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SISTEMAS DE VALUACION DE PUESTOS
PRIMERA PARTE

Los Sistemas de Valuacion nos ayudan a definir la posicidén de los puestos dentro de una organizacion,
en cuanto a su valor o importancia dentro de la organizacion. Para poder llevar a cabo la valuacion es
necesario llevar a cabo el andlisis de puestos.

Analizar los puestos significa recabar informacion acerca del mismo; es la herramienta para poder
valuar un puesto y analizar cada una de las actividades individuales que se realizan en él.

Para poder llevar a cabo este andlisis es necesario seguir los siguientes pasos:

1. APROBACION DE LA GERENCIA: Los costos del analisis de puesto se presentan a la gerencia y
esta determina si lo quiere o no, si tiene el presupuesto.

2. OBJETIVOS: identificar cada puesto, sus tareas y funciones e importancia dentro de la empresa.

3. INFORMACION A LOS TRABAJADORES: Con la finalidad de que se sientan importantes y
colaboren mejor con ésta, los trabajadores deben de conocer en qué consiste este analisis.

Procedimiento para el andlisis de puesto

ENCABEZADO: Este debera contener:
1. Titulo del puesto
2. Ubicacion del puesto de acuerdo al organigrama (ascendente, descendente, lateral)
3. A qué departamento reporta y quien le reporta a el

2. DESCRIPCION DEL PUESTO: Preferentemente debe realizarse a través de una entrevista y es
importante saber llevarla para obtener los mejores resultados.

Etapas de la entrevista:

* Raport: Es donde se entabla una relacion interpersonal entre el entrevistador y el entrevistado, es la
parte mas importante de la entrevista. Es la parte donde se rompe el hielo entre las partes.

» Cima: Es la parte esencial del contenido de la entrevista. Se le hacen preguntas al entrevistado sobre
su experiencia laboral, por qué desea trabajar en la empresa, etc.

* Cierre: Es dar las gracias, aclarar dudas, darle oportunidad al entrevistado de que haga preguntas
con respecto a la empresa y puesto solicitado.

La entrevista es el elemento en el que se basa para llevar a cabo la descripcion de puestos.

La descripcién de puestos se divide en:

a) Descripcion genérica: Es explicar el conjunto de actividades, funciones o tareas del puesto.

b) Descripcion especifica: Detallar las actividades del puesto. Es decir, cada una de las actividades
gue debe realizar el trabajador.

La descripcion de puestos debe redactarse bajo el siguiente procedimiento:

a) CLARIDAD: Con verbos en infinitivo y acciones especificas, con el fin de evitar confusiones. Hay
gue evitar tecnicismos.

b) SENCILLEZ: Debe de tener un lenguaje accesible para que toda persona que lo lea entienda lo que
se hace en ése puesto.
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c) CONCISION: Se debe de utilizar el menor nimero de palabras.
d) PRECISION: Evitar palabras ambiguas para evitar las confusiones.
e) VIVEZA: La descripcion debe despertar el interés de la persona que lo esta leyendo.

Beneficios del andlisis:

PARA LA EMPRESA

1. Lagunas o problemas que puede tener la organizacion.

2. Establece y reparte mejor las cargas de trabajo de cada uno de los puestos.

3. Fija responsabilidades en la ejecucién del trabajo. Se delimitan las obligaciones y responsabilidades
de cada uno de los puestos.

PARA LOS SUPERVISORES

1. Permite explicar mejor al trabajador sus actividades a realizar en el puesto.

2. Evita interferencia en el mando.

3. La organizacion le dice al supervisor sus actividades a realizar y no se puede salir de ellas.

PARA EL TRABAJADOR

1. Sefiala responsabilidades al trabajador, le dice hasta dénde puede llegar.

2. Impide que invada las actividades de otro trabajador.

3. Seifala las fallas o aciertos del trabajador.

PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1. Facilita la conduccion de entrevistas.

2. Permite calificar los méritos del trabajador, nos permite comparar lo que el trabajador debe de realizar
y lo que éste realiza.

3.Permite colocar al trabajador en el puesto adecuado.

Los mayores beneficios son para el supervisor, ya que le permite manejar mejor a su personal y
establecerlo en el puesto mas adecuado.

Para organizar el personal de una empresa, es esencial establecer una apropiada jerarquia dentro de
la misma. Cada trabajador debe estar colocado exactamente en el nivel que le corresponde respecto
de los demaés.

La jerarquizacion de los puestos requiere la determinacion precisa de la importancia de cada trabajo
en relacion con los demas.

La importancia relativa o valor de un puesto depende de muchos elementos dificiles de apreciar por su
complejidad y sutileza, la mayoria de los cuales estan en relacion con la influencia que el trabajo tiene
sobre la produccion.

La importancia del trabajo debe reflejarse en el salario que por él se paga, de modo que las
remuneraciones guarden un orden, y dentro de él, una distancia relativa proporcional a la categoria o
valor de los puestos correspondientes.

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 86, precisando un principio constitucional, establece que “a
trabajo igual, desempefiado en puesto y condiciones de eficiencia también iguales, debe corresponder
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salario igual”. La afirmacion del principio de la proporcionalidad que debe existir entre las labores y la
remuneracion que por ellas se paga, es clara y explicita.

Algunas de las siguientes causas, elevan o disminuyen indebidamente los salarios, rompiendo la
estructura jerarquica que debe existir en las labores:

a) Los favoritismos.

b) La presion sindical para proteger a ciertos trabajadores.

c¢) La falta de un conocimiento exacto de la importancia de los puestos.

d) La fijacion por célculo de lo que debe pagarse en un puesto nuevo.

e) La escasez de un tipo determinado de trabajadores.

f) La fuga imperceptible de obligaciones de un puesto.

g) La acumulacion de cargas por una supervision exigente.

Es por ello que debe buscarse un sistema que abarque y cubra las necesidades de nuestra
organizacion, que establezca en forma técnica el valor o importancia de los puestos de la misma.
Entendemos por valuacion de puesto, un sistema técnico para determinar la importancia de cada puesto
en relacion con los demas de una empresa, a fin de lograr la correcta organizaciéon y remuneracion del
personal.

Una correcta jerarquizacion de los puestos, favorece la organizacion y la eficiencia de las empresas.
La valuacion de puestos sirve para establecer adecuados sistemas de salarios dentro de una
organizacion, va a dar parametros para establecer sueldos de acuerdo a la importancia del puesto; la
valuacion es impersonal y lo que le da valor a un puesto, son las actividades que se realizan en dicho
puesto.

La valuacion de puestos, no siempre determina cuanto debe pagarse a un trabajador, sino que sélo
indica si lo que se le paga, guarda la debida relacidn con lo que reciben los demas.

En una valuacion se va a evaluar la funcién, la responsabilidad y la capacidad del puesto y no de la
persona; esto va a dar una correcta organizacion ya que ayuda a determinar si el organigrama requiere
de algun cambio, la valuacién sirve para reubicar un puesto.

NECESIDADES DE LA VALUACION DE PUESTOS

1. Jerarquizacion del salario.

2. Jerarquizacion del personal.

3. Ver cuanto vale el puesto.

4. Una estructura de salario y establecimiento de politicas.

5. Ver puestos de nueva creacion.

Existe una técnica complementaria de la valuacién de puestos, las encuestas de sueldos, ya sean
locales o regionales, las cuales, ayudan a ubicar los sueldos, acercando éstos a los promedios que se
pagan en otras empresas similares.

La linea de sueldos, que se construye como resultado de la valuacién de puestos, permite conocer en
forma tangible si éstos ascienden con rapidez, o, por el contrario, su aumento es casi imperceptible al
aumentar su categoria, si hay desproporcién en los sueldos pagados de un departamento a otro, etc.
La valuacion de puestos permite afrontar, sobre bases objetivas, la linea de sueldos, las circunstancias
gue pueden sobrevenir, y resolver los problemas, con un criterio técnico preestablecido. La valuacion
de puestos permite establecer desde un principio, y en forma segura, la colocacion y el sueldo que
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deben sefalarse a un puesto nuevo. Asi mismo proporciona elementos objetivos indiscutibles para fijar
el sueldo con mayor justicia, como son la competencia que exige el puesto, como las habilidades, la
capacidad para la solucion de problemas, etc., elementos que se estiman y ponderan dentro de esta
técnica.

El valor técnico de los sistemas de valuacién de puestos, descansa en distinguir dos cosas distintas:
a) Lo que vale el puesto, aunque esta medicién se haga con las naturales y necesarias limitaciones
que existen siempre que se trata de medir aquello que de alguna manera esté relacionado con lo
humano.

b) Lo que debe pagarse por la eficiencia o rendimiento de cada trabajador.

Bibliografia:
REYES PONCE, Agustin, Administracion de Personal: Sueldos y Salarios. México. Ed. Limusa. 2012. Pag. 39y 40
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