes:
B ~ MecanGgrafa:
- Encargedo de archivo:
- che de tramsportes.

Salario minino asignado:
Salario F&xinn asimxado:

180

' krplitud da valcr en pesos:

Puntuacisén m:’.n.um, asignada.

: Puntuaci&n mixima asignada:

rmplitud da valor en puntog:

Arrpla.wd de valo; en puntos

mis baja = valuacifn del puesto denominado "Hecandgrafa®

g@plo da valuacitn para el puesto audliar do transportes:

FUNTOS SUELID
108 $.4,320.00
127 2 :
142 2
163 ? _

$ 6,980.00.

$ 4,320.00

G!“9§Q.GO

§ 2,660.00
©oo108
180

72

= Valor del panto §_2_L‘§’%Q‘9_D_ =

- La escala del tabalador asf determinada so ajusta en cantidades minimas-. P
. -para adecuar sus niweles a los sueldos que establecen p.ara los diferentes. ptm- i
A ms de la a'rpresa, cw.xando estos ya existen, i

36.94



- 76 -

,'j‘vnluacidnmpmtosdelgsesco Sl
"chiliar de :ransportes ) B Y B

< MMenor valuado® - ' 108:

. DIFERENCIA: ' 19

18 x 36.94 = 701.85 + §¢,320.00 = $5,021.85
"Sueldo del puesto huxiliar de Transportes”.

En mlusxén sa reuxr&enda para factlitar el proce.n de act:ml.iwciﬁn 6 o
fonrm:idn delos niveles del tahalador. utilizar el mdtodo que anteriormznhe da o

sarrolié. s \
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3.5 CONCLUSTIONES .

Ante la situacifn actual por la que atraviesan los negocios, nos encon——
tramos frante a la isperiosa necesidad de fijar con la mayor precisién posible,
las obligaciones de justicia que nooen en los enpresariocs respecto al pago de-
salarios.

al hablar de justicia, en su sentido nds estricto, se afirma gup se debe
ctorgar al tyabajador por concepto de salarics una cantidad que guarde una -—
exacta preporcicnalidad con la inportancia del trabajo realizado, 6 sea, con ~
la importarcia del puesto asignado. Ez el puesto lo que constituye y tipifica
aquello que tiene y debe hacer un individuo; representa todo el conjunto de —
funciones y requisites que debe llenar tods Lrabajador mormal en una unddad 1a
boral '

No existe ninguna discusifn scbre la gran variedad de labores de cuale—
quier Expresa, lo que hace, que cada una de ellas tenga muy diversa inportan—
cia, Nos poderps encontrar oon trabajadores calificadics, mo calificados, téc-
nicos, creativos, odministrativoa, directivos y es 18gico supmer, qua dentro-
da cada uro de estos niveles, ol trabajo deberd ser distinto, y ain dentro de-
u misro nivel des salario, pueds variar de un puesto a otro.

Sierdo el pussto un elemento tan especifico e impersonal es irposible. —
por mera apreciacién el poderlo remunerar adecuadsmente, por lo cual y con el-
fin de amplir con el principio de justicia commutativa, de existir una propor
cicnalidad exacta entre lo que se da y lo que se recibe, es por 10 que sa con-
sidera indigpensable el utilizar las Té&micas Mdministrativas de Sueldos y Sa-
larios, que von a romediarnos el problema, y d2 esta forma ayudardn a cumplir-
con el principio de justicia.

Las tfcnicas para la determinacién del salario con base en el puesto, —
son los instrurentos necesarios para hacer pomble que el puesto sea considera
d en la mnm&ci&n del txakajo.

Parallever a cabo un pago. estricto de la labor yealizada, vamos a utili
zar en primex lugar, la Té&mica Administrativa denominada “Andlisis de Puestos®,
que nos va a sexvir como un auxiliar de las Técnicas de Sunldos v Salarios, ya
quz con su aywda podremos fijar con toda precisién, 1o que el trabajador debe-
rd hacer en su lugar de trabajo vy cuales serdn los requisitos mecesarios para- -
degarpefiar un puesto eficientemente, . - .
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El paso siguimbe va a ser el "Valuar” el puesto, cosa  que podremos ha-
cer por muyy diversos sistemas, los gque se verdn conp.terzmtadcxa por dos téeni——
cas que son una consecusncia lrmediata de la Valuacidn, oo son: "Las lineas-
¥y Grificas de Salarios™ y la "ClasificaclsSn de los missos®; por medio de ellas
podremos ver la discrepancia mayor 8 menor que pueds haber en nuestros salse—
riocs y que nos dar§ como resultado, que estenos pagando i3 a puestos Menos -~

importantes 8 viceversa.

las tféemicas anterioras as necesario afinarlas por madio de otra téenica
mds, gue es la “Encuesta de Salarios”, la cual fiens por finalidad, el determi
nar la relacidn que existe entre la estructura de salarios dz una mpresa Y o
las do otras que pusden tensr influencia zobre ella.

ttilizando la ValuaciSn de Puestos desle un punto de vista intermo y la-
Enctesta de Salarios desde el punto da visia externo, se podrd con relativa fa
cilidad el administrar los salarios de wualquier Enpresa, logrande la s .,atisfac
cifin da los diversos factores que forman parte activa del muesto vy que en su =
conjunto constituyen la Jakor bisica'y fundamental que 1leva a cabo el trabaja
dor en una Brpresa demxﬂllmda

Con base ex'x‘las téenicas antericres, la meta por lograr sexd el obtener-

. la mejor armonfa entre los elementos de la Empresa por medio de una justa re—

tribucisn, ya que es indispensable el pagar salarios justos, teniendo en cuen~

ta las distintas obligacicnes y respeonssbilidades que tienen los trezbajadores,
con base en’ la corplejidad do su trabajo. ) .
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DINSTAUWCTIVO PABA EL LLERADD OFF LA CECLLA OE ARALIGBIS DE PLESTOS

LA CEQRLA OF ANMLISIS (€ PUESTOS DECERA LLENATGE UNA POR CADA PLESTD EXISTENTE, PCA LKICAD ACMINIS.
TRATIVA,

1.~ Lo3 datos do este cusdro sordn llenados on rdssro consecutive del totel de Fojas.
1.~ DATOS GENERALES.

2.~ HOMERE DEL. PLESTO.
Ircitcar o} nembro correcto del puesto.
3. GUE OTROS MOMBRES RECTEE.
Anotar de que otre forma se conoce conGrmente ol pussto.
4.~ HDAARIO. ’

Indicsrla horo do entruda y salida, identificande la letm D como horario dlaric y 1a T coro -

horario terciado, marcends con una {X} €l gque corresponda.
5.~ PLESTD INVEDIATO BLPERION. "
Anotar &l rorbre dal puEsto frmediato superiac al aralizeda,
5.~ PLESTD INVEDIATD INFERION. '
: Anotar el nombra del puesto inmediato inferior al anmlirado.
7. PLESTOS CEPENDIENTED,
. Especificar lo;n. pucaton quo dependen dol entreviatsdo,

-~

-




8.~ LOCALIZACIGH FISICA.
Indicar el edificin, dirsccibn, pleo, telfifono y extensidn en dontde se encuentrn ubicade
8l puesto,

9, XX, DEBCAIPCION GERERICA.

Deseriniy clara, concles y precissasnte el conjunto ds actividades gue ae reslizen en el
puosto,

90,~ CEBCRIPCION ARALITICA.

Dmcr.ibxr en forun detallada les labores diorien, periddicas y eventuales que se Xleven a

cobo ©on al puosto, ssl como la poriodicided con qua 88 realizen y el tiowpo eproxieado.

Parn sl punto anterior, se deben conaldernr las siguientes reglass

~ Erpaotar g:am frase con un verto active y funcional, utilizands o) ticepo presents, coso
“Bupervisa®, “Arota®, “Dicta”, “Aacibe, "fluvinn", otc,

« Todes les palebres que ae awpleen deben proporcionar informncidn fundomentnl ¥y las sue.
parfluas doben enttime, ovitando caer en datalles innpoesarios. .

~ Siompro qua ne pueda, emploar términos cuantitatives y svitar vapusdadea.

" &n lugar de declr "Monoje cwses alovadas®, diga "Mansia ofective por un walor de §20,000,00%

= -Cusntificar el tiompo anplesdo en cada actividad, diga "Aticnda gproxisadamente a 19 porso-
nas entre las 9500 Oa la mefana y les 3:00 de la tarde™, en lugar do *Ationds perconas por
la mafiana”.,

~ Al 1llevar a cabo 1o dmerincifn, e rerosioxia utilizar criterios de {mpurtancis, ds fro—.

cuuncia O 1oa covrsmperdiontes un un piYceso etmlnistrutivo s6in se cfoa Corwenisnte trae~
taniay de dar un sintivo légian.

.68_




« HAecordar quo se trata da obtener los datos sobre, “Quée, "C;‘:m". “Porqu&“, Culindo®, “Con qué™.
IV, REGLERIMIENTOS OEl. PLESTO,.
11.- EDAD.
‘I‘ndicar 1o edod afnima y mixdiea que sa requiern parn el #mmpa’h dal puostao,
124~ BEXQ.
Marcar con una {X) el soxo ys sea fonenino o masculing, @n caso da que e pexd 1o gea requisito
para ocupar el puesto marcar con {x) el mapacic que corrasponde o imlatinto. .
{3.- EBCQUARIOAD,
Harcar con una {x) a1 espacic que corresponds @l grudo ccatifmico rmuovr:lco para ccupar el pussto,
4.~ CLRS0S DE CAPACKTACION. ‘
: Ircticor of la paraons qua va & ooupar e} puesto raplers posesr conprobants da haber recitico e
cursos de capacitaci6n, '
En cenn de aar afimativo especdfioue el nosbirs del curao.
18- CONDCIMIENTOS ESPECTALES.
‘Eapeciﬁmx‘r‘ los corocimigntos espociales que feguiors poaser la perucna para ocupar ol pueato, « -

_ya sea qua se adgulara por mapurim:ié rual on el frobajo, por cureos ecadfmicos © da entrenamien
to previo. :

16.~ I0TOMAS.
Honcionar el idicoa que Bs peoulors para ol domempeflo el pueato.

17.- EXPERIENCTA,
Inticar gque wpoariencla sinisa o3 moosarin tenor para descrpefiar el pucsto, ol oe requiers en -
ol Srea o en un puoato simflar y af s aexporiencia es dessable o inoispensable, ’ v




18« ESFUERZD MENTAL,
tarear con ung (X) 1o intonsided, frocuencio y porcentale de oplicactén ool esfuerzo mental -
quo implica el desempoio del puesto, osf como lea posibilidodes de error.
, 19, ESFUENZO FISICO.

‘arcar con una-{X) lo intensidad, Frecuencia y porcentaje de aplicacidn dal esfuerzo f{sico ~

guo requiere ol puestn, o3l como el porcentaje relativo al total dal Hawx d2 lo Jorada quo
debe parmanccer 1o porzona en el pucato on daterminata posicidn. »
V.- COWREJIOND DEL. PLERTD.
20.- RESP@&ABE.KM FOA LOS CEEERSS 08l PLEBTO.
Harcar con una (X} o} tipo do sctividedes, y la frecusncia o importancia de la toma de decisio-

- 16 -

nm,
- 2%,~ RESPOISABR.IOAD POR DIRECCION Y/0 BLPERVISION,
Indicar el nombra correcto de los pueatos qua dirige y/o tuporvisa &l entrovistedo en forma of-
recta y ol ‘tiompo que dedice o esa actividad, marcar con una (X} si el {los) pueate {s) bojo ~
sis Grdenes supervisa (n) atros puestos, en cano afinsativo senclonar el nombre da los puestos,
22 Y 23, REIPCISASILINAD ECOADVICA.
R Fondos y valorsa, mobilisrdo y cquipo, marcae coh una {X) 2% 8l pussts requiore de el mangjo do
foncoa ‘y/o waloros, mobiliario y equipn, on ceso afirmativo sofialar el wonto promcdio mensual.

Especificar el tipo do control que se tient sobra su manajo, asf como la frocusocia con que s@

splican estos.




28.-

28,

| 28.-

Zlew

RESPONSABTILIDAD PUR RELACIONES.

Morcar con una {X) ai el ontrevistado requiero tenor relociones intermas {con personal de ia

.mismn empresa ) extornus {con personal de otras empresas ) o oi atiends el plblico v —

cen qua Frocuencia.

RESPOASABILIDAD POA LA BEGLAXOAD OE OTROS.

!ndicax‘ ai el sntrevisteds a3 responasble por la acguridad do sug subaltemos o de p&ueo -
¥ mercar con una {X} =1 tipo de responasbilidad,

RESPORSASILIDAD POR ANCUD (€ IRFUIRACTON COMFICERCIAL . .
um:e'r con una {X) o1 pare €l desewpeio dul pusatn so requiere mansiar {nformacisn confiderie
cial, ¥ la frecusncia con que se manaja Ia aisma.

PRESTON DEL TIEWD.

’l!arcar con una {X) ai psra 6l dosempsiio do les actividades el guesto, la persona que Io otu-

VL
-~ 26.-

pa wstf nojeta a presidn dal tlempo. En caso afirwative espocificar cusles pusden ser los 5]

- sultades en 6 retrose do las octividsdes del pussto.

AMSIENTE ¥ RIBSGES,

ANBIENTE . ,

ﬁaxar con una (X) si el medio endblents donde so descrpiiia ol pussto sa fovornbla o desfavorss
ble ¥y en caso s gayr deafavorabis incticar por qub.. ‘

ATERGIS.

Harcar 8i para’ el desevpoio da las sctividades del putcto 8@ expang al entreviastado a algin — -

riesgo profeaional y on caso afirmative indicor que tipo do riesgo e3 y 1 gravedad del miseo.

-

- 26-




0w COSENTARILS,
Arotor si el antrevistzdor tiene cbecrwacionsa cue hacor sobre migdn punto.

= WLIDACTON,
Arotar el rovbre comlete y scliciter $a firms del analists, dol jefe ineedists dol entrevie-—
tadn y la pesvoona respomatle de Retursos Mumaros, 0 Departamento de FPorsonal, R
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DEFINICIONES

ALCANCE SALARIAL: Es una da las varias partes en que se di
Cowide la cayva salarial y que se encusne
tra delindtada por wn valor mfnim v b

xino, expresados en dinero.

- CONDCTMIENTO Y HABILIDAD: Este factur detorming el entrenamdento -
; : : previo y/o los conooimiantos necesarics—
para desenpefiar les funciones del pugsto.

Estes comeimiontos uedan ser adkniri--

- dos por redio de educacifn en puestos si
- milares.

CURVA SALARIAL: : © Es la presencacidn grifica de la irpog-—
‘ : tancia relativa de todos los pestos dew
una Enpresa exprasada en tdmminos de sus

valoras en puntos y en dinero.

TEPARTAMENTO : . : Conjunto de puestos y Duncicnes de una -
: e . Brpresa qua se desermpafian bajo la dixeco-
cifn de las porsenas que reportan direc-
tarente a la mivime auteridad dentro de-
. 1la misma. Pueden reportarss & und DErsg
na uno 6 varics departamentos.

DIRRCCTION: - i . Normalmente, el nivel en que se encuen— -

—_—— L B tran los puestos que se reportan directa
rente a ‘la méxima autoridad dentro de la
Erpresa.
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DIRECICR: . . - } “o v Puesto ¢ue ocupa la persona responaable~
. : . : . de una funciGn principal (menufactura, -
mrcadotecnia, finanzas, ete.) , ¥ que se
reportan directamence al Gerente ¢ Diree
© tor General (méxima autoridad de 1fmea ~

dentyo de la Erpresa) .

ESCALA SRLARIAL: : Sirve pexa conpcer en forma clara y obdg

L tiva la estructura do les salavios que -

‘ se pagan en unz Enpresa; siendo su obje-
to facilitar directammnte la corrocifne
de los salarios, indicando el monto que-
cada uno debe tennr, de acuerds con el -
valor relativo ds log pumstos,

' ESIUDIOS CCMERCIALES: © , Los realizados por un Scoretaria 6 Con—
: ) S ) . tadar Privado (mnmhwntechdosatxes
afios) .
L .
- ESTUDICS UNIVERSITARIOS: Normalmente cinco afos de Universidad y-

estxlios previos 6 Preparatoria.

ESTUDIO TERLATIVO: ) Sistara propussto de lenguaje condin en—-
e diversas lirpresas, con objeto de fa~
cilitar el intercanbio de informaciSn en
tre ellas para fines de Adninistracita -
de Susldos.

VALUACTION DB PUESTOS: ' ... Bs el método para analizar y determinar-

: i SRR ’ las diferencias entye los paestos en tér
minos da sus requigitos relativos. y pro-
porciona las bases reales para obbensx -

estas diforencias. El mftodd permite ha

car &sto, midiendo cada puesto en tdrmi~

mos de sus requisitos miniros para deter
minar el grado de conocimiento y habili<
dad, supervimi@n, relacionns y resulta—

&5 en relacifin a otros puestos de la —
mimna Erpresa. El puesto ez valuado sin
tomar encventa la mracmvelwplea CowrT
o ajecuta su t::abajo.
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T EACTOR: - L o, I : Eselmnhmtécni.coqu&aée@maalbs
g RN requisitos mininos gensrales ¢ cordicio-
nes bajo las cuales se desenpode el pes

. -

FILIAL: . Erpresa ¢ Divisifn con operaciones espe~
- - SR : clalizadng de tal naturaleza que hacen -
: conveniente considerarlos como una parte -
. geparads de - la Erpresa principal, tanto—
por razones GoogrSficas, Financleran 6 -

de Administracidn.

GERENCIA GENERALY o Hormaltente, el nivel en gue g8 encushe-—
. ‘ - tyan log poastos qua tienen jefatura en—

un departanmento y que reportan, bien a -

wna Direccidn 4 biem a una CGerencia. .

CGRUPO SALARIAL: - Smlaspartesenqmmdivmmam
: St e 8 salarial y qua s encientra delimitado -
pormvalcrmumyomnﬂxim

NIVEL: L Eg la madida que permadte diferenciar los
‘tn factor pusde presentaxse en los dife-
rentes pousstos.

NIVEL mmm: ‘ © Rivel en que se toomm decigiones que dn-
S e wlucyan las actividadeg de wna § varias
Erprasas, £iliales & gubmidiarias.

,'Pmm= R Se cbticne sumndo a un nfmero sucesiva-
RN T Tt - nentemwntidﬁ (ezrimétma). :
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PUTAIE: - : S “Total de puntos asignados a un puesto.
PRITO: L Fo una unidad que so uma para medir con-

mayor precisidn la inportancia relativa-
de loz posstos, cono medida comdn para -
la comparacitn de las unidsdes da traba-

jo.

PUESTO: RS CARE CR Es.eb cmjmmc de Gperacicnes, cualida-—
: S o deg, responsabilidades y condiciores que
- forman una unidad da trabajo especifica-

a8 inpersa:mal
" pUESTO TrRO: . ST veneisn edemplificada de aquellos puss—
: : Ll tos en loz que los factores so presentan
tipicamente con toda claridad y en fo.rma

hﬂiswtible.
pmmnmnn E S Valow sdnino e cada grupo y del alcance

salarial, expressdo respectivasante en -
mntog y s dinero,

PUNTO MEDIO: Tl ch oo B valor medio de cada gnupo v alcance -

: : ) - salarial, expresadeos respectivannte en-
antos v en dinero. Es la mitad entre ~
‘los valores mixino y minino de cxla gru-
po ¥y alcance salarisel,

PUNIG MAXTID: i " o valor miximo de cada grupo y alcance sa-
- s e T : « 7 Yarial, espresado respect:.vmenteenptm
: t:osy dimaro ‘
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C B TRATO OOfNy e s Este factor mide la responsabilidad inhe

" {Relacicnsa) i - rente al puesto para conoogr, actuar Con

otras personas ¢ influir en ellas. Al -
hacer la valuacitn, considerd como s ha
oen loscom:nctosqmtananmub, 8l <
éstos contactos requieren solamente obte
ner 6 proporcionar. informacidn, 6 si se—
.trata de ejercer influencia en otras per
BONAS.

- steERVISTON: S Nivel jerdrguico de loz pusstos que se -
SRR Rl .  rerortan directamente a wsa Gerencia, 6~ .
e nepa_.ttanento.

'VALOR FOR PURTO: SR Ezslaixpomiaqmwconmdeacadn-'
PR e e S N p-.mta,exp:esadae\dhm :
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