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Objetivo General

Eéﬁ

Al finalizar el Submodulo seras capaz de emplear técnicas para la
administracién de los sueldos y salarios desarrollando habilidades que te
permitan incorporarte al campo laboral en el area de nomina de empresas
publicas o privadas.

La competencia esta ubicada dentro del nivel dos de competencia, efectuando
funciones en diferentes contextos, con autonomia y responsabilidad individual
formando parte de un equipo de trabajo.
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Mapa Curricular

ADMINISTRACION

Administracién del factor humano

Emplear técnicas para la administracion de los
sueldos y los salarios

Aplicar el andlisis de - ~ -
puestos Aplicar la valuacion Aplicar la
de puestos calificacion de Elaborar la n6mina
méritos
1
i_nforngféibar 8 - Recabar la : Recabar la incic s Ic?sl mowmielmgs a
- informacién informacién necesaria incidencias  del personal de a
necesaria empresa.
’ necesaria para la para ||e_‘{ar a Cjab_o la - Calcular los montos generados por
- Procesar la | L. calificacion de méritos. los movimientos e incidencias.
informacion valuacion. _ Procesar la - _Regi_strar los movimientos e
necesaria - Procesar la informacion _necesaria incidencias  del personal en la
. . .z nomina.
- Elaborar un informacion. para llevar a cabo la Calcular las prestaciones y
informe  sobre el - Elaborar un calificacion de méritos. deducciones  economicas  del
. informe  sobre la - Elaborar un informe trabajador de acuerdo con la
analisis de puestos o, bre | lifi i6n d normatividad en vigor.
valuacion de 50' 'fe a calincacion de Calcular la némina en forma
meritos. manual.
puestos Calcular la némina en forma
electrénica
L]
- Andlisis de - Valuaciéon de - Calificaciéon de -Némina: concepto, estructura,
puestos. puestos. meritos. deducciones,  percepciones e
- Elementos del - Elementos de la - Elementos de la
P iA i ;A integracion.
andlisis de puestos. valuacién de calificacion de s gld ) 10 v clasificacié
. uestos méritos - Sueldo: concepto y clasificacién.
- Etapas del analisis p > . - Salario: concepto y clasificacion.
de puestos - Métodos de - Métodos de - Ley Federal del Trabajo.
L. calificacion de - Ley del Seguro Social.
valuacion. méritos - Ley del Impuesto Sobre la Renta.
- Responsabilidad - Responsabilidad - Responsabilidad - Responsabilidad
- Orden - Orden - Orden - Orden
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Un mensaje para ti

INTRODUCCION
..

La presente guia es un material que te servirh de apoyo en el
desarrollo de habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes en tu
formacion para la obtencion de competencias laborales. Esto en el
futuro te permitira certificarte en diversas instancias, dandote la oportunidad de
laborar o continuar tus estudios.
Al término de este submoddulo seras capaz de realizar analisis de puestos,
valuaciéon de puestos, calificar el desempefio de trabajadores, asi como, calcular
la nébmina de sueldos de empresas publicas o privadas.
Este submoédulo esta directamente vinculado con los submddulo: A Re g i
informacion contable para elaborar estados fi n a n ¢ i &Hjeousablasyases de
la admision y el empleoa Ademas es la base para poder cursar eficientemente
los modulos subsiguientes de la curricula de la carrera de técnico en
administracion.
Este submodulo te permitira lograr la adquisicion de las competencias:
Aplicar el analisis de puestos.
Aplicar la valuacion de puestos
Aplicar la calificaciéon de méritos.
Elaborar la némina.
Cabe hacer mencion que para lograr el propésito se requiere de los
conocimientos tales como: analisis de puesto, proceso e importancia; valuacion
de puestos, métodos, proceso, ventajas y desventajas; calificacion de méritos,
métodos y procedimientos. Sin dejar de pasar por alto las actitudes:
responsabilidad y orden.
La forma de alcanzar los resultados sera a través de actividades practicas, ya
gue tendras la oportunidad de analizar puestos de trabajo, valuar puestos,
calificad el desemperio de trabajadores y calcular el sueldo de trabajadores.
Para la obtencion de la competencia necesitaras evidenciar las habilidades
presentando un portafolio con los diferentes productos elaborados apegandote a
los instrumentos de evaluacién proporcionados por el docente al inicio del curso.
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Competencias, habilidades y destrezas

Modulo 11 Administracion del Factor Humano

Emplear técnicas para la administracion de los sueldos y

Submadulo I )
salarios.

l. Aplicar el analisis de puestos.

Competencias Il. Aplicar la valuacion de puestos

= Desarrollar [ll. Aplicar la callflcr_:lmon de meéritos.
IV. Elaborar la ndmina.

Competencia | | . Aplicar el andlisis de puestos.

Introduccion

' El analisis de puestos hoy en dia es la plataforma que
3 sirve de arranque a actividades basicas de la

\} administracion de personal, es la base fundamental de
L\ la seleccion de personal;, es base fundamental en la

3 orientacion que el empleado debe recibir al ser
contratado pues en él se especifican las caracteristicas

del puesto, también es un auxiliar en la valuacion de
puestos, de ahi la importancia de poder llevarlo a cabo.

=
=

Para que puedas aplicar el andlisis de puestos es necesario que realices una
serie de pasos que te permitan desagregar una unidad de trabajo, asi mismo,
desarrolles habilidades y destrezas, tales como: recabar la informacion,
procesarla y elaborar un informe, fundamentados en los conocimientos sobre:
analisis de puestos, elementos y sus etapas respectivas que te permitan
demostrar que haz adquirido las competencias necesarias para evidenciar un
desemperio laboral, considerando que para cumplir con lo antes expuesto se
hace necesaria la aplicacion de actitudes tales como: responsabilidad y orden.

Para poder lograr dichas habilidades realizards ejercicios sobre andlisis de
varios puestos que te permitiran demostrar el cumplimiento de la competencia
laboral que demandan las empresas publicas y privadas para su eficiente
funcionamiento.
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Habilidades

1. Recabar la informacion necesaria.
2. Procesar la informacion necesaria.
3. Elaborar un informe sobre el analisis de puestos.

Resultado de
aprendizaje

El alumno sera capaz de aplicar el analisis de puesto.

Desarrollo

Ejercicio No. 1

Contesta a los siguientes cuestionamientos.

¢, Qué es analisis?

Enlista puestos de trabajo que conozcas.

¢, Qué es puesto?

Define el analisis de puestos.
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Ejercicio No. 2

Anota sobre la linea el orden en que debe llevarse a cabo el andlisis de puesto.

Ordenar dentro de cada unos de estos grupos los datos
correspondientes, de una manera légica.

Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los
subjetivos que debe poseer el trabajador.

Organizar la conservacion y el manejo del conjunto de los resultados del
analisis.

Recabar todos los datos necesarios del puesto, con integridad y
precision

Consignarlos por escrito clara y sistematicamente.

[ &
ﬂE Ejemplo No.1

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

CUESTIONARIO PARARECABAR INFORMACION PARA EL ANALISIS DE

PUESTOS

COMPANIA: CECYTE Pl . 01 fAOaxacao

|.- DATOS GENERALES

1-NOMBRE DEL PUESTO: Docente CLAVE: DPL11
¢SUELEN DARSELE OTROS NOMBRES?

A) EN LA EMPRESA B) EN OTRAS
Maestro Catedratico

Profesor

2.- UBICACION:
DIVISION: 4° Nivel jerarquico
DEPARTAMENTO: Subdirecciéon académica

SECCION A QUE

PERTENECE: Coordinacién Académica

SECCION A SU CRGO:

Grupos

PUESTOS BAJO SU MANDO: Alumnos

3.- JEFE

Coordinador académico
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INMEDIATO:

4.- REPORTA ADEMAS A:

Control escolar Entregar listas de calificaciones
PARA:
Jefe de servicios administnabs Asuntos laborales (permisos econémicos, omis
PARA: de checado de tarjeta)
PARA:

5.- CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS
CON: Alumnos Cumplir con el proceso ensefianaprendizaje
PARA:
CON: Coordinadores Solicitar equipo e instalaciones y entrega de
PARA: reportes
CON: Bibliotecaria Consultar bibliografia
PARA:

EXTERNOS
CON: Empresas pdlicas o privadas Solicitar conferencias o visitas en apoyo a los
PARA: contenidos de los programas de estudio.
CON: Personal de Direccion General Participar en actividades académicas, deportiv:
PARA: culturales

6.- PUESTOS INMEDIATOS:

INFERIORES: Prefectura

SUPERIORES: Coordinador

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

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

JORNADA ESPECIAL DE De 7:00 a 3:00
SABADOS:
9.- PERSONA ANALIZADA: Sonia Santiago Santos

TIEMPO EN LA EMPRESA11 afios TIEMPO EN EL PUESTO:11 afios
ANALIZO: Lopez Cruz Luz Belém FECHA: 21 de febrero de 2007

Il DESCRIPCION GENRICA
(Preguntese: en qué consiste el trabajo;fguéidn llena; qué fin tiene)

Describa brevemente:
Eficientar el proceso ensefianza aprendizaje en el alumno utilizando herramie
técnicas didacticas necesarias.

[l DESCRIPCION ESPECIFICA

A. ACTIVIDADES DIARIAS Y CONSTANTES (Recordar quépmo, porqué, donde, Hrs. Drs.
cuando, con qué) Aprox.
Preparar temas para la clase de asignaturas y/o submaodulos 3 h/d
Estar frente al grupo desarrollando temas mediante la aplicacion de técnicas didactic 5a 7 h/d
Preparar material didco que apoye al desarrollo de temas 3 h/d
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Calificar tareas y trabajos

4 h/d

Revisar bibliografia e informacion en otros medios para seleccionar material que apc

el desarrollo de los temas. 3h/s
Registro de avance progratico 30 Min/s
B. ACTIVIDADES PERICDICAS (Repetidas a intervalos regulares, aunque no diarias  Tiempo y
Hrs.
Aprox.
Realizar conferencias o visitas a empresas 1 gpo. /sem
Elaborar secuencias didacticas por tema o0 competencia X mat/ ¢c sem
Redizar reportes de indices de reprobacién c/p de eval.
Elaborar exdmenes vy listas c/p de eval.
Calificar examenes c/p de eval.
Llenado de formatos para recursamiento y tutorias c/p de eval
C. ACTIVIDADES EVENTUALES (Ocasionales o a intervalosiyrirregulares) Tiempo y
Hrs.
Aprox.
Participacion en reuniones 3 v/isem
Reuniones académicas en Direccion General 1 v/isem
Apoyo a la institucién en actividades académicas, culturales y deportivas 2-3 visem
Imparticion de cursos a alumnosrieevo ingreso Cada afio
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 institucion
Contribuir conel mantenimiento de las instalaciones en buen estado.
E. OBSERVACIONES GENERALES
Participar en eventos representando a la institucion
IV ESPECIFICACION DEL PUESTO
A. CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
REQUIERE QUE O PARA QUE Oc. Fr. Cn.
CUALES 10% 50% 75%
leer y escribir X Cumplir con la funcién X
Ops. aritméticas X Determinar calificaciones X
Matematicas de talle
Taquigrafia
Mecanografia
Manejo de Archivos X Organizar todo el material X
Manejode maquinas X Apoyar al proceso de ensefian X
Manejo de coche
Contabilidad
Dibujo
Idiomas
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Otros conocimientos

B. EXPERIENCIA:

1. Fuera de la empresa: En qué puestos

Docencia

Por qué
tiempo

1 afio

2. En la empresa: En qué puestos

C. CRITERIO

CRITERIO

DESCRIPCION

a) El trabajo exige
sOlo interpretar
aplicar bien lag
ordenes recibida
dentro de una rutin
de trabajo ye
establecida.

El trabajo no es rutinai

b) Debe el mismg
empleado organizg
diariamente en form
distinta su trabajo.

Si. Se utilizan diferentes estrategias empleando métod
técnicas didacticas acordes a la naturaleza del submod
asignatura y del grupo. Se requiere de mucha crealivida

c) Debe organizar
preparar diariament

el trabajo de otros.

Si. Para planear temas para cada materia o submaodulo, a
de material didactico que facilite el proceso ensefian

aprendizaje

d) ¢Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolvbteptas?En este supuest

marque lo adecuado en el cuadro siguiente.

TIPO DE DECISIONES Y/O PROBLEMAS
RUTINARIOS IMPORTANTES DIFICILES TRASCENDENTALES
EVENTUAL X
POCO X
FRECUENTE
FRECUENCIA X
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NORMAL

CONSTANTE

CRITERIO

DESCRIPCION

e) Ejemplifique el tipg Al asignar calificaciones cuando los alumnos presentan traj
mas ordinario  d¢ incompletos, copiados, de mala calidad o cuando no son h

decisiones que del por él
tomar y/o problemas
los que se enfrenta.

f) En la toma de decisiones o solucién de problemas se considera que normalment

Puede consultar Sélo en casos dificiles
Debe consultar Debe decidir por s
mismo X
D. INICIATIVA
CRITERIO DESCRIPCION

a) El puesto exige solo la iniciativa nornag
todo el trabajo

b) Exige sugerir eventualmente métod
mejoras, etcpara su trabajo

c) Exige pensar mejoras, procedimient
etc., para varios puestos

d) El puesto tiene como parte esencial,
parcialmente, la creacion de nuevos sister
métdos, procedimientos, etc.

e) El puesto estd dedicado total
esencialmente a labores de creacion
formas, métodos, procedimientos, sisten
etc.

Se requiere de mucha creatividad er
implementacion de estrategias, métodd
técnicas didacticas paraficientar el
proceso ensefianza aprendizaje en
alumno.

E. REQUISITOS FiSICOS:
a) El puesto exige:

TIPO DE COSAS PESO APROX. DIST. FRECUENCIA
APROX.
Cargar
Jalar
Empujar
Sujetar
b) Otros tipos de esfuerzo: % APROX.
Manejo de automovil
Manejo & maquinaria Computadora Cafidn 80%

c¢) Exige determinados requisitos de:
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Edad Preserdcion X
Sexo Voz X
Edo. Civil Don de mando X
Nacionalidad Otros tipos Liderazgo, manejo de grupos

F. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: % APRC

Requiere: Razon Oc. 15% Fr. 50% Cn. 75% o
mas

Ligera atencion refleja.

Atencion refleja

constante

Atencion concentrada Para mantener la atencion

pero intermitente. los alumnos. X

Atencién concentrada

constante.

Atencion dispesa.

Esfuerzo visual.

Esfuerzo auditivo. Para escuchar a los alumnc X

G. RESPONSABILIDAD EN BIENES:

a) Equipo:

Despacho propio: Teléfono:
Escritorio- silla: Papelera:
Archivo: Arts. de escritorio:
Materiales:

Productogerminados:

Herramientas:

Maquinas y/o aparatos Computadora, cafion, proyector de acetatos, TV, DVD, grabadora
Utiles especificos:

Otros:
b) Dinero: Cantidad $:
Documentos: Al portador Listas de calificaciones de cada uno de los
alumncs
Nominativos
c¢) Posibilidad de perdidas: Remota Facil

H) RESPONSABILIDAD ENTRAMITES 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, puedasarse dafos a la empresa por un

error involuntario en alguan tramite, 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 trénite o poceso Causas que originan el dafio Posibilidad
Registrar calificaciones en list Descuido del docente lo que provoca qu

el alumno repruebe la materia

|. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Supervision Cuantas
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inmediata X personas: 120

Supervision Cuantas

indirecta: personas:

Tipos de trabajo que supervisa:

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

J. RESPONSABILIDAD EN DISCRECION:
a) Tipo de acceso a datamnfidenciales tales como:
Métodos y procesos d

fabricacion.

Pronosticos de venta.

Patentes y férmulas.

Politicas generales de |

compaiiia.

Politicas de venta.

Nuevos productos.

Nomina confidencial.

Otros. Responsabilidad y discrién en las calificaciones de los alumne
b) ¢Qué clase de dafio pod Que se sefiale a alguna persona, lo que provocaria desmotiv:
causar una indiscrecion. baja autoestima, etc.

c¢) Aunque el puesto n
impligue acceso a datc
confidenciales, ¢Puede |
empleado en razéon de s
labores deducirlos facilmente?

K. RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO:

Contactos con publico Frecuencia del contacto %
Padres de familia 5al 10 %
Con empresas publicas o privadas 15a20 %
¢, Qué dafios pueden emarse por un
trato inadecuado a estas personas? Mala imagen de la institucion

L. MEDIO AMBIENTE Y POSICION:
a) Posicion en la que se desarrollan las labores:

% %
De pie (sin caminar) 80% Sentado 10 %
Caminando 10% Agachandose
Otrasposturas
molestas
b) Medio en el que se desarrollan las labores. % Aprox.
Bien ventilado y templado. 90%
Frio. 10%
Caliente.
Extremoso.
Humedo.
Trabajo a la inteperie.
Otros medios molestos.

¢) El trabajo se considera:

Muy monétono Normal

Rutinario Variado e interesante
Riesgos y enfermedades:
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Gravedad

Tipos de lesion posible Causas Posibilidad (Dias enfermos)

a) Aplastamiento de
dedos

b) Cortaduras

c¢) Caidas

d) Hernias

Tension nerviosa

Enfermedades de la vist:

Otras enfermedades o Problemas de Tos
lesiones garganta

Observaciones

generales:

Ejercicio No. 3

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

CUESTIONARIO PARARECABAR INFORMACION PARA EL ANALISIS DE
B PUESTGS
COMPARIA:

. DATOS GENERALES

1-NOMBRE DEL PUESTO:
CLAVE:

¢ SUELEN DARSELE OTROS NOMBRES?
A) EN LA EMPRESA B) EN OTRAS

2.- UBICACION:
DIVISION:

DEPARTAMENTO:

SECCION A QUE
PERTENECE:

SECCION A SU CARGO:

PUESTOS BAJO SU MANDO:

3.- JEFE
INMEDIATO:

4.- REPORTA ADEMAS 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.- NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:

8.- JORNADA NORMAL DE TRABAJO :

JORNADA ESPECIAL DE
SABADOS:

9.- PERSONA ANALIZADA:

TIEMPO EN LA EMPRESA: TIEMPO EN EL PUESTO:

ANALIZO: FECHA:

ll. DESCRIPCION GENRICA
(Preguntese: en qué consiste el trabajo; qué funcion llena; qué fin tiene)

Describa brevemente:

IIl. DESCRIPCIONESPECIFICA

A. ACTIVIDADES DIARIAS Y CONSTANTES (Recordar qué, como, porqué, dénde,  Hrs. Drs.
cuando, con qué) Aprox.

B. ACTIVIDADES PERICDICAS (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. OBSERVACIONE GENERALES
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
A. CONOCIMIENTOS NECESARIOS: )
REQUIERE QUE O PARA QUE Oc. Fr. Cn.
CUALES 10% 50% 75%
Leer y escribir
Ops. aritméticas
Matematicas de talle
Taquigrafia
Mecanografia
Manejo de Archivos
Manejo de maquinas
Manejo de coche
Contabilidad
Dibujo
Idiomas
Otros conocimientos
B. EXPERIENCIA: Por qué
tiempo

1. Fuera de la empresa: En qué puestos
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2. En la empresa: En qué puestos

C. CRITERIO

CRITERIO DESCRIPCION

a) El trabajo exige
sOlo interpretar
aplicar  bien las
ordenes recibida
dentro de una rutin
de trabajo ye
establecida.

b) Debe el mism
empleado organiza
diariamente en form
distinta su trabajo.

c) Debe organizar
preparar diariament
el trabajo de otros.

d) ¢Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este §
marque lo adecuado en el cuadro siguiente.

TIPO DE DECISIONES Y/O PROBLEMAS
RUTINARIOS IMPORTANTES DIFICILES TRASCENDENTALES

EVENTUAL

POCO
FRECUENTE

FRECUENCIA
NORMAL

CONSTANTE

CRITERIO DESCRIPCION

e) Ejemplifique el tipo
mas ordinario  dé
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decisiones que dek
tomar y/o problemas
los que se enfrenta.

f) En la toma de decisiones o solucion de problemas se considera que normalment

Puede consultar Sélo en casos dificiles
Debe consultar Debe decidir por s
mismo
D. INICIATIVA
CRITERIO DESCRIPCION

a) El puesto exige soélo la iniciativa norma
todo el trabajo

b) Exige sugerir eventualmente métod
mejoras, etcpara su trabajo

c) Exige pensar mejoras, procedimient
etc., para varios puestos

d) El puesto tiene como parte esencial, p
parcidmente, la creacion de nuevos sisten
métodos, procedimientos, etc.

e) El puesto estd dedicado total
esencialmente a labores de creacion
formas, métodos, procedimientos, sisten
etc.

E. REQUISITOS FISICOS:
a) El puesto exige:

TIPO DE GOSAS PESO APROX. DIST. FRECUENCIA
APRO
X.
Cargar
Jalar
Empujar
Sujetar
b) Otros tipos de esfuerzo: % APROX.
Manejo de automévil
Manejo & maquinaria
c¢) Exige determinados requisitos de:
Edad Presentacion
Sexo Voz
Edo. Civil Don de mando
Nacionalidad Otros tipos
F. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: % APROX.
Requiere: Razoén Oc. 15% Fr. 50% Cn. 75% o
mas

Ligera atencion refleja.

Atencion refleja
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constante

Atencién concentrad:
pero intermitente.
Atencion oncentrada y
constante.

Atencion dispersa.
Esfuerzo visual.
Esfuerzo auditivo.

G. RESPONSABILIDAD EN BIENES:

a) Equipo:

Despacho propio: Teléfono:
Escritorio- silla: Papelera:
Archivo: Arts. de escritorio:
Materales:

Productos terminados:
Herramientas:
Magquinas y/o aparatos
Utiles especificos:

Otros:
b) Dinero: Cantidad $:
Documentos: Al portador
Nominativos
c) Posibilidad de pélidas: Remota Facil

H) RESPONSABILIDAD ENTRAMITES 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 dafios a la empresa por un
error involuntario en alguan tramite, que origine pérdimias se estén repitiendo hasta que
dicho error sea descubierto, o bien que éste se descubra muy posteriormente. Monto
aproximado_$

Tipo de trdnite o proceso Causas que originan el dafio Posibilidad

|. RESPONSABILIDADEN SUPERVISION:

Supervision Cuantas
inmediata personas:
Supervision Cuantas
indirecta: personas:

Tipos de trabajo que supervisa:
Que los alumnos realicen las actividades propuestas en clase, tareas, investigaciones y proyectos.

J. RES®NSABILIDAD EN DISCRECION:

a) Tipo de acceso a datos confidenciales tales como:
Métodos 'y procesos d

fabricacion.
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Pronésticos de venta.

Patentes y férmulas.

Politicas generales de
compaiiia.

Politicas de venta.

Nuevos productos.

Nomina confidencial.

Otros.

b) ¢Qué clase de daffmdria
causar una indiscrecién?

¢) Aunque el puesto no impliqu
acceso a datos confidenciale
¢,Puede el empleado en razon
sus labores deducirla
facilmente?

K. RESPONSABILIDAD EN CONTACTO C® EL PUBLICO:

Contactos con publico
Padres de familia

Frecuencia del contacto %

Con empresas publicas o privadas

¢, Qué dafios pueden ocasionarse por
trato inadecuado a estas personas?

L. MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

a) Posicion en la que seghrrollan las labores:
%

De pie (sin caminar)

Caminando

Otras posturas

molestas

b) Medio en el que se desarrollan las labores.

Bien ventilado y templado.
Frio.

Caliente.

Extremoso.

Hlmedo.

Trabajo a la intemperie.
Otros medios molestos.

c) El trabajo se considera:
Muy monétono

Rutinario

Riesgos y enfermedades:

Tipos de lesion posible Causas
a) Aplastamiento  de
dedos

%

Sentado
Agachandose

ox. % Apr

Normal
Variado e interesante

Gravedad

Posibilidad (Dias enfermos)

b) Cortaduras

¢) Caidas

d) Hernias

Tension nerviosa

Enfermedades de la viste

Otras enfermedades
lesiones

Observaciones
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generales:

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

'
WIE Ejemplo No. 2

El siguiente ejemplo es un modelo de descripcion de un analisis de puesto de
una secretaria.

MODELO DE DESCRIPCION LIBRE (OFICINA)
DESCIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria.

CLAVE: DP-3.
UBICACION: Oficinas de la planta. Depto. de Personal
REPORTA: Al Jefe de Personal
PERSONAL A SUS Office-Boy
ORDENES:
PUESTOS CONEXOS: Inferior: Taquigrafa de oficina.
Superior: Secretaria de la gerencia
FECHA DEL ANALISIS: 25 de octubre de 2005
REVISO:
ANALIZO:

DESCRIPCION GENERICA:

Auxilia el trabajo del Jefe de Personal tomando dictados taquigraficamente,
haciendo transcripciones mecanograficas, llevando archivo, recibiendo personal
y recados e interviniendo en algunos tramites de la seleccion de personal y
formulacion de concentraciones y estadisticas.

DESCRIPCION ESPECFICA:
% Aproximado
de la jornada
a) Servicios estenogréficos:

1. Toma taquigraficamente los dictados del Jefe de Pers 40%
haciendo la trascripcion mecanogréfica de los mismos.

2. Contesta comspondencia sencilla que se le encomienda, ¢ 5%
articulos o estudios gue se le sefalen, etc.

3. Pasa al esténcil boletines, circulares, etdenados por el Jel 10%

Pagina 25 de 111




4.

y vigila que el officeboy los tire en el mimedgrafo en I
cantidades sefaladas.

Despacha optunamente la correspondencia revisal
previamente direcciones y franqueo postal.

b).-Archivo.

1.

2.

Abre expedientes a cada uno de los tralmgs y concentr.
oportunamente en ellos todos los documentos sefialados.

Proporciona, de acuerdo con las instranes del Jefe d
Personal, los expedientes del avohque puedan requerir otre
departamentos, anotando los documentos que se extraigal
en formas especiales de control.

Archiva la correspondencia del departamento, lleve
minutario y registro dahismo.

Abre a cada trabajador tarjetas especiales por sistema K
con los datos sefalados en las mismas, cuidando de
oportunamente en ellas las demas circunstancias
comprendan, tales como vacaciones, faltasb@asde puesto
etc.

c¢).- Comunicacion

1.

2.

Atiende a las personas que se presenten en el departe
pidiéndoles sus datos, nombre, asunto, etc., antes de ps
con el jefe; tomando sus recados en formas especiales «
casos de que éste no pueda recibirlos o esté ausente.
Atiende las llamadas telefonicas, tomando nota de los rec
cuando su jefe no puede contestarlas, y comunica a éste ¢
personas que le indique, a cuyo efecto madhténal dia el
directorio de contactos del plertamento.

Cuida de anotar en la agenda degocios pendientes d
departamento, los que resulten de sus gestiones, recor
oportunamente a su jefe los que debe desahogar.

d).-Vigilancia de la oficina.

1.

2.

Cuida de que se haga la limpieza de laio& asi como de s
presentadin y orden.

Gestiom con oportunidad la reparéni y revision de las
maquinas, muebles, equipo, etc.

c).Seleccion de Personal.

1.

3.

Recibe a los solicitantes de trabajo y lodrimge sobre la form:e
de llenar la solicitud de empleo, citdndolos después pa
entrevista previa una hora fija.

Remite a los trabajadores que han pasatsfaetoriamente le
entrevista previa al eraen médico, cuidando de recoc
oportunanente el dictamen correspondiente.

Pasa a los investigadoress ldatos del trhajador, recogiend:
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oportunamente sus infanes. Hace en las formas apropiadas
cartas de solicitud de referencias que se requie
4. Hace los contratos a prueba en las formas establecidas y 1
la firma del trabajador, pasandolas después al Jefe de Pe
junto con el solidante, para que aquél le dé la bienvenida.
5. Pide oportunamente a los supervisores é&rme sobre e
periodo de prueba, y revisa que el expediente se
debidamente iegrado y lo pasa al Jefe de Personal para 10%
decida sobre la admision definitivaldrabajador.

f).-Control de ausentismos, etc.

1. Recibe los reportes de los trabajadoreferamos y Is notifica
al médico para que compruebe esta circunstancia, recogiel
dictamen del mismo.

2. Concentra los datos de los trabajadores que hayan faltsuko
labores con aviso o sin él, e informa diariamente al Jef
Personal.

3. Concentra y anota los retrasos de los jeatmaes.

4. Concentra los datos relativos a salidas gresos de los
trabajadores.

5. Cuida de registrar oportunamente los cambios deicalde
puesto, de domicilio, etc., en las tarjetas de Kardex.

6. Formula y cuida de que se presenten ap@mente al Segur 5%
Social los avisos requdos por éste, remitiendo sus duplicac
al Departamento de Contabilidad para los tefec de
formulacion ddiquidaciones, desientos, etc.

g).-Obligaciones Generales.

1. Realiza cualquier otra actividad de servicio, similar o con
en colaboracién con el Jefe de Personal, o que le encome
éste.

2. En su ausencia, cuida de recabar los acuerdos del Gerdat:
empresa en los casos mas urgentes, y de vigilar que se eje

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1.-Habilidad.

a) Instruccién
Primaria y 2 afios de estudios comerciales que comprendan por lo
menos gramatica, taquigrafia, mecanografia, correspondencia,
documentacion y archivo.

b).-Experiencia. .
Minima de 6 meses, que le permita precision, limpieza y rapidez
(80 palabras en taquigrafia y 40 en mecanografia).

c).- Criterio.
El necesario para resolver problemas sencillos. El requerido por la
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seleccion y catalogacién en el archivo.
2.-Esfuerzo.
a).-Fisico.
El necesario para la pulsacion mecanogréfica realizada en la mayor
parte de la jornada.

b).-Mental.
Atencion concentrada durante los dictados y en las transcripciones,
para evitar errores. Buena memoria.
3.-Responsabilidad.
a).-En tramites.
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.
Esta 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).-Posicion.
Varia, predominando la de estar sentada.
b).-Cansancio.
El producido por el esfuerzo de trascripcion mecanografica.

Ejercicio No. 4

Realiza la descripcion libre del analisis del puesto que recabaste informacion de
la empresa de tu comunidad en el siguiente espacio, siguiendo la estructura del
ejemplo anterior.
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Préactica No. 1

l.- Aplicar el andlisis de puestos

1. Recabar la informacion necesaria.
2. Procesar la informacion necesaria.
3. Elaborar un informe sobre el andlisis de puestos

Se sugiere que para la realizacion de la préactica se utilicen las
técnicas de practica guiada y practica autbnoma, en ese orden
preferentemente.

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

Hojas
Computadora
Impresora
Cuestionario

Nombre del puesto

Nombre de la empresa

Seccion o departamento a donde pertenece

Numero de subordinados a cargo del puesto

A quien reporta el puesto

Con quien tiene relaciones permanentes internas

Con quien tiene relaciones permanentes externas

En que consiste el puesto

Actividades que se realizan cotidianamente en el puesto

10 Actividades que se realizan periédicamente 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.Concentracién mental necesaria para cubrir el puesto

17.Esfuerzo fisico 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

COoNOOGORWNEIe ¢ o 0
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(&
ﬁ [} Contingencia
- ]

¢ Qué harias si la informacion que te proporcioné la persona que ocupa el
puesto, no coincide con la que obtuviste del personal encargado de esa area
de la empresa?

Conclusiones de la competencia

La informacion que se presenta para el desarrollo de la competencia
fMplicar el andlisis de puestoo e disefid con actividades para precisar el
contenido tedrico y posteriormente ejercicios de aplicacion del analisis
de puestos; finalmente una practica autbnoma integradora, para que
obtengas las habilidades en el proceso de analisis de puestos.

Para desarrollar la competencia se dan a conocer tresh a b i | i Recabar $a:
informacion necesaria, procesarla y elaborar un informe sobre el analisis de
puestoso Por lo cual se establecieron ejercicios de manera secuencial para el
logro de las habilidades.

La evaluacion se realiza por medio de una practica integradora que consiste en
la aplicacion de un analisis de puestos de manera individual e incluye todas las
habilidades necesarias para el logro de la competencia.

~
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Competencia II.- Aplicar la valuacion de puestos.

Introduccidn

o (Sabias que | a Ley feder al del trabajo
'_R' trabajo igual, desempefio en puesto y condiciones de eficiencia también

iguales, debe corresponder salario iguald?
Un salario justo en los puestos requiere la determinacién precisa de la
importancia de cada trabajo en relacion con los demas de la empresa y
fundamentalmente la influencia que el trabajo tiene sobre la produccion. 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 valuacion de
puestos en las organizaciones.

La valuacion de puestos esta directamente relacionada con el analisis de
puestos y la calificacion de meéritos, aspectos indispensables para determinar
una correcta determinacion de salarios; para poder llevarla a cabo requeriras de
conocimientos tedricos como: concepto y diferentes métodos que te permitiran
aplicarla, con ello desarrollaras habilidades para recabar la informacion
necesaria para la valuacion, procesarla y elaborar un informe sobre la valuacién
de puestos, sin dejar de considerar que para cumplir con lo antes expuesto se
hace necesaria la aplicacion de actitudes tales como: responsabilidad y orden.

Para poder lograr dichas habilidades realizaras una serie de ejercicios sobre los
métodos de valuacion en diferentes entidades, lo que te permitira demostrar el
cumplimiento de la competencia laboral que demandan las empresas publicas y
privadas para su eficiente funcionamiento.
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N 1. Recabar la informacion necesaria para la valuacion.
Habilidades 2. Procesar la informacion.
3. Elaborar un informe sobre la valuacidén de puestos

Resultado de

aprendizaje El alumno sera capaz de aplicar la valuacion de puestos

Desarrollo

Ejercicio No. 1

Contesta los cuestionamientos siguientes:

¢, Qué es la valuacion de puestos?

¢ Porqué es necesaria la valuacion de puestos?

¢,Cudles son los objetivos de la valuacion de puestos?

¢,Cudles son los sistemas de valuacion de puestos?
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i Ejercicio No. 2

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

EMPRESA

SUPERVISORES

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO
DE PERSONAL

i Ejercicio No. 3

Con las siguientes palabras que se te presentan forma la frase que compone las
dos etapas de la valuacion de puestos por el método de gradacion previa.

fijacion - grados - clasificacion - de - previa - los - puestos - dentro - trabajo -
pasos - del - método - gradacion -previa:

1.--

2.-
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[ &
ﬂE Ejemplo No.1

A continuacion se desarrolla un ejemplo de valuaciéon por el método de
gradacion previa.

METODO DE GRADACION PREVIA
I. FIJACION PREVIA DE GRADOS DE TRABAJO:

1° TRABAJADORES NO CALIFICADOS:
Preparacion a nivel primaria.

2° TRABAJADORES CALIFICADOS:
Puestos que requieren estudiar minimo bachillerato o una carrera comercial.

3° PUESTOS TECNICOS:
Requieren de una preparacion técnica de un area especifica.

4° PUESTOS PROFESIONALES:
Los requisitos minimos son una licenciatura y capacidad en el manejo de grupos.

5° PUESTOS ADMINISTRATIVOS:
Puestos que requieren una mayor responsabilidad con un nivel de licenciatura,
gue tienen a su cargo un area o departamento.

6° PUESTOS DIRECTIVOS:
Requisito minimo licenciatura, en los que reside la direccion general de la
organizacion vigilando que se cumplan reglamentos y politicas de la misma.

ll. CLASIFICACION DE LOS PUESTOS DENTRO DE LOS GRADOS:

1° TRABAJADORES NO CALIFICADOS:
e Intendentes
e Vigilancia

2° TRABAJADORES CALIFICADOS:
e Prefectos

3° PUESTOS TECNICOS:
e Encargado de laboratorio y taller
e Secretarias
e Encargado de biblioteca
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4° PUESTOS PROFESIONALES:
e Docentes

50 PUESTOS ADMINISTRATIVOS:
Jefe de control escolar
Servicios administrativos
Servicio social

Enfermeria

Coordinadores
Subdirectores

6° PUESTOS DIRECTIVOS:
e Directora

i Ejercicio No. 4

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

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

PROCESO DEL METODO

DE ALINEAMIENTO DESCRIPCION

1.- Integracion de un comité

2.- Fijacién de puestos tipo

3.- Formacién de series de
orden

4.- Combinacion y
premediacion de las series

5.- Ordenamiento de los
puestos tipo

6.- Arreglo de los salarios fuera
de orden

7.- Clasificacion de los demas
puestos

(&
WIE Ejemplo No. 2

A continuacion se desarrolla un ejemplo de valuacion por el método de
alineamiento del personal de una escuela.

METODO DE ALINEAMIENTO

l. INTEGRACION DE UN COMITE
Integrado por dos representantes de la empresa, dos representantes del
sindicato y un analista.
e Elizabet Zulem Reyes Garcia
Concepcién Aguilar Sdnchez
Arisbett Vargas Mestas
Ester Pablo Rosales
Luz Belén Lépez Cruz
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ll. FIJACION DE PUESTO TIPO

Son puestos bésicos para que la empresa funcione.
Directora

Docente

Secretarias

Encargado de laboratorio

Intendente

lll. FORMACION DE SERIES DE ORDEN Y PROMEDIACION DE LAS SERIES
El comité ordena los puestos tipo de mayor a menor importancia y obtiene el
romedio por cada puesto.

DIRECTOR 1 1 1 1 1 1
DOCENTE 2 2 2 2 2 2
SECRETARIA 3 3 3 3 3 3
ENCARGADO DE LABORATORIO 4 4 5 4 4 4
INTENDENTE 5 5 4 5 5 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.

1 DIRECTORA $ 10,000.00

2 DOCENTE 4,500.00

3 SECRETARIA 1,700.00

4 ENCARGADO DE LABORATORIO Y/O 2,500.00

5 TALLER 1,800.00
INTENDENTE

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

1 DIRECTORA $ 10,000.00

2 DOCENTE 4,500.00

3 SECRETARIA 3,300.00

4 ENCARGADO DE LABORATORIO Y/O 2,500.00

5 TALLER 2,000.00
INTENDENTE
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VI. CLASIFICACION DE LOS DEMAS PUESTOS
Se integran los demas puestos de la empresa y se ajustan los salarios de
manera que queden en escala.

CLASIFICACION PUESTO SUELDO AJUSTADO
DE PUESTOS
1 DIRECTORA $ 10,000.00
2 SUBDIRECTOR 7,500.00
3 COORDINADOR 6,700.00
4 JEFE DE CONTROL ESCOLAR 6,000.00
5 JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 6,000.00
6 JEFE DE SERVICIO SOCIAL 5,700.00
7 DOCENTE 5,000.00
8 ENFERMERIA 4,500.00
9 SECRETARIA 4,000.00
10 ENCARGADO DE LABORATORIO Y/O TALLER 3,800.00
11 BIBLIOTECARIA 3,500.00
12 PREFECTURA 3,300.00
13 VIGILANCIA 3,000.00
14 INTENDENCIA 2,500.00

i Ejercicio No. 6

Aplica la valuacion de puestos por el método de alineamiento de una empresa
de tu comunidad. Sigue la secuencia del ejemplo anterior utilizando las tablas
gue a continuacién se te proporcionan.

I. INTEGRACION DE UN COMITE

Il. FIJACION DE PUESTO TIPO
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lIl. FORMACION DE SERIES DE ORDEN Y PROMEDIACION DE LAS SERIES

IV. ORDENAMIENTO DE LOS PUESTOS TIPO

abwnNnPF

V. ARREGLO DE LOS SALARIOS FUERA DE ORDEN

1
2
3
4
5

VI CLASIFICACION DE LOS DEMAS PUESTOS

|
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i Ejercicio No. 7

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

Establecimiento de grados en los factores
Asignacion de puntos a los grados
Establecimiento del comité y de puestos tipo
Valuacion de los puestos

Definicion de factores y sus grados
Determinacion de factores

Correccion de los salarios

Ponderacion de factores

(&
WE Ejemplo No. 3

A continuacion se desarrolla un ejemplo de valuacion por puntos.
METODO DE VALUACION POR PUNTOS

|. ESTABLECIMIENTO DE UN COMITE
Se integra de dos representantes del sindicato, dos representantes de la
empresa y un analista.
e Elizabet Zulem Reyes Garcia
Concepcién Aguilar Sdnchez
Arisbett Vargas Mestas
Ester Pablo Rosales
Luz Belén Lépez Cruz
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ll. DETERMINACION DE FACTORES:

e HABILIDAD
e ESFUERZO
e RESPONSABILIDAD
e CONDICIONES DE TRABAJO

[ll. ESTABLECIMIENTO DE GRADOS EN LOS FACTORES:

Conocimientos Fisico Magquinaria y equipo Ambiente
necesarios
Adiestramiento Mental y/o visual Materiales o Riesgos
requerido productos

Criterio e iniciativa

Trabajo de otros

IV .DEFINICION DE FACTORES Y SUS GRADOS:

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

Grado Puntos
Primero. Saber leer, escribir, sumar y restar nimeros enteros. 15
Segundo. Haber terminado la instruccion primaria, o su equivalente en 30
conocimiento.

Tercero. Instruccién primaria, mas conocimientos elementales de dibujo lineal 45
y manejo de instrumentos simples como calibres, escalas, etc

Cuarto Instruccion primaria, mas conocimientos especiales sobre dibujo 60

lineal y constructivo, matematicas de taller (algebra, geometria y
trigonometria) y manejo de todos los instrumentos usados en la
fabrica.

Tiempo normalmente necesario para que, quien posea la instrucciéon correspondiente adquiera la
destreza necesaria para realizar con eficiencia su trabajo.

Grado Puntos
Primero. Experiencia cuando mas 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 afio o0 més. 80
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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 15
ordenes recibidas.
Segundo. Requiere cierta interpretacion de las drdenes recibidas al aplicarlas 30

e iniciativa para resolver eventualmente problemas muy sencillos
que se presenten en el trabajo.

Tercero. Requiere criterio e iniciativa para resolver constantemente (50% o 45
mas) Problemas sencillos que se presenten en el puesto.
Cuarto Requiere criterio e iniciativa para resolver constantemente 60

problemas dificiles y de trascendencia.

Intensidad y continuidad del esfuerzo fisico requerido.

Grado Puntos
Primero. Esfuerzo minimo desarrollado por trabajadores especializados que 14
operan maquinas totalmente automaticas.
Segundo. Varias veces al dia esfuerzo mediano (10 Kg. Promedio), pero de 28

corta duracién; semejante al que emplean los operadores de
maquinas semiautomaticas.

Tercero. Constante esfuerzo fisico mediano, como el requerido para terminar 42
y armar piezas de las maquinas.
Cuarto Constante aplicacién de gran esfuerzo fisico. 56

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

Grado Puntos
Primero. Atencion normal que debe ponerse en todo trabajo. 6
Segundo. Atencion intensa y sostenida solo durante, periodos cortos; el resto 12

del tiempo solo exige atencion refleja normal.
Tercero. Requiere atencion intensa en forma regular, pero intermitente. 18
Cuarto Atencion intensa, constante y sostenida. 24

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

Grado Puntos

Primero. El dafio de la maquinaria, instrumental y equipo es poco probable 10
su; monto, normalmente no excederia en un afio de $100.00.

Segundo. El dafio a la maquinaria, instrumental y equipo es poco probable; su 20
monto.

Tercero. El dafio a la maquinaria, instrumental y equipo es facil de causarse; 30
su monto puede llegar hasta 1,000 pesos en un afio.

Cuarto Muy facilmente puede causarse dafio a la maquinaria, instrumental 40

y equipo; su monto seria bastante superior a $100.00 en un afio.

Pagina 42 de 111



Este factor aprecia los posibles desperdicios o perdidas del material o los productos terminados,

debidos a errores del trabajador que puedan darse alin con un cuidado normal.

Grado

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

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

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

Cuarto El importe del material desperdiciado, deteriorado o perdido en un

afio, es muy superior a $1000.00.

Puntos

trabajo de otros.

Grado
Primero. Responsable solamente de su propio trabajo.
Segundo. Dirige el trabajo de una o dos personas.
Tercero. Dirige el trabajo de tres a seis obreros.
Cuarto Supervisa a grupos de mas de seis obreros, con jefes intermediarios

Posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo

Grado

Primero. Ambiente de trabajo normal. La posibilidad de que ocurra un
accidente, es muy eventual.

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

Tercero. Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, 0
incapacidades temporales mayores de tres dias.

Cuarto Constantemente expuesto a accidentes que pueden producir

incapacidades temporales de mas de 30 dias incapacidades
parciales permanentes, o incapacidad total permanente.

V. PONDERACION DE FACTORES

Importancia y amplitud de la ayuda, instruccion y direccion que corresponde a un puesto sobre el

Puntos
4

8
12
16

Puntos

Se asigna un valor a cada factor de trabajo que tiene en relacién con los demas

de la empresa.

Valuacién del puesto mas
Importante 1,000 puntos.
Menos importante 100 puntos
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MINIMO MAXIMO

100% - 100 100% - 1000
30% - x = 30 30% - x = 300

Habilidad 30% 30 300
Esfuerzo mental 20% 20 200
responsabilidad 20% 20 200
Condiciones de 30% 30 300

trabajo
Total 100% 100 1,000

VI.ASIGNACION 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= numero de grados en laescala = 5
M= maximo puntaje de laescala = 300
m= minimo 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

(57 1)
Grados 1 2 3 4 5
Porcentaje 30 97.5 165 232.5 300

Grados 1 2 3 4 5
Porcentaje 20 65 110 165 200

Grados 1 2 3 4 5
Porcentaje 20 65 110 165 200

Grados 1 2 3 4 5
Porcentaje 30 97.5 165 232.5 300
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VIl. VALUACION DE LOS PUESTOS
Se evaluan los puestos. En este caso el de la directora y el intendente.

Grados 1 2 3 4 5 Directora | Intendente
Porcentaje 30 97.5 165 2325 300 97.5 165

Grados 1 2 3 4 5 Directora | Intendente
Porcentaje 20 65 110 165 200 20 10

Grados 1 2 3 4 5 Directora | Intendente
Porcentaje 20 65 110 165 200 200 20

Grados 1 2 3 4 5 Directora | Intendente
Porcentaje 30 97.5 165 2325 300 97.5 165
TOTALES 415 460

Con base a los puntos se asigna el salario

VIIl. CORRELACION DE SALARIOS

DIRECTORA $ 1,000.00 $ 9,000.00
SUBDIRECTOR 5,000.00 4,800.00
COORDINADOR 4,000.00 4,700.00
JEFE DE CONTROL ESCOLAR 3,600.00 4,600.00
SERVICIO ADMINISTRATIVO 4,000.00 4,600.00
SERVICIO SOCIAL 2.300.00 4,600.00
DOCENTES 4,500.00 4,500.00
ENFERMERIA 2,100.00 3,500.00
SECRETARIA 1,700.00 3,000.00
BIBLIOTECARIA 1,704.00 2,800.00
ENCARGADO DE LABORATORIO Y TALLER 2,500.00 2,500.00
PREFECTOS 2,084.00 2,000.00
INTENDENTES 1,800.00 1,800.00
VIGILANCIA 1,900.00 1,800.00
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i Ejercicio No. 8

Aplica la valuacion de puestos por puntos a una empresa de tu comunidad.
Sigue la secuencia del ejemplo anterior empleando las tablas correspondientes.

|. ESTABLECIMIENTO DE UN COMITE

1° RS
2° RS
1° RE
2° RE
1 A

Il. DETERMINACION DE FACTORES:

[l . ESTABLECIMIENTO DE GRADOS EN LOS FACTORES:

IV. DEFINICION 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. PONDERACION DE FACTORES

Se asigna un valor a cada factor de trabajo que tiene en relacion con los demas
de la empresa.

Valuacién del puesto mas importante 1,000 puntos.
Menos importante 100 puntos.

MINIMO MAXIMO

VI. ASIGNACION 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= numero de grados en la escala
M= maximo puntaje de la escala
m= minimo puntaje de la escala
Mx= puntaje del grado numero x
x= nuamero del grado considerando siempre que X< n. =

Sustituyendo en férmula

(7))
Grados 1 2 3 4 5

Porcentaje

Grados 1 2 3 4 5
Porcentaje

Grados 1 2 3 4 5
Porcentaje
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Grados

Porcentaje

VIl. VALUACION DE LOS PUESTOS
Se evaluan los puestos. En este caso el de la directora y el intendente.

Grados

Porcentaje

Grados

Porcentaje

Grados

Porcentaje

Grados

Porcentaje

TOTALES
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i Ejercicio No. 9

Completa las frases de los pasos para llevar a cabo la valuacion de puestos por

el método de comparacién de factores.

1.- Integracion del

y determinacion de

2.- de factores

3.- Distribucion del entre los
4.- Premediacion de por

5.- de series en funcién de

6.- Registro general de las

formadas por

7.- del orden de

8.- Determinacion de las

con la escala de salarios

por factor

9.- de los demas puestos

(&
ﬂE Ejemplo No. 4

A continuacién se desarrolla un ejemplo de valuacion por comparacion de

factores.

METODO DE COMPARACION DE FACTORES

|. ESTABLECIMIENTO DE UN COMITE Y DETERMINACION DE PUESTOS

TIPO

INTEGRANTES DEL COMITE

PUESTO TIPO

Elizabet Zulem Reyes Garcia
Concepcion Aguilar Sanchez
Arisbett Vargas Mestas
Ester Pablo Rosales

Luz Belén Lépez Cruz

Directora

Docente

Secretaria

Encargada de laboratorio y taller
Intendente
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ll. SELECCION DE FACTORES:

Habilidad.
Esfuerzo.

Responsabilidad.
Condiciones de trabajo.

ll. DISTRIBUCION DEL SALARIO ENTRE LOS FACTORES
Se determina primero el salario por puesto. Posteriormente cada miembro del
comité distribuira el salario en cada uno de los factores y en seguida sumara los
valores con los demas miembros para obtener el promedio por cada factor.

PUESTO SALARIO HABILIDAD ESFUERZO RESPONSABILIDAD CONDICIONES DE
MENSUAL | P | P | P 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 $ 5,000 750 1,500 750 500 3,000 1,500 500 1,500
TALLER O LAB.
INTENDENTE $ 3,500 1,000 1,000 | 1,000 | 1,200 1,000 1,000 500 1,800
IV. PROMEDIACION DE LOS SALARIOS POR FACTOR
En base al promedio por factor se ordenan los salarios por factor.
CONDICIONES
PUESTO SALARIO HABILIDAD ESFUERZO RESPONSABILIDAD DE TRABAJO
MENSUAL 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 $5,000.00 4 1,500.00 5 500.00 3 1,500.00 2 1,500.00
O LABORATORIO
INTENDENTE $ 3,500.00 5 1,000.00 3 1,200.00 5 1,000.00 1 1,800.00

V. FORMACION DE SERIES EN FUNCION DE CADA FACTOR
Cada miembro del comité realiza la serie colocando el nUmero uno al puesto de
salario mas alto, se obtiene un promedio por puesto y se anota la serie final.

Esto se realiza por cada factor

HABILIDAD
PUESTO 1REP. | 2REP. | 1REP. | 2 REP. | ANALISTA | PROMEDIO | SERIE
EMP. EMP. SIN. SIN. 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 4 4 4 4 2 3.6 4
DE TALLER
O LAB.
INTENDENTE 5 5 5 5 4 4.8 5
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ESFUERZO

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 4 4 4 4 3 3.8 4
TALLER O LAB.
INTENDENTE 5 5 5 5 5 5 5

RESPONSABILIDAD

DIRECTORA 1 2 1 1 1 . 1
DOCENTE 2 1 2 2 2 1.8 2
SECRETARIA 3 3 3 3 3 3 3
ENCARGADO 4 4 4 4 4 4 4
DE TALLER
O LAB.
INTENDENTE 5 5 5 5 5 5 5

CONDICIONES DE TRABAJO

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 1 4 4 5 4 3.6 5
DE TALLER O
LABORATORIO
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 .

Directora 1 1 1 2
Docente 2 2 2 1
Secretaria 3 3 3 4
Encargado de laboratorio y/o 4 4 4 5
taller

Intendente 5 5 5 3

VIl. COMPARACION 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.

Pagina 53 de 111



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 4 4 5 4 3 4 2 5
laboratorio y/o taller

Intendente 5 5 3 5 5 5 1 3

VIIl. DETERMINACION DE LAS SERIES FINALES POR FACTOR

Se ajustan los salarios por factor, en caso de discrepancia.

Directora 1 1 1,00000 1 1 5,00000 1 1 10,000.00 5 5 2,00000
Docente 2 2 2,00000 2 2 4,00000 2 2 3,00000 4 4 1,00000
Secretaria 3 3 3,00000 3 3 1,00000 4 4 50000 3 3 500.00
Encargado de 4 4 2,00000 4 4 50000 3 3 1,00000 2 2 2,00000
laboratorio y/o
taller
Intendente 5 5 2,50000 5 5 250.00 5 5 250.00 1 1 1,500.00
IX. VALUACION DE LOS DEMAS PUESTOS
1000065000 DIRECTORA DIRECTORA
50004500
45004000 DOCENTE
40003500
30002500 SECRETARIA DOCENTE
25002000 DOCENTE ENCARGADO DE
TALLER O LAB.
20001500 ENCARGADO DIRECTORA
DE TALLER O INTENDENTE
LAB.
15001000 DIRECTORA SECRETARIA ENCARGADO DE DOCENTE
TALLER Y LAB
10006500 INTENDENTE ENCARGADO DE SECRETARIA SECRETARIA
TALLER Y LAB.
INTENDENTE
INTENDENTE
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