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Objetivo General 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
Al finalizar el Submódulo serás capaz de emplear técnicas para la 
administración de los sueldos y salarios desarrollando habilidades que te 
permitan incorporarte al campo laboral en el área de nómina de  empresas 
públicas o privadas.  
 
La competencia esta ubicada dentro del nivel dos de competencia, efectuando 
funciones en diferentes contextos, con autonomía y responsabilidad individual 
formando parte de un equipo de trabajo. 
 

 

 



  

Índice 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contiene los siguientes apartados:  

I. Mapa curricular 

II. Introducción al curso 

III. Desarrollo de competencias 

IV. Conclusiones de la guía de aprendizaje 

V. Fuentes de información 

VI. Glosario 

VII. Anexos 

 



Página 5 de 111 
 



Página 6 de 111 
 

 

Mapa Curricular 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Emplear técnicas para la administración de los 
sueldos y los salarios 

Aplicar el análisis de 

puestos 

- Recabar la 
información 
necesaria. 

- Procesar la 
información 
necesaria. 

- Elaborar un 
informe sobre el 
análisis de puestos 

 
 

- Análisis de 

puestos. 
- Elementos del 

análisis de puestos. 
- Etapas del análisis 
de puestos 

- Responsabilidad 
- Orden  

 
 
 

ADMINISTRACIÓN 

Administración del factor humano 

Aplicar la valuación 

de puestos 

- Recabar la 
información 
necesaria para la 

valuación. 
- Procesar la 
información. 

- Elaborar un 
informe sobre la 
valuación de 

puestos 

- Valuación de 

puestos. 
- Elementos de la 
valuación de 

puestos. 
- Métodos de 

valuación. 
 
 

- Responsabilidad  
- Orden 
 
 

Aplicar la 
calificación de 

méritos 
 

- Recabar la 
información necesaria 
para llevar a cabo la 
calificación de méritos. 
- Procesar la 
información necesaria 
para llevar a cabo la 
calificación  de méritos. 
- Elaborar un informe 
sobre la calificación de 
méritos. 

- Calificación de 
méritos. 

- Elementos de la 
calificación de 
méritos. 

- Métodos de 
calificación de 
méritos 

- Responsabilidad  
- Orden 
 
 

 
Elaborar la nómina 

 

- Registrar los movimientos e 
incidencias  del personal de la 
empresa. 

- Calcular los montos generados por 
los movimientos e incidencias. 
- Registrar los movimientos e 

incidencias del personal en la 
nómina. 
- Calcular las prestaciones y 

deducciones económicas del 
trabajador de acuerdo con la 
normatividad en vigor. 

- Calcular la nómina en forma 
manual. 

- Calcular la nómina en forma 
electrónica 
 

-Nómina: concepto, estructura, 

deducciones, percepciones e 

integración. 
- Sueldo: concepto y clasificación. 
- Salario: concepto y clasificación. 
- Ley  Federal del Trabajo. 
- Ley del Seguro Social. 
- Ley del  Impuesto Sobre la Renta. 
 
 

- Responsabilidad  
- Orden 
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Un mensaje para ti 
 

 

INTRODUCCIÓN 
 

 

La presente guía es un material que te servirá de  apoyo  en el 
desarrollo de habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes en tu 
formación para la obtención de competencias laborales. Esto en el 

futuro te permitirá certificarte en diversas instancias, dándote la oportunidad de 
laborar o continuar tus estudios. 
Al término de este submódulo serás capaz de realizar análisis de puestos, 
valuación de puestos, calificar el desempeño de trabajadores, así como, calcular 
la nómina de sueldos de empresas públicas o privadas. 
Este submódulo esta directamente vinculado con los submódulo: ñRegistrar 
información contable para elaborar estados financierosò y  ñEjecutar las fases de 
la admisión y el empleoò. Además es la base para poder cursar eficientemente 
los módulos subsiguientes de la currícula de la carrera de técnico en 
administración. 
Este submódulo te permitirá lograr la adquisición de las competencias: 

Aplicar  el análisis de puestos. 
Aplicar la valuación de puestos 
Aplicar la calificación de méritos. 
Elaborar la nómina. 

Cabe hacer mención que para lograr el propósito se requiere de los 
conocimientos tales como: análisis de puesto, proceso e importancia; valuación 
de puestos, métodos, proceso, ventajas y desventajas; calificación de méritos, 
métodos y procedimientos. Sin dejar de pasar por alto las actitudes: 
responsabilidad y orden. 
La forma de alcanzar los resultados será a través de actividades prácticas, ya 
que tendrás la oportunidad de analizar puestos de trabajo, valuar puestos, 
calificad el desempeño de trabajadores y calcular el sueldo de trabajadores.  
Para la obtención de la competencia necesitarás evidenciar las habilidades 
presentando un portafolio con los diferentes productos elaborados apegándote a 
los instrumentos de evaluación proporcionados por el docente al inicio del curso.  
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Simbología  
 

 

PRÁCTICA  

 

EJEMPLO  

 

ERRORES TÍPICOS  
 

 

EJERCICIO  

 

CONCLUSIONES  

 

I NTRODUCCIÓN  

 

CONTINGENCIA  

 

OBJETIVO  
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Competencias, habilidades y destrezas 
 

Módulo III Administración del Factor Humano 

Submódulo III  
Emplear técnicas para la administración de los sueldos y 
salarios. 

Competencias 
a Desarrollar 

I. Aplicar  el análisis de puestos. 
II. Aplicar la valuación de puestos 

III. Aplicar la calificación de méritos. 
IV. Elaborar la nómina. 

 

 

Competencia I.- Aplicar  el análisis de puestos. 

 

Introducción  
 

El análisis de puestos hoy en día es la plataforma que 
sirve de arranque a actividades básicas de la 
administración de personal, es la base fundamental de 
la selección de personal; es base fundamental en la 
orientación que el empleado debe recibir al ser 
contratado pues en él se especifican las características 
del puesto, también es un auxiliar en la valuación de 

puestos, de ahí la importancia de poder llevarlo a cabo.  
 
Para que puedas aplicar el análisis de puestos es necesario que realices una 
serie de pasos que te permitan desagregar una unidad de trabajo, así mismo, 
desarrolles habilidades y destrezas, tales como: recabar la información, 
procesarla y elaborar un informe, fundamentados en los conocimientos sobre: 
análisis de puestos, elementos  y  sus etapas respectivas que te permitan 
demostrar que haz adquirido las competencias necesarias para evidenciar un 
desempeño laboral, considerando que para cumplir con lo antes expuesto se 
hace necesaria la aplicación de actitudes tales como: responsabilidad y orden. 
 
Para poder lograr dichas habilidades realizarás ejercicios sobre análisis de 
varios puestos que te permitirán demostrar el cumplimiento de la competencia 
laboral que demandan las empresas públicas y privadas para su eficiente 
funcionamiento.  
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Habilidades 
1. Recabar la información necesaria. 
2. Procesar la información necesaria. 
3. Elaborar un informe sobre el análisis de puestos.  

Resultado de 

aprendizaje 

El alumno será capaz  de aplicar el análisis de puesto. 

 

Desarrollo  

 

 

 
Ejercicio No. 1 

 
Contesta a los siguientes cuestionamientos. 
 
¿Qué es  análisis? 
 

 

 

 
Enlista puestos de trabajo que conozcas. 
 

 

 

 

 
¿Qué es puesto? 
 

 

 

 
Define el análisis de puestos. 
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Ejercicio No. 2 

 
Anota sobre la línea el orden en que debe llevarse a cabo el análisis de puesto. 
 
 Ordenar dentro de cada unos de estos grupos los datos 

correspondientes, de una manera lógica. 
 Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los 

subjetivos que debe poseer el trabajador. 
 Organizar la conservación y el manejo del conjunto de los resultados del 

análisis. 
 Recabar todos los datos necesarios del puesto, con integridad y 

precisión 
 Consignarlos por escrito clara y sistemáticamente. 
 
 

 
 

 
Ejemplo  No. 1 

  

El siguiente documento es un cuestionario mediante el cual se recabo 
información sobre el puesto de docente. 
 
 

CUESTIONARIO PARA RECABAR INFORMACIÓN PARA EL ANÁLISIS DE 

PUESTOS 

COMPAÑÍA:    CECyTE Pl. 01 ñOaxacaò 

 

I.- DATOS GENERALES 

 
1.-NOMBRE DEL PUESTO:       Docente                                                         CLAVE:                                                                                          DPL11 

 

¿SUELEN DARSELE OTROS NOMBRES? 

A) EN LA EMPRESA B) EN OTRAS 
Maestro Catedrático 

 Profesor 

  

2.- UBICACIÓN: 

DIVISIÓN: 4º  Nivel jerárquico 

DEPARTAMENTO: Subdirección académica 

SECCIÓN A QUE 

PERTENECE: 

 

Coordinación Académica 

SECCIÓN A SU CARGO:  

Grupos 

PUESTOS BAJO SU MANDO: Alumnos 

3.- JEFE Coordinador académico 
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INMEDIATO: 

 

 

4.- REPORTA ADEMÁS A: 

 

Control escolar                                                      

PARA: 

Entregar listas de calificaciones 

Jefe de servicios administrativos                          

PARA: 

Asuntos laborales (permisos económicos, omisión 

de checado de tarjeta) 

PARA:  

5.- CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS 

CON:   Alumnos                                                   
PARA: 

Cumplir con el proceso enseñanza- aprendizaje 

CON:  Coordinadores                                           

PARA: 

Solicitar equipo e instalaciones y entrega de 

reportes 

CON:  Bibliotecaria                                              

PARA: 

Consultar bibliografía 

 EXTERNOS 

CON:  Empresas públicas o privadas                   

PARA: 

Solicitar conferencias o visitas en apoyo a los 

contenidos de los programas de estudio. 

CON: Personal de Dirección General                   

PARA: 

Participar en actividades académicas, deportivas y 

culturales 

 

6.- PUESTOS INMEDIATOS: 

INFERIORES: Prefectura 

SUPERIORES: Coordinador 

7.- NÚMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: 46 en el plantel 

8.- JORNADA NORMAL DE TRABAJO : De 7:00 a   15:00 y de 15:00 a 20:00 

     JORNADA ESPECIAL DE 

SÁBADOS: 

De 7:00 a 13:00  

9.- PERSONA ANALIZADA: Sonia Santiago Santos 

     TIEMPO EN LA EMPRESA: 11 años TIEMPO EN EL PUESTO:  11 años 

ANALIZÓ:  López Cruz Luz Belém FECHA: 21 de febrero de 2007 

  

 

II DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

(Pregúntese: en qué consiste el trabajo; qué función llena; qué fin tiene) 

 

Describa brevemente: 

Eficientar el proceso enseñanza aprendizaje en el alumno utilizando herramientas y 

técnicas didácticas necesarias. 

 

 

 

 

 

III  DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 

 
A. ACTIVIDADES DIARIAS Y CONSTANTES (Recordar qué, cómo, porqué, dónde, 

cuándo, con qué) 

Hrs. Drs. 

Aprox. 

Preparar temas para la clase de asignaturas y/o submódulos       3 h/d 

Estar frente al grupo desarrollando temas mediante la aplicación de técnicas didácticas     5 a 7 h/d 

Preparar material didáctico que apoye al desarrollo de temas        3 h/d 
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Calificar tareas y trabajos        4 h/d 

Revisar bibliografía e información en otros medios para seleccionar material que apoye en 

el desarrollo de los temas. 

 

       3 h/s 

Registro de avance programático   30 Min/s 

  

 

 
B. ACTIVIDADES PERIÓDICAS (Repetidas a intervalos regulares, aunque no diarias) Tiempo y 

Hrs. 

Aprox. 

Realizar conferencias o visitas a empresas  1 gpo. /sem 

Elaborar secuencias didácticas por tema o competencia X mat/ c sem 

Realizar reportes de índices de reprobación  c/p de eval. 

Elaborar exámenes y listas c/p de eval. 

Calificar exámenes  c/p de eval. 

Llenado de formatos para recursamiento y tutorías c/p de eval 

 
C. ACTIVIDADES EVENTUALES (Ocasionales  o a intervalos muy irregulares) Tiempo y 

Hrs. 

Aprox. 

Participación en reuniones     3 v/sem 

Reuniones académicas en Dirección General     1 v/sem 

Apoyo a la institución en actividades académicas, culturales y deportivas   2-3 v/sem 

Impartición de cursos a alumnos de nuevo ingreso  Cada año 

  

  

 
D. ¿TIENE USTED OTRAS OBLIGACIONES O RESPONSABILIDADES? 

Apoyar para que los alumnos cumplan en portar adecuadamente el uniforme  

Cuidar el orden y la disciplina de los alumnos dentro de la institución 

Contribuir con el mantenimiento de las instalaciones en buen estado. 

 
E. OBSERVACIONES GENERALES 

Participar en eventos representando a la institución 

 

 

 

IV ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

A. CONOCIMIENTOS NECESARIOS:    
REQUIERE QUÉ O 

CUÁLES 

 PARA QUÉ  Oc. 

10% 

 Fr. 

50% 

 Cn. 

75% 
leer y escribir X  Cumplir con la función      X 

Ops. aritméticas  X  Determinar calificaciones    X   

Matemáticas de taller          

Taquigrafía          

Mecanografía          

Manejo de Archivos X  Organizar todo el material    X   

Manejo de  máquinas X  Apoyar al proceso de enseñanza      X 

Manejo de coche          

Contabilidad          

Dibujo          

Idiomas          
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Otros conocimientos          

 

 

 

 

 

 

B. EXPERIENCIA: 

 

1. Fuera de la empresa: En qué puestos 

Por qué 

tiempo 

Docencia        1 año 

  

 

2. En la empresa: En qué puestos 

 

  

  

  

  

 

 

C. CRITERIO 

 

CRITERIO DESCRIPCIÓN 

a) El trabajo exige 

sólo interpretar y 

aplicar bien las 

órdenes recibidas 

dentro de una rutina 

de trabajo ya 

establecida.  

El trabajo no es rutinario  

b) Debe el mismo 

empleado organizar 

diariamente en forma 

distinta su trabajo. 

Si. Se utilizan diferentes estrategias empleando métodos y 

técnicas didácticas acordes a la naturaleza del submódulo o 

asignatura y del grupo. Se requiere de mucha creatividad. 

c) Debe organizar o 

preparar diariamente 

el trabajo de otros. 

Si. Para planear temas para cada materia o submódulo, además 

de material didáctico que facilite el proceso enseñanza -

aprendizaje 

d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto, 

marque lo adecuado en el cuadro siguiente. 

 
 TIPO DE DECISIONES Y/O PROBLEMAS 

RUTINARIOS IMPORTANTES DÍFICILES TRASCENDENTALES 

 

EVENTUAL 

 

 

X 

   

 

POCO 

FRECUENTE 

 

   

X 

 

 

FRECUENCIA 

  

X 
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NORMAL 

 

 

CONSTANTE 

 

    

X 

 

 

CRITERIO DESCRIPCIÓN 

e) Ejemplifique el tipo 

más ordinario de 

decisiones que debe 

tomar y/o problemas a 

los que se enfrenta. 

Al asignar calificaciones cuando los alumnos presentan trabajos 

incompletos, copiados, de mala calidad o cuando no son hechos 

por él.  

f) En la toma de decisiones o solución de problemas se considera que normalmente:  
Puede consultar  Sólo en casos difíciles  

Debe consultar  Debe decidir por sí 

mismo 

 

X 

 

 

D. INICIATIVA  

 

CRITERIO DESCRIPCIÓN 

a) El puesto exige sólo la iniciativa normal a 

todo el trabajo 

 

b) Exige sugerir eventualmente métodos, 

mejoras, etc. para su trabajo 

 

c) Exige pensar mejoras, procedimientos, 

etc., para varios puestos 

 

d) El puesto tiene como parte esencial, pero 

parcialmente, la creación de nuevos sistemas, 

métodos, procedimientos, etc. 

 

e) El puesto está dedicado total y 

esencialmente a labores de creación de 

formas, métodos, procedimientos, sistemas, 

etc.  

Se requiere de mucha creatividad en la 

implementación de estrategias, métodos y 

técnicas didácticas para eficientar el 

proceso enseñanza aprendizaje en el 

alumno. 
 

 

E. REQUISITOS FÍSICOS: 

a) El puesto exige: 

  TIPO DE COSAS  PESO APROX.  DIST. 

APROX. 

 FRECUENCIA 

Cargar         

Jalar         

Empujar         

Sujetar         

b) Otros tipos de esfuerzo:                                                                                                              % APROX. 

     Manejo de automóvil       

     Manejo de maquinaria  Computadora  Cañón  80% 

c) Exige determinados requisitos de: 
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Edad    Presentación  X 

Sexo    Voz  X 

Edo. Civil    Don de mando  X 

Nacionalidad    Otros tipos  Liderazgo, manejo de grupos 

 

 

 

F. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL:                                                                                   % APROX. 

     Requiere: Razón  Oc. 15%  Fr. 50%  Cn. 75%  o 

más 
Ligera atención refleja.        

Atención refleja 

constante 

       

Atención concentrada 

pero intermitente. 

Para mantener la atención de 

los alumnos. 

      

X 

Atención concentrada y 

constante. 

       

Atención dispersa.        

Esfuerzo visual.        

Esfuerzo auditivo. Para escuchar a los alumnos      X 

 

G. RESPONSABILIDAD EN BIENES:  

a) Equipo:  

Despacho propio: Teléfono: 

Escritorio - silla: Papelera: 

Archivo: Arts. de escritorio: 

Materiales:  

Productos terminados:  

Herramientas:  

Máquinas y/o aparatos: Computadora, cañón, proyector de acetatos, TV, DVD, grabadora 

Útiles específicos:  

Otros:  

b) Dinero:  Cantidad $:   

     Documentos:   Al portador  Listas de calificaciones de cada uno de los 

alumnos 

   Nominativos   

c) Posibilidad de perdidas: Remota  Fácil   

 

H) RESPONSABILIDAD EN TRÁMITES Y PROCESOS: 

 

Para considerar este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que, en el ejercicio 

del trabajo, y no obstante un cuidado normal, puedan causarse daños a la empresa por un 

error involuntario en algún trámite, que origine pérdidas que se estén repitiendo hasta que 

dicho error sea descubierto, o bien que éste se descubra muy posteriormente. Monto 

aproximado $    
 

Tipo de trámite o proceso  Causas que originan el daño  Posibilidad 

Registrar calificaciones en lista  Descuido del docente lo que provoca que    

  el alumno repruebe la materia    

     

     

I. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN: 

Supervisión   Cuántas   
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inmediata X personas: 120 

Supervisión 

indirecta: 

  Cuántas 

personas: 

  

Tipos de trabajo que supervisa:  

Que los alumnos realicen las actividades propuestas en clase, tareas, investigaciones y proyectos. 

 

 

 

J. RESPONSABILIDAD EN DISCRECIÓN:  

a) Tipo de acceso a datos confidenciales tales como: 

Métodos y procesos de 
fabricación. 

  

Pronósticos de venta.   

Patentes y fórmulas.    

Políticas generales de la 

compañía.  

  

Políticas de venta.   

Nuevos productos.   

Nomina confidencial.   

Otros.  Responsabilidad y discreción en las calificaciones de los alumnos 

b) ¿Qué clase de daño podría 

causar una indiscreción. 

 Que se señale a alguna persona, lo que provocaría desmotivación, 

baja autoestima, etc. 

c) Aunque el puesto no 

implique acceso a datos 

confidenciales, ¿Puede el 

empleado en razón de sus 

labores deducirlos fácilmente? 

  

 

K. RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PÚBLICO: 

Contactos con público  Frecuencia del contacto % 

Padres de familia  5 al 10 % 

Con empresas públicas o privadas  15 a 20 % 

¿Qué daños pueden ocasionarse por un 

trato inadecuado a estas personas? 

  

Mala imagen de la institución  

 
L. MEDIO AMBIENTE Y POSICIÓN: 

a) Posición en la que se desarrollan las labores: 

  %    % 

De pie (sin caminar)  80%  Sentado  10 % 

Caminando  10%  Agachándose   

Otras posturas 

molestas 

      

b) Medio en el que se desarrollan las labores.                                                                          % Aprox. 

Bien ventilado y templado.  90% 

Frío.  10% 

Caliente.   

Extremoso.   

Húmedo.   

Trabajo a la intemperie.   

Otros medios molestos.   

 

c) El trabajo se considera: 

Muy monótono    Normal   

Rutinario    Variado e interesante   

Riesgos y enfermedades: 
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Tipos de lesión posible 

  

Causas 

  

Posibilidad 

 Gravedad 

(Días enfermos) 

a) Aplastamiento de 

dedos 

      

b) Cortaduras       

c) Caídas       

d) Hernias       

Tensión nerviosa       

Enfermedades de la vista       

Otras enfermedades o 

lesiones 

 Problemas de 

garganta  

   Tos 

Observaciones 

generales:______________________________________________________________________________ 
 

 

 
 

 

 
Ejercicio No. 3 

 
Utilizando el formato que se te presenta en seguida recaba información sobre un 
puesto de una empresa de tu comunidad. 
 
 

CUESTIONARIO PARA RECABAR INFORMACIÓN PARA EL ANÁLISIS DE 

PUESTOS 

COMPAÑÍA:     

 

I.  DATOS GENERALES 

 
1.-NOMBRE DEL PUESTO:                                                                                 

CLAVE:                                                                                          

 

 

¿SUELEN DARSELE OTROS NOMBRES? 

A) EN LA EMPRESA B) EN OTRAS 

  

  

  

2.- UBICACIÓN: 

DIVISIÓN:  

DEPARTAMENTO:  

SECCIÓN A QUE 

PERTENECE: 

 

SECCIÓN A SU CARGO:  

PUESTOS BAJO SU MANDO:  

3.- JEFE 

INMEDIATO: 

 

 

4.- REPORTA ADEMÁS A: 
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PARA: 

                                                                              

PARA: 

 

PARA:  

5.- CONTACTOS PERMANENTES:  

CON:                                                                     

PARA: 

 

CON:                                                                     

PARA: 

 

CON:                                                                     

PARA: 

 

 EXTERNOS 
CON:                                                                     

PARA: 

 

CON:                                                                     

PARA: 

 

 

6.- PUESTOS INMEDIATOS: 

INFERIORES: Prefectura 

SUPERIORES: Coordinador 

7.- NÚMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:  

8.- JORNADA NORMAL DE TRABAJO :  

     JORNADA ESPECIAL DE 

SÁBADOS: 

 

9.- PERSONA ANALIZADA:  

     TIEMPO EN LA EMPRESA:  TIEMPO EN EL PUESTO:   

ANALIZÓ:  FECHA: 

  

 

II. DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

(Pregúntese: en qué consiste el trabajo; qué función llena; qué fin tiene) 

 

Describa brevemente: 

 

 

 

 

 

III .  DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 

 
A. ACTIVIDADES DIARIAS Y CONSTANTES (Recordar qué, cómo, porqué, dónde, 

cuándo, con qué) 

Hrs. Drs. 

Aprox. 

        

      

         

         

   

    

  

 

 
B. ACTIVIDADES PERIÓDICAS (Repetidas a intervalos regulares, aunque no diarias) Tiempo y 
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Hrs. 

Aprox. 

   

  

  

  

  

  

 
C. ACTIVIDADES EVENTUALES (Ocasionales  o a intervalos muy irregulares) Tiempo y 

Hrs. 

Aprox. 

     

      

    

   

  

  

 
D. ¿TIENE USTED OTRAS OBLIGACIONES O RESPONSABILIDADES? 
 

 

 

 
E. OBSERVACIONES GENERALES 

 

 

 

 

IV.  ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

A. CONOCIMIENTOS NECESARIOS:    

REQUIERE QUÉ O 

CUÁLES 

 PARA QUÉ  Oc. 

10% 

 Fr. 

50% 

 Cn. 

75% 
Leer y escribir          

Ops. aritméticas           

Matemáticas de taller          

Taquigrafía          

Mecanografía          

Manejo de Archivos          

Manejo de  máquinas          

Manejo de coche          

Contabilidad          

Dibujo          

Idiomas          

Otros conocimientos          

 

 

B. EXPERIENCIA: 

 

1. Fuera de la empresa: En qué puestos 

Por qué 

tiempo 
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2. En la empresa: En qué puestos 

 

  

  

  

  

 

 

 

C. CRITERIO 

 

CRITERIO DESCRIPCIÓN 

a) El trabajo exige 

sólo interpretar y 

aplicar bien las 

órdenes recibidas 

dentro de una rutina 

de trabajo ya 

establecida.  

 

b) Debe el mismo 

empleado organizar 

diariamente en forma 

distinta su trabajo. 

 

c) Debe organizar o 

preparar diariamente 

el trabajo de otros. 

 

d) ¿Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto, 

marque lo adecuado en el cuadro siguiente. 

 
 TIPO DE DECISIONES Y/O PROBLEMAS 

RUTINARIOS IMPORTANTES DIFÍCILES TRASCENDENTALES 

 

EVENTUAL 

 

    

 

POCO 

FRECUENTE 

 

    

 
FRECUENCIA 

NORMAL 

 

    

 

CONSTANTE 

 

    

 

 

CRITERIO DESCRIPCIÓN 

e) Ejemplifique el tipo 

más ordinario de 
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decisiones que debe 

tomar y/o problemas a 

los que se enfrenta. 

f) En la toma de decisiones o solución de problemas se considera que normalmente:  
Puede consultar  Sólo en casos difíciles  

Debe consultar  Debe decidir por sí 

mismo 

 

 

 

 

D. INICIATIVA  

 

CRITERIO DESCRIPCIÓN 

a) El puesto exige sólo la iniciativa normal a 

todo el trabajo 

 

b) Exige sugerir eventualmente métodos, 

mejoras, etc. para su trabajo 

 

c) Exige pensar mejoras, procedimientos, 

etc., para varios puestos 

 

d) El puesto tiene como parte esencial, pero 

parcialmente, la creación de nuevos sistemas, 

métodos, procedimientos, etc. 

 

e) El puesto está dedicado total y 

esencialmente a labores de creación de 

formas, métodos, procedimientos, sistemas, 

etc.  

. 

 

 

E. REQUISITOS FÍSICOS: 

a) El puesto exige: 

  TIPO DE COSAS  PESO APROX.  DIST. 

APRO

X. 

 FRECUENCIA 

Cargar         

Jalar         

Empujar         

Sujetar         

b) Otros tipos de esfuerzo:                                                                                                              % APROX. 

     Manejo de automóvil       

     Manejo de maquinaria       

c) Exige determinados requisitos de: 

Edad    Presentación   

Sexo    Voz   

Edo. Civil    Don de mando   

Nacionalidad    Otros tipos   

 

 
F. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL:                                                                                   % APROX. 

     Requiere: Razón  Oc. 15%  Fr. 50%  Cn. 75%  o 

más 

Ligera atención refleja.        

Atención refleja        
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constante 

Atención concentrada 

pero intermitente. 

       

 

Atención concentrada y 

constante. 

       

Atención dispersa.        

Esfuerzo visual.        

Esfuerzo auditivo.        

 

 

G. RESPONSABILIDAD EN BIENES:  

a) Equipo:  

Despacho propio: Teléfono: 
Escritorio - silla: Papelera: 

Archivo: Arts. de escritorio: 

Materiales:  

Productos terminados:  

Herramientas:  

Máquinas y/o aparatos:  

Útiles específicos:  

Otros:  

b) Dinero:  Cantidad $:   

     Documentos:   Al portador   

   Nominativos   

c) Posibilidad de pérdidas: Remota  Fácil   

 

H) RESPONSABILIDAD EN TRÁMITES Y PROCESOS: 

 

Para considerar este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que, en el ejercicio 

del trabajo, y no obstante un cuidado normal, puedan causarse daños a la empresa por un 

error involuntario en algún trámite, que origine pérdidas que se estén repitiendo hasta que 

dicho error sea descubierto, o bien que éste se descubra muy posteriormente. Monto 

aproximado $    
 

Tipo de trámite o proceso  Causas que originan el daño  Posibilidad 
     

     

     

     

I. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN: 

Supervisión 

inmediata 

  

 

Cuántas 

personas: 

  

 

Supervisión 

indirecta: 

  Cuántas 

personas: 

  

Tipos de trabajo que supervisa:  

Que los alumnos realicen las actividades propuestas en clase, tareas, investigaciones y proyectos. 

 

 

 

J. RESPONSABILIDAD EN DISCRECIÓN:  

a) Tipo de acceso a datos confidenciales tales como: 

Métodos y procesos de 

fabricación. 
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Pronósticos de venta.   

Patentes y fórmulas.    

Políticas generales de la 

compañía.  

  

Políticas de venta.   

Nuevos productos.   

Nomina confidencial.   

Otros.   

b) ¿Qué clase de daño podría 

causar una indiscreción? 

  

c) Aunque el puesto no implique 

acceso a datos confidenciales, 

¿Puede el empleado en razón de 

sus labores deducirlos 

fácilmente? 

  

 
K. RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PÚBLICO: 

Contactos con público  Frecuencia del contacto % 

Padres de familia   

Con empresas públicas o privadas   

¿Qué daños pueden ocasionarse por un 

trato inadecuado a estas personas? 

  

 

 

L. MEDIO AMBIENTE Y POSICIÓN: 

a) Posición en la que se desarrollan las labores: 

  %    % 

De pie (sin caminar)    Sentado   

Caminando    Agachándose   

Otras posturas 

molestas 

      

b) Medio en el que se desarrollan las labores.                                                                          % Aprox. 

Bien ventilado y templado.   

Frío.   

Caliente.   

Extremoso.   

Húmedo.   

Trabajo a la intemperie.   

Otros medios molestos.   

 

c) El trabajo se considera: 
Muy monótono    Normal   

Rutinario    Variado e interesante   

Riesgos y enfermedades: 

 

Tipos de lesión posible 

  

Causas 

  

Posibilidad 

 Gravedad 

(Días enfermos) 

a) Aplastamiento de 

dedos 

      

b) Cortaduras       

c) Caídas       

d) Hernias       

Tensión nerviosa       

Enfermedades de la vista       

Otras enfermedades o 

lesiones 

      

Observaciones 
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generales:______________________________________________________________________________ 

 

 

 
Una vez recabada la información con la ayuda del cuestionario se procede 
enseguida a organizarla y presentarla en texto. A continuación se presenta un 
ejemplo. 
 
 
 

 
Ejemplo  No. 2 

 
El siguiente ejemplo es un modelo de descripción de un análisis de puesto de 
una secretaria. 
 

MODELO DE DESCRIPCIÓN LIBRE (OFICINA) 
 
DESCIPCIÓN DEL PUESTO: 
 
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria. 
CLAVE: DP-3. 
UBICACIÓN: Oficinas de la planta. Depto. de Personal 
REPORTA: Al Jefe de Personal 
PERSONAL A SUS 
ÓRDENES: 

Office-Boy 

PUESTOS CONEXOS: Inferior: Taquígrafa de oficina. 
Superior: Secretaria de la gerencia 

FECHA DEL ANÁLISIS: 25 de octubre de 2005 
REVISÓ:  
ANALIZÓ:  
 

DESCRIPCIÓN GENÉRICA: 
 
Auxilia el trabajo del Jefe de Personal tomando dictados taquigráficamente, 
haciendo transcripciones mecanográficas, llevando archivo, recibiendo personal 
y recados e interviniendo en algunos trámites de la selección de personal y 
formulación de concentraciones y estadísticas. 
 

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA: 

 

 

% Aproximado 

de la jornada 

a) Servicios estenográficos: 

1. Toma taquigráficamente los dictados del Jefe de Personal, 

haciendo la trascripción mecanográfica de los mismos. 

2. Contesta correspondencia sencilla que se le encomienda, copia 

artículos o estudios que se le señalen, etc. 

3. Pasa al esténcil boletines, circulares, etc., ordenados por el Jefe 

 

40% 

 

5% 

 

10% 
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y vigila que el office-boy los tire en el mimeógrafo en las 

cantidades señaladas. 

4. Despacha oportunamente la correspondencia revisando 

previamente direcciones y franqueo postal. 

 

b).-Archivo. 

1. Abre expedientes a cada uno de los trabajadores y concentra 

oportunamente en ellos todos los documentos señalados.  

2. Proporciona, de acuerdo con las instrucciones del Jefe de 

Personal, los expedientes del archivo que puedan requerir otros 

departamentos, anotando los documentos que se extraigan de él 

en formas especiales de control.  

3. Archiva la correspondencia del departamento, llevando 

minutario y registro del mismo.  

4. Abre a cada trabajador tarjetas especiales por sistema Kardex 

con los datos señalados en las mismas, cuidando de anotar 

oportunamente en ellas las demás circunstancias que 

comprendan, tales como vacaciones, faltas, cambios de puesto, 

etc. 

c).- Comunicación. 

1. Atiende a las personas que se presenten en el departamento 

pidiéndoles sus datos, nombre, asunto, etc., antes de pasarlas 

con el jefe; tomando sus recados en formas especiales en los 

casos de que éste no pueda recibirlos o esté ausente. 

2. Atiende las llamadas telefónicas, tomando nota de los recados 

cuando su jefe no puede contestarlas, y comunica a éste con las 

personas que le indique, a cuyo efecto mantendrá al día el 

directorio de contactos del departamento. 

3. Cuida de anotar en la agenda de negocios pendientes del 

departamento, los que resulten de sus gestiones, recordando 

oportunamente a su jefe los que debe desahogar. 

 

d).-Vigilancia de la oficina. 

1. Cuida de que se haga la limpieza de la oficina así como de su 

presentación y orden.  

2. Gestiona con oportunidad la reparación y revisión de las 

máquinas, muebles, equipo, etc. 

 

c).Selección de Personal. 

1. Recibe a los solicitantes de trabajo y los instruye sobre la forma 

de llenar la solicitud de empleo, citándolos después para la 

entrevista previa a una hora fija. 

2. Remite a los trabajadores que han pasado satisfactoriamente la 

entrevista previa al examen médico, cuidando de recoger 

oportunamente el dictamen correspondiente. 

3. Pasa a los investigadores los datos del trabajador, recogiendo 

 

2% 

 

 

8% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3% 

 

 

 

 

 

5% 
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oportunamente sus informes. Hace en las formas apropiadas las 

cartas de solicitud de referencias que se requieran. 

4. Hace los contratos a prueba en las formas establecidas y recoge 

la firma del trabajador, pasándolas después al Jefe de Personal 

junto con el solicitante, para que aquél le dé la bienvenida. 

5. Pide oportunamente a los supervisores el informe sobre el 

período de prueba, y revisa que el expediente se halle 

debidamente integrado y lo pasa al Jefe de Personal para que 

decida sobre la admisión definitiva del trabajador. 

 

f).-Control de ausentismos, etc. 

1. Recibe los reportes de los trabajadores enfermos y los notifica 

al médico para que compruebe esta circunstancia, recogiendo el 

dictamen del mismo. 

2. Concentra los datos de los trabajadores que hayan faltado a sus 

labores con aviso o sin él, e informa diariamente al Jefe de 

Personal.  

3. Concentra y anota los retrasos de los trabajadores. 

4. Concentra los datos relativos a salidas e ingresos de los 

trabajadores. 

5. Cuida de registrar oportunamente los cambios de salario, de 

puesto, de domicilio, etc., en las tarjetas de Kardex. 

6. Fórmula y cuida de que se presenten oportunamente al Seguro 

Social los avisos requeridos por éste, remitiendo sus duplicados 

al Departamento de Contabilidad para los efectos de 

formulación de liquidaciones, descuentos, etc. 

 

g).-Obligaciones Generales. 

1. Realiza cualquier otra actividad de servicio, similar o conexa, 

en colaboración con el Jefe de Personal, o que le encomendare 

éste.  

2. En su ausencia, cuida de recabar los acuerdos del Gerente de la 

empresa en los casos más urgentes, y de vigilar que se ejecuten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

10% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5% 

 

 

ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO: 
 
1.-Habilidad. 
 a) Instrucción 

Primaria y 2 años de estudios comerciales que comprendan por lo 
menos gramática, taquigrafía, mecanografía, correspondencia, 
documentación y archivo.  

 b).-Experiencia. . 
Mínima de 6 meses, que le permita precisión, limpieza y rapidez 
(80 palabras en taquigrafía y 40 en mecanografía).  

 c).- Criterio. 
El necesario para resolver problemas sencillos. El requerido por la                       
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selección y catalogación en el archivo. 
2.-Esfuerzo. 
 a).-Físico. 

El necesario para la pulsación mecanográfica realizada en la mayor 
parte de la jornada. 
 
 

 b).-Mental. 
Atención concentrada durante los dictados y en las transcripciones, 
para evitar errores.  Buena memoria. 

3.-Responsabilidad. 
 a).-En trámites. 

Gran parte de los que se llevan en el departamento se encuentran 
a su cargo. 

 b).-En sigilo. 
  Tiene acceso a problemas delicados e importantes. 
 c).-En equipo. 

Está a su cuidado el de la oficina de personal, pero sus deterioro 
son poco frecuentes y de valor no mayor de $ 100.00 
ordinariamente. 

4.-Condiciones de trabajo. 
 a).-Posición. 
  Varía, predominando la de estar sentada. 
 b).-Cansancio. 
  El producido por el esfuerzo de trascripción mecanográfica. 
 

 

 
Ejercicio No. 4 

 

Realiza la descripción libre del análisis del puesto que recabaste información de 
la empresa de tu comunidad en el siguiente espacio, siguiendo la estructura del 
ejemplo anterior.  
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Práctica No. 1 

Competencia: 
 

I.- Aplicar el análisis de puestos  

Habilidades: 
 

1. Recabar la información necesaria. 
2. Procesar la información necesaria. 
3. Elaborar un informe sobre el análisis de puestos  

Instrucciones  
para el 
docente: 

Se sugiere que para la realización de la práctica se utilicen las 
técnicas de práctica guiada y práctica autónoma, en ese orden 
preferentemente. 

Instrucciones  
para el 
alumno: 

Elige un puesto de una empresa de tu comunidad y aplica el 
análisis de puesto. 

Recursos 
materiales de 
apoyo: 

 Hojas 

 Computadora 

 Impresora 

 Cuestionario 
 
 
 
 
 
 
 
 
Criterios de 
evaluación 

1. Nombre del puesto 
2. Nombre de la empresa 
3. Sección o departamento a donde pertenece 
4. Número de subordinados a cargo del puesto 
5. A quien reporta el puesto 
6. Con quien tiene relaciones permanentes internas 
7. Con quien tiene relaciones permanentes externas 
8. En que consiste el puesto 
9. Actividades que se realizan cotidianamente en el puesto 
10. Actividades que se realizan periódicamente en el puesto 
11. Actividades que se realizan eventualmente en el puesto 
12. Nivel académico necesario para cubrir el puesto 
13. Conocimientos adicionales para cubrir el puesto 
14. Experiencia necesaria para cubrir el puesto 
15. Criterios que se deben observar en la toma de 

decisiones 
16. Concentración mental necesaria para cubrir el puesto 
17. Esfuerzo físico necesario para efectuar las funciones 

del puesto 
18. Responsabilidad  necesaria por el trabajo de otros 
19. Responsabilidad necesaria por  funciones 
20. Responsabilidad necesaria por valores 
21. Condiciones del lugar de trabajo necesarias 
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  Contingencia  

 
¿Qué harías si la información que te proporcionó la persona que ocupa el 
puesto, no coincide con la que obtuviste del personal encargado de esa área 
de la empresa? 
 

 

 

 

 

 
 

Conclusiones de la competencia 
 

 

La información que se presenta para el desarrollo de la competencia  
ñAplicar el análisis de puestoò se diseñó con actividades para precisar el 
contenido teórico y posteriormente ejercicios de aplicación del análisis 
de puestos; finalmente una práctica autónoma integradora, para que 

obtengas  las habilidades en el proceso de análisis de puestos.  
 
Para desarrollar la competencia se dan a conocer tres habilidades: ñRecabar la 
información necesaria, procesarla y elaborar un informe sobre el análisis de 
puestosò. Por lo cual se establecieron ejercicios de manera secuencial  para el 
logro de las habilidades. 
 
La evaluación se realiza por medio de una práctica integradora que consiste en 
la aplicación de un análisis de puestos de manera individual e incluye todas las 
habilidades necesarias para el logro de la competencia. 

 

 

 



Página 31 de 111 
 

Competencia II.- Aplicar la valuación de puestos. 

 

Introducción  
 

 
¿Sabías que la Ley federal del trabajo en su art²culo 86 establece que ña 
trabajo igual, desempeño en puesto y condiciones de eficiencia también 
iguales, debe corresponder salario igualò? 

Un salario justo en los puestos requiere la determinación precisa de la 
importancia de cada trabajo en relación con los demás de la empresa y 
fundamentalmente la influencia que el trabajo tiene sobre la producción. Esta 
importancia del trabajo debe reflejarse en el monto del salario que por él se 
paga. Es por estas razones la importancia que tiene el realizar la valuación de 
puestos en las organizaciones.  
 
La valuación de puestos esta directamente relacionada con el análisis de 
puestos y la calificación de méritos, aspectos indispensables para determinar 
una correcta determinación de salarios; para poder llevarla a cabo requerirás de 
conocimientos teóricos como: concepto y diferentes métodos que te permitirán 
aplicarla, con ello desarrollarás habilidades para recabar la información 
necesaria para la valuación, procesarla  y elaborar un informe sobre la valuación 
de puestos, sin dejar de considerar que para cumplir con lo antes expuesto se 
hace necesaria la aplicación de actitudes tales como: responsabilidad y orden. 

 
Para poder lograr dichas habilidades realizarás una serie de ejercicios sobre los 
métodos de valuación en diferentes entidades, lo que te permitirá demostrar el 
cumplimiento de la competencia laboral que demandan las empresas públicas y 
privadas para su eficiente funcionamiento.  
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Habilidades 
1. Recabar la información necesaria para la valuación. 
2. Procesar la información. 
3. Elaborar un informe sobre la valuación de puestos 

Resultado de 

aprendizaje 
El alumno será capaz de aplicar la valuación de puestos  

 

Desarrollo  

 
 

 

 
Ejercicio No. 1 

 
Contesta  los cuestionamientos siguientes: 
 
¿Qué es la valuación de puestos? 
 

 

 

 
¿Porqué es necesaria la valuación de puestos? 
 

 

 

 

 
¿Cuáles son los objetivos de la valuación de puestos? 
 

 

 

 
¿Cuáles son los sistemas de valuación de puestos? 
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Ejercicio No. 2 

 
En el siguiente cuadro anote los beneficios de la valuación de puestos: 
 

PARA: BENEFICIOS 

 
 
EMPRESA 
 
 

 
 
 
 

 
 
SUPERVISORES 
 
 

 

 
 
TRABAJADOR 
 
 

 

 
 
DEPARTAMENTO 
DE PERSONAL 
 

 

 
 

 

 
Ejercicio No. 3 

 
 
Con las siguientes palabras que se te presentan forma la frase que compone las 
dos etapas  de la valuación de puestos por el método de gradación previa. 
 
fijación -  grados -  clasificación - de -  previa - los -  puestos -  dentro  - trabajo - 
pasos - del - método   -  gradación  -previa: 
 
1.- 

 
2.- 
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Ejemplo  No. 1 
 
 

  

A continuación se desarrolla un ejemplo de valuación por el método de 
gradación previa. 
 
MÉTODO DE GRADACIÓN PREVIA 

 
I. FIJACIÓN PREVIA DE GRADOS DE TRABAJO: 
 
1º TRABAJADORES NO CALIFICADOS:  
Preparación a nivel primaria. 
 
2º TRABAJADORES CALIFICADOS:  
Puestos que requieren estudiar mínimo bachillerato o una carrera comercial. 
 
3º PUESTOS TÉCNICOS: 
Requieren de una preparación técnica de un área específica. 
 
4º PUESTOS PROFESIONALES: 
Los requisitos mínimos son una licenciatura y capacidad en el manejo de grupos. 
 
5º PUESTOS ADMINISTRATIVOS: 
Puestos que requieren una mayor responsabilidad con un nivel de licenciatura, 
que tienen a su cargo un área o departamento. 
 
6º PUESTOS DIRECTIVOS: 
Requisito mínimo licenciatura, en los que reside la dirección general de la 
organización vigilando que se cumplan reglamentos y políticas de la misma. 
 
II. CLASIFICACIÓN DE LOS PUESTOS DENTRO DE LOS GRADOS: 
 
1º TRABAJADORES NO CALIFICADOS:  

 Intendentes 

 Vigilancia 
 
2º TRABAJADORES CALIFICADOS:  

 Prefectos 
 
3º PUESTOS TÉCNICOS: 

 Encargado de laboratorio y taller  

 Secretarias 

 Encargado de biblioteca 
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4º PUESTOS PROFESIONALES:  

 Docentes 
 
5º PUESTOS ADMINISTRATIVOS: 

 Jefe de control escolar 

 Servicios administrativos  

 Servicio social  

 Enfermería 

 Coordinadores  

 Subdirectores 
 
6º PUESTOS DIRECTIVOS:  

 Directora 
 

 

 
Ejercicio No. 4 

 
Aplica la valuación de puestos por el método de gradación previa de una 
empresa de tu comunidad. Sigue la secuencia del ejemplo anterior. 
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Ejercicio No. 5 

 
En la siguiente tabla describe los pasos de la valuación de puestos por el 
método de alineamiento. 
 

PROCESO DEL MÉTODO  
DE ALINEAMIENTO 

DESCRIPCIÓN 

1.- Integración de un comité 
 
 

 
 

2.- Fijación de puestos tipo 
 
 

 

3.- Formación de series de 
orden 
 

 

4.- Combinación y 
premediación de las series 
 

 

5.- Ordenamiento de los 
puestos tipo 
 

 

6.- Arreglo de los salarios fuera 
de orden 
 

 

7.- Clasificación de los demás 
puestos 
 

 

 

 
 

 
Ejemplo  No. 2 

 
 

 
A continuación se desarrolla un ejemplo de valuación por el método de 
alineamiento del personal de una escuela. 
 
MÉTODO DE ALINEAMIENTO 
 
I.  INTEGRACIÓN DE UN COMITÉ 
Integrado por dos representantes de la empresa, dos representantes del 
sindicato y un analista.  

 Elizabet Zulem Reyes García  

 Concepción Aguilar Sánchez  

 Arisbett Vargas Mestas 

 Ester Pablo Rosales 

 Luz Belén López Cruz 
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II.  FIJACIÓN DE PUESTO TIPO 
Son puestos básicos para que la empresa funcione. 

 Directora 

 Docente 

 Secretarias 

 Encargado de laboratorio  

 Intendente 
 
III. FORMACIÓN DE SERIES DE ORDEN Y PROMEDIACIÓN DE LAS SERIES 
El comité ordena los puestos tipo de mayor a menor importancia y obtiene el 
promedio por cada puesto. 

PUESTO 1RS 2RS 1RE 2RE A PROMEDIO 

DIRECTOR 
DOCENTE  
SECRETARIA 
ENCARGADO DE LABORATORIO 
INTENDENTE 

1 
2 
3 
4 
5 

1 
2 
3 
4 
5 

1 
2 
3 
5 
4 

1 
2 
3 
4 
5 

1 
2 
3 
4 
5 

1 
2 
3 
4 

4.2 
 

 

IV. ORDENAMIENTO DE LOS PUESTOS TIPO 
Se inscriben los puestos en el orden que indiquen los valores resultantes y se 
anota el sueldo. 
 
NÚMERO DE ORDEN  
SEGÚN PROMEDIO 

PUESTO SUELDO 

 
1 
2 
3 
4 
5 

DIRECTORA 
DOCENTE 
SECRETARIA 
ENCARGADO DE LABORATORIO Y/O 
TALLER 
INTENDENTE 

$ 10,000.00 
 4,500.00 
1,700.00 
2,500.00 
1,800.00 

  
V. ARREGLO DE LOS SALARIOS FUERA DE ORDEN 
Se realiza el ajuste de salario en base al alineamiento obtenido. 
 

NÚMERO DE 
ORDEN 

 SEGÚN PROMEDIO 

PUESTO SUELDO 

 

1 
2 
3 
4 
5 

DIRECTORA 
DOCENTE 
SECRETARIA 
ENCARGADO DE LABORATORIO Y/O 
TALLER 
INTENDENTE 

$ 10,000.00 
4,500.00 
3,300.00 
2,500.00 
2,000.00 
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VI. CLASIFICACIÓN DE LOS DEMÁS PUESTOS 
Se integran los demás puestos de la empresa y se ajustan los salarios de 
manera que queden en escala. 
 
CLASIFICACIÓN 
 DE PUESTOS 

PUESTO SUELDO AJUSTADO 

 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 

DIRECTORA 
SUBDIRECTOR 
COORDINADOR 
JEFE DE CONTROL ESCOLAR 
JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
JEFE DE SERVICIO SOCIAL 
DOCENTE 
ENFERMERIA 
SECRETARIA 
ENCARGADO DE LABORATORIO Y/O TALLER 
BIBLIOTECARIA 
PREFECTURA 
VIGILANCIA 
INTENDENCIA 

$ 10,000.00 
 7,500.00 
 6,700.00 
 6,000.00 
 6,000.00 
 5,700.00 
 5,000.00 
 4,500.00 
 4,000.00 
 3,800.00 
 3,500.00 
 3,300.00 
 3,000.00 
2,500.00 

 
 

 

 
Ejercicio No. 6 

 
Aplica la valuación de puestos por el método de alineamiento de una empresa 
de tu comunidad. Sigue la secuencia del ejemplo anterior utilizando las tablas 
que a continuación se te proporcionan. 
 
I. INTEGRACIÓN DE UN COMITÉ 
 
 

 

 

 

 

 
II. FIJACIÓN DE PUESTO TIPO 
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III. FORMACIÓN DE SERIES DE ORDEN Y PROMEDIACIÓN DE LAS SERIES 
 

PUESTO 1RS 2RS 1RE 2RE A PROMEDIO 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

 

IV. ORDENAMIENTO DE LOS PUESTOS TIPO 
 
NÚMERO DE ORDEN  
SEGÚN PROMEDIO 

PUESTO SUELDO 

 
1 
2 
3 
4 
5 

  

  
 
V. ARREGLO DE LOS SALARIOS FUERA DE ORDEN 
 
NÚMERO DE ORDEN 
 SEGÚN PROMEDIO 

PUESTO SUELDO 

 
1 
2 
3 
4 
5 

  

 
VI CLASIFICACIÓN DE LOS DEMAS PUESTOS 
 
CLASIFICACIÓN 
 DE PUESTOS 

PUESTO SUELDO AJUSTADO 

 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
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Ejercicio No. 7 

 

Anota sobre la línea el orden en que debe llevarse a cabo la valuación de 
puestos por puntos. 
 
  

Establecimiento de grados en los factores 
  

Asignación de puntos a los grados 
  

Establecimiento del comité y de puestos tipo 
  

Valuación de los puestos 
  

Definición de factores y sus grados 
  

Determinación de factores 
  

Corrección de los salarios 
  

Ponderación de factores 

 

 

 
 

 
Ejemplo  No. 3 

 
 

 
A continuación se desarrolla un ejemplo de valuación por puntos. 
 
MÉTODO DE VALUACIÓN POR PUNTOS 

 
I. ESTABLECIMIENTO DE UN COMITÉ 
 Se integra de dos representantes del sindicato, dos representantes de la 
empresa y un analista. 

 Elizabet Zulem Reyes García  

 Concepción Aguilar Sánchez  

 Arisbett Vargas Mestas 

 Ester Pablo Rosales 

 Luz Belén López Cruz 
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II. DETERMINACIÓN DE FACTORES: 

 HABILIDAD 

 ESFUERZO  

 RESPONSABILIDAD 

 CONDICIONES DE TRABAJO 
 
III. ESTABLECIMIENTO DE GRADOS EN LOS FACTORES:  
 

HABILIDAD ESFUERZO RESPONSABILIDAD CONDICIONES DE 
TRABAJO 

Conocimientos 
necesarios 

Físico Maquinaria y equipo Ambiente 

Adiestramiento 
requerido 

Mental y/o visual Materiales o 
productos 

Riesgos 

Criterio e iniciativa  Trabajo de otros  

 

IV .DEFINICIÓN DE FACTORES Y SUS GRADOS:  
  

 
1.- CONOCIMIENTOS NECESARIOS 

Este factor aprecia los conocimientos, generales y especializados, necesarios para desempeñar 
los trabajos de esta fabrica. 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.   Saber leer, escribir, sumar y restar números enteros. 15 
Segundo. Haber terminado la instrucción primaria, o su equivalente  en 

conocimiento. 
30 

Tercero. Instrucción primaria, mas conocimientos elementales de dibujo lineal 
y manejo de instrumentos simples como calibres, escalas, etc 

45 

Cuarto Instrucción primaria, más conocimientos especiales sobre dibujo 
lineal  y constructivo, matemáticas de taller (algebra, geometría y 
trigonometría) y manejo de todos los instrumentos usados en la 
fábrica. 

60 

 
 

2.- ADIESTRAMIENTO REQUERIDO 
Tiempo normalmente necesario para que, quien posea la instrucción correspondiente adquiera la 
destreza necesaria para realizar con eficiencia su trabajo.  

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.   Experiencia cuando más de un mes                                                                   20 
Segundo. Experiencia mayor de un mes, y hasta de tres meses.       40 
Tercero. Experiencia mayor de tres meses y hasta de seis.                                              60 
Cuarto Experiencia de un año o más.                                                                              80 
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3.- CRITERIO E INICIATIVA 

Amplitud con que se requiere ejercitar el propio juicio para tomar por si mismo decisiones sobre 
el trabajo, o modificar situaciones y sistemas.  

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.   Requiere solamente habilidad para ejecutar exactamente las 
órdenes recibidas.                                                                                                           

15 

Segundo. Requiere cierta interpretación de las órdenes recibidas al aplicarlas  
e iniciativa para resolver eventualmente problemas muy sencillos 
que se presenten en el trabajo.                                                                                

30 

Tercero. Requiere criterio e iniciativa para resolver constantemente (50% o 
más) Problemas sencillos que se presenten en el puesto.                                           

45 

Cuarto Requiere criterio e iniciativa para resolver constantemente 
problemas difíciles y de trascendencia.                                                                               

60 

                                                                                                                      
 

4.- ESFUERZO FÍSICO 
Intensidad y continuidad del esfuerzo físico requerido. 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.   Esfuerzo mínimo desarrollado por trabajadores especializados que 
operan máquinas totalmente automáticas.                            

14 

Segundo. Varias veces al día esfuerzo mediano (10 Kg. Promedio), pero de 
corta duración; semejante al que emplean los operadores de 
máquinas semiautomáticas.                                                                                             

28 

Tercero. Constante esfuerzo físico mediano, como el requerido para terminar 
y armar piezas de las máquinas.       

42 

Cuarto Constante aplicación de gran esfuerzo físico.                                                     56 
 

 
5.- ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL  

Intensidad y, principalmente, continuidad de la concentración mental que se requiere.  
 

Grado 
  

Puntos 
Primero.   Atención normal que debe ponerse en todo trabajo.                                           6 
Segundo. Atención intensa y sostenida solo durante, periodos cortos; el resto 

del tiempo solo exige atención refleja normal.                                               
12 

Tercero. Requiere atención intensa en forma regular, pero intermitente.                        18 
Cuarto Atención intensa, constante y sostenida.                                                             24 
  

 
6.- RESPONSABILIDAD EN MAQUINARIA Y EQUIPO 

Monto probable del daño que a pesar de un cuidado normal, puede causarse a la maquinaria y a 
sus partes, al instrumental, mobiliario, etc. (aunque de hecho no se cause). 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.   El daño de la maquinaria, instrumental y equipo es poco probable 
su; monto, normalmente no excedería en un año de $100.00.                                 

10 

Segundo. El daño a la maquinaria, instrumental y equipo es poco probable; su 
monto. 

20 

Tercero. El daño a la maquinaria, instrumental y equipo es fácil de causarse; 
su monto puede llegar hasta 1,000 pesos en un año.                                                         

30 

Cuarto Muy fácilmente puede causarse daño a la maquinaria, instrumental 
y equipo; su monto sería bastante superior a  $100.00 en un año.                                       

40 
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7.- RESPONSABILIDAD EN MATERIALES O PRODUCTOS 

Este factor aprecia los posibles desperdicios o perdidas del material o los productos terminados, 
debidos a errores del trabajador que puedan darse aún con un cuidado normal.                                                                                                                   

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.   El importe del material desperdiciado, deteriorado o perdido, no 
excedería de $100.00 al año.                                                                                                               

6 

Segundo. El importe del material desperdiciado, deteriorado o perdido, es 
mayor de $100.00 anuales, pero no excede de $500.00.                                                                  

12 

Tercero. El importe del material desperdiciado, deteriorado o perdido, es 
mayor de 500 pesos al año, pero no excedería de $1000.00. 

18 

Cuarto El importe del material desperdiciado, deteriorado o perdido en un 
año, es muy superior a $1000.00.    

24 

 
 

8.- RESPONSABILIDAD EN TRABAJO DE OTROS  
Importancia y amplitud de la ayuda, instrucción y dirección que corresponde a un puesto sobre el 
trabajo de otros. 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.   Responsable solamente de su propio trabajo.                                                    4 
Segundo. Dirige el trabajo de una o dos personas.                                                           8 
Tercero. Dirige el trabajo de tres a seis obreros.                                                              12 
Cuarto Supervisa a grupos de más de seis obreros, con jefes intermediarios                16 
 

 
9.- AMBIENTE Y RIESGOS 

Posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo 
 

Grado 
  

Puntos 
Primero.   Ambiente de trabajo normal. La posibilidad de que ocurra un 

accidente, es muy eventual.                                                                                                 
10 

Segundo. A ratos se esta expuesto a accidentes o molestias de menor 
importancia, que pueden producir incapacidades temporales no 
mayores de tres días.      

20 

Tercero. Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o 
incapacidades temporales mayores de tres días.                                        

30 

Cuarto Constantemente expuesto a accidentes que pueden producir 
incapacidades temporales de más de 30 días incapacidades 
parciales permanentes, o incapacidad total permanente.                                                                             

40 

 
 

V. PONDERACIÓN DE FACTORES 
Se asigna un valor a cada factor de trabajo que tiene en relación con los demás 
de la empresa. 
Valuación del puesto más  
Importante 1,000 puntos.  
Menos importante 100 puntos  
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MÍNIMO 
 

100%   -     100 
           30%    -    x   =   30 

MÁXIMO 
 

100%   -    1000 
        30%    -    x    =  300    

 
FACTORES PESO DEL FACTOR ESCALA DE VALOR 

MÍNIMO 
MÁXIMO 

Habilidad 30% 30 300 

Esfuerzo mental 20% 20 200 

responsabilidad 20% 20 200 

Condiciones de 
trabajo 

30% 30 300 

Total 100% 100 1,000 

 
VI.ASIGNACIÓN DE PUNTOS A LOS GRADOS 
Aplicando la siguiente formula se asignan puntos a los grados de cada factor. 
Mx= m (M-m)  (x-1)  
              (n-1)  
n= número de grados en la escala   =  5 
M= máximo puntaje de la escala      =  300 
m= mínimo puntaje de la escala       =  30 
Mx= puntaje del grado numero x  
x= numero del grado considerando siempre que x< n. = 2 
 
Sustituyendo en formula 
 
Mx = 30  +  ( 300  -  30)  ( 2 -  1)  =  97.5 
                     ( 5 ï 1 ) 
 

FACTOR: HABILIDAD 

Grados 1 2 3 4 5 

Porcentaje 30 97.5 165 232.5 300 

 
FACTOR: ESFUERZO  

Grados 1 2 3 4 5 

Porcentaje 20 65 110 165 200  

 
FACTOR: RESPONSABILIDAD  

Grados 1 2 3 4 5 

Porcentaje 20 65 110 165 200  

 
FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO  

Grados 1 2 3 4 5 

Porcentaje 30 97.5 165 232.5 300 
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VII. VALUACIÓN DE LOS PUESTOS 
Se evalúan los puestos. En este caso el de la directora y el intendente. 
 

FACTOR: HABILIDAD 
Grados 1 2 3 4 5 Directora Intendente 

Porcentaje 30 97.5 165 232.5 300 97.5 165 

 
FACTOR: ESFUERZO 

Grados 1 2 3 4 5 Directora Intendente 

Porcentaje 20 65 110 165 200 20 10 

 
FACTOR: RESPONSABILIDAD 

Grados 1 2 3 4 5 Directora Intendente 

Porcentaje 20 65 110 165 200 200 20 

 
FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO 

Grados 1 2 3 4 5 Directora Intendente 

Porcentaje 30 97.5 165 232.5 300 97.5 165 

                                                                                        TOTALES         415             460 

 
Con base a los puntos se asigna el salario 
 
VIII. CORRELACIÓN DE SALARIOS 
 
 

PUESTO SALARIO SALARIO  
AJUSTADO 

DIRECTORA 
SUBDIRECTOR 
COORDINADOR 
JEFE DE CONTROL ESCOLAR  
SERVICIO ADMINISTRATIVO                   
SERVICIO SOCIAL 
DOCENTES 
ENFERMERIA 
SECRETARIA 
BIBLIOTECARIA 
ENCARGADO DE LABORATORIO Y TALLER 

PREFECTOS 
INTENDENTES 
VIGILANCIA 

$ 1,000.00 
5,000.00 
4,000.00 
3,600.00 
4,000.00 
2.300.00 
4,500.00 
2,100.00 
1,700.00 
1,704.00 
2,500.00 
2,084.00 
1,800.00 
1,900.00 

$ 9,000.00 
4,800.00 
4,700.00 
4,600.00 
4,600.00 
4,600.00 
4,500.00 
3,500.00 
3,000.00 
2,800.00 
2,500.00 
2,000.00 
1,800.00 
1,800.00 

 

 
 
 
 
 



Página 46 de 111 
 

 

 
Ejercicio No. 8 

 
Aplica la valuación de puestos por puntos a una empresa de tu comunidad. 
Sigue la secuencia del ejemplo anterior empleando las tablas correspondientes. 
 
I. ESTABLECIMIENTO DE UN COMITÉ 
 

1º  RS  

2º  RS  

1º  RE  

2º  RE  

1   A  

 
 
II. DETERMINACIÓN DE FACTORES: 
 

 

 

 

 

 
 
III .ESTABLECIMIENTO DE GRADOS EN LOS FACTORES:  
 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 

IV. DEFINICIÓN DE FACTORES Y SUS GRADOS:  
  

 
 

 
 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   
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Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   

 
                                                                                                                            

 
 

 
 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   
 
                                                                                 
                            

 
 

 
 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   
 
 

 
 

 
 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   
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Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   
 
 

 
 

 
 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   
 

 
 

 
 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   
 

 
 

 
 

 
Grado 

  
Puntos 

Primero.     
Segundo.   
Tercero.   
Cuarto   
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V. PONDERACIÓN DE FACTORES 
Se asigna un valor a cada factor de trabajo que tiene en relación con los demás 
de la empresa. 
Valuación del puesto más importante 1,000 puntos.  
Menos importante 100 puntos.  
 

MÍNIMO 
 
 

MÁXIMO 
 
 
 
    

 
FACTORES PESO DEL FACTOR ESCALA DE VALOR 

MÍNIMO 
MÁXIMO 

    

    

    

    

    

 
VI. ASIGNACIÓN DE PUNTOS A LOS GRADOS 
Aplicando la siguiente formula se asignan puntos a los grados de cada factor. 
Mx= m (M-m)  (x-1)  
              (n-1)  
n= número de grados en la escala   =   
M= máximo puntaje de la escala      =   
m= mínimo puntaje de la escala       =   
Mx= puntaje del grado numero x  
x= número del grado considerando siempre que x< n. =  
 
Sustituyendo en fórmula 
 
Mx =      +  (       -     )  (    -    )  =   
                     (    ï   ) 
 
FACTOR:  

Grados 1 2 3 4 5 

Porcentaje      

 
FACTOR:   

Grados 1 2 3 4 5 

Porcentaje      

 
FACTOR:  

Grados 1 2 3 4 5 

Porcentaje      
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FACTOR:  

Grados 1 2 3 4 5 

Porcentaje      

 
VII. VALUACIÓN DE LOS PUESTOS 
Se evalúan los puestos. En este caso el de la directora y el intendente. 
 
FACTOR:  
Grados 1 2 3 4 5   

Porcentaje        

 
FACTOR:  
Grados 1 2 3 4 5   

Porcentaje        

 
FACTOR:  
Grados 1 2 3 4 5   

Porcentaje        

 
FACTOR:  
Grados 1 2 3 4 5   

Porcentaje        

                                                                                        TOTALES     

      
PUESTO SALARIO SALARIO  

AJUSTADO 
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Ejercicio No. 9 

 
Completa las frases de los pasos para llevar a cabo la valuación de puestos  por 
el método de comparación de factores. 
 
1.- Integración del ___________ y determinación de ______________________ 
 
2.- _________________  de factores 
 
3.- Distribución del _________________ entre los ________________________ 
 
4.- Premediación de _________________ por ___________________________ 
 
5.- __________________  de series en función de ________________________ 
 
6.- Registro general de las _________________ formadas por ______________ 
 
7.- __________________ del orden de ____________ con la escala de salarios 
 
8.- Determinación de las ________________    _________________  por factor 
 
9.- _______________________ de los demás puestos  
 
 

 
 

 
Ejemplo  No. 4 
 
 

  
A continuación se desarrolla un ejemplo de valuación por comparación de 
factores. 
 
MÉTODO DE COMPARACIÓN DE FACTORES 

 
I. ESTABLECIMIENTO DE UN COMITÉ Y DETERMINACIÓN DE PUESTOS 
TIPO 
 

INTEGRANTES DEL COMITÉ PUESTO TIPO 

Elizabet Zulem Reyes García 
Concepción Aguilar Sánchez 
Arisbett Vargas Mestas 
Ester Pablo Rosales 
Luz  Belén López Cruz 

Directora 
Docente 
Secretaria 
Encargada de laboratorio y taller 
Intendente  
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 II. SELECCIÓN DE  FACTORES: 
 
Habilidad. 
Esfuerzo. 
Responsabilidad. 
Condiciones de trabajo. 
 
III. DISTRIBUCIÓN  DEL  SALARIO ENTRE LOS FACTORES  
Se determina primero el salario por puesto. Posteriormente cada miembro del 
comité distribuirá el salario en cada uno de los factores y en seguida sumará los 
valores con los demás miembros para obtener el promedio por cada factor. 
 

PUESTO SALARIO 
MENSUAL 

HABILIDAD 
    I            P 

ESFUERZO 
    I           P 

RESPONSABILIDAD 
       I                    P 

CONDICIONES DE 
TRABAJO 

DIRECTORA $ 18,000 3,000    3,600 1000           3,200 10,000 8,000    4,000    1,200           

DOCENTE $ 10,000 1500    3,000    1000             2,250  5,500 3,600    2,000    1,150             

SECRETARIA $ 5,000 2,500      2,000 1000               1,000  500  1,000 1,000        1,000 

ENCARGADO DE 
TALLER O LAB. 

$ 5,000 750       1,500 750            500 3,000 1,500 500      1,500 

INTENDENTE $ 3,500 1,000     1,000    1,000              1,200  1,000    1,000 500    1,800             

 

IV.  PROMEDIACIÓN  DE LOS  SALARIOS POR FACTOR  
En base al promedio por factor se ordenan los salarios por factor. 
 

PUESTO 
SALARIO 

MENSUAL 

HABILIDAD ESFUERZO RESPONSABILIDAD 
CONDICIONES 
DE TRABAJO 

E.S. $ E.S. $ E.S. $ E.S. $ 

DIRECTORA $ 18,000.00 1 3,600.00 1 3,200.00 1 8,000.00    3 1,200.00           

DOCENTE $ 10,000.00 2 3,000.00   2 2,250.00 2 3,600.00 4 1,150.00          

SECRETARIA $ 5,000.00 3 2,000.00 4 1,000.00 4  1,000.00 5   1,000.00 

ENCARGADO DE TALLER 

O LABORATORIO 

$ 5,000.00 4 1,500.00 5 500.00 3 1,500.00 2 1,500.00 

INTENDENTE $ 3,500.00 5 1,000.00    3 1,200.00 5    1,000.00 1 1,800.00             

 
V. FORMACIÓN DE SERIES EN FUNCIÓN DE CADA FACTOR 
Cada miembro del comité realiza la serie colocando  el número uno  al puesto de 
salario más alto, se obtiene un promedio por puesto  y se anota la serie final. 
Esto se realiza por cada factor 
 

HABILIDAD 
PUESTO 1 REP. 

EMP. 
2 REP. 
EMP. 

1 REP. 
SIN. 

2 REP. 
SIN. 

ANALISTA PROMEDIO SERIE 
FINAL 

DIRECTORA 1 1 1 1 1 1 1 

DOCENTE 2 2 2 2 5 2.6 2 

SECRETARIA 3 3 3 3 3 3 3 

ENCARGADO 

DE TALLER 

O  LAB. 

4 4 4 4 2 3.6 4 

INTENDENTE 5 5 5 5 4 4.8 5 
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ESFUERZO 
PUESTO 1REP. 

EMP. 
2REP. 
EMP. 

1REP. 
SIN. 

2REP. 
SIN. 

ANALISTA PROMEDIO SERIE 
FINAL 

DIRECTORA 1 1 2 2 1 1.4 1 

DOCENTE 2 2 1 1 2 1.6 2 

SECRETARIA 3 3 3 3 4 3.2 3 

ENCARGADO DE 

TALLER O LAB. 

4 4 4 4 3 3.8 4 

INTENDENTE 5 5 5 5 5 5 5 

 
 

RESPONSABILIDAD 
PUESTO 1 REP. 

EMP. 
2 REP. 
EMP. 

1 REP. 
SIN. 

2 REP. 
SIN. 

ANALISTA PROMEDIO SERIE 
FINAL 

DIRECTORA 1 2 1 1 1 1.2 1 

DOCENTE 2 1 2 2 2 1.8 2 

SECRETARIA 3 3 3 3 3 3 3 

ENCARGADO 

DE TALLER 

O LAB. 

4 4 4 4 4 4 4 

INTENDENTE 5 5 5 5 5 5 5 

 

 

CONDICIONES DE TRABAJO 
PUESTO 1 REP. 

EMP. 
2 REP. 
EMP. 

1 REP. 
SIN. 

2 REP. 
SIN. 

ANALISTA PROMEDIO SERIE 
FINAL 

DIRECTORA 4 1 5 1 1 2.4 2 

DOCENTE 3 2 2 2 2 2.2 1 

SECRETARIA 5 3 3 4 3 3.6 4 

ENCARGADO 

DE TALLER O 

LABORATORIO 

1 4 4 5 4 3.6 5 

INTENDENTE 2 5 1 3 5 2.8 3 

 
VI. REGISTRO GENERAL DE LAS SERIES FORMADAS POR FACTOR 
Se registran las series finales por cada factor . 
 

PUESTO HABILIDAD  ESFUERZO 

MENTAL  

RESPONSABILIDAD CONDICIONES 

DE TRABAJO 

Directora 1 1 1 2 

Docente 2 2 2 1 

Secretaria 3 3 3 4 

Encargado de laboratorio y/o 

taller 

4 4 4 5 

Intendente 5 5 5 3 

 
 

VII. COMPARACIÓN DEL ORDEN DE PUESTOS CON LA ESCALA DE 

SALARIOS 
 
Se comparan los dos grupos de series finales obtenidas las resultantes de los 
pasos cuatro y seis. 



Página 54 de 111 
 

 
 

TITULO DEL PUESTO  

HABILIDAD  ESFUERZO 

MENTAL  

RESPONSABILIDAD CONDICIONES 

DE TRABAJO 

E.S S.F E.S S.F E.S S.F E.S S.F 

Directora 1 1 1 1 1 1 3 2 

Docente 2 2 2 2 2 2 4 1 

Secretaria 3 3 4 3 4 3 5 4 

Encargado de 

laboratorio y/o taller 

4 4 5 4 3 4 2 5 

Intendente 5 5 3 5 5 5 1 3 

 
VIII. DETERMINACIÓN DE LAS SERIES FINALES POR FACTOR 
 
Se ajustan los salarios por factor, en caso de discrepancia. 
 

 
 
IX. VALUACIÓN DE LOS DEMÁS PUESTOS 
 

SUELDO 

$ 

HABILIDAD  ESFUERZO  

MENTAL  

RESPONSABILIDAD CONDICIONES 

DE TRABAJO 

10000-5000  DIRECTORA DIRECTORA  

5000-4500     

4500-4000  DOCENTE   

4000-3500     

3000-2500 SECRETARIA  DOCENTE  

2500-2000 DOCENTE   ENCARGADO DE 
TALLER O LAB. 

2000-1500 ENCARGADO 
DE TALLER O 

LAB. 

  DIRECTORA 
INTENDENTE 

1500-1000 DIRECTORA SECRETARIA ENCARGADO DE 
TALLER Y LAB  

DOCENTE 

1000-500 INTENDENTE ENCARGADO DE 
TALLER Y LAB.  

 
INTENDENTE 

SECRETARIA 
 

INTENDENTE 

SECRETARIA 

 
 

 

PUESTO 

 

HABILIDA D ESFUERZO MENTAL  RESPONSABILIDAD  CONDICIONES DE 

 TRABAJO  

ES SF $ ES SF $ ES SF $ ES S.F $ 

Directora 

 
1 1 1,000.00 

 
1 1 5,000.00 

 
1 1 10,000.00 

 
5 5 2,000.00 

Docente 2 2 2,000.00 

 
2 2 4,000.00 

 
2 2 3,000.00 

 
4 4 1,000.00 

Secretaria 

 
3 3 3,000.00 

 
3 3 1,000.00 

 
4 4 500.00 

 
3 3 500.00 

Encargado de 

laboratorio y/o 

taller 

4 4 2,000.00 4 4 500.00 

 
3 3 1,000.00 

 
2 2 2,000.00 

Intendente 5 5 2,500.00 5 5 250.00 5 5 250.00 1 1 1,500.00 




