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Marco Estratégico de Referencia

Antecedentes historicos

Nuestra Universidad tiene sus antecedentes de formacién en el afno de 1979 con el inicio de
actividades de la normal de educadoras “Edgar Robledo Santiago”, que en su momento
marcé un nuevo rumbo para la educacion de Comitan y del estado de Chiapas. Nuestra
escuela fue fundada por el Profesor Manuel Albores Salazar con la idea de traer educacion a
Comitan, ya que esto representaba una forma de apoyar a muchas familias de la region para

que siguieran estudiando.

En el ano 1984 inicia actividades el CBTiS Moctezuma llhuicamina, que fue el primer
bachillerato tecnologico particular del estado de Chiapas, manteniendo con esto la visidon en
grande de traer educacion a nuestro municipio, esta institucion fue creada para que la gente

que trabajaba por la manana tuviera la opcion de estudiar por las tardes.

La Maestra Martha Ruth Alcazar Mellanes es la madre de los tres integrantes de la familia
Albores Alcazar que se fueron integrando poco a poco a la escuela formada por su padre, el
Profesor Manuel Albores Salazar; Victor Manuel Albores Alcazar en julio de 1996 como
chofer de transporte escolar, Karla Fabiola Albores Alcazar se integré en la docencia en

1998, Martha Patricia Albores Alcazar en el departamento de cobranza en 1999.

En el ano 2002, Victor Manuel Albores Alcazar formé el Grupo Educativo Albores Alcazar
S.C. para darle un nuevo rumbo y sentido empresarial al negocio familiar y en el ano 2004

funda la Universidad Del Sureste.

La formacion de nuestra Universidad se da principalmente porque en Comitan y en toda la

region no existia una verdadera oferta Educativa, por lo que se veia urgente la creacion de
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una institucion de Educacion superior, pero que estuviera a la altura de las exigencias de los
jovenes que tenian intencion de seguir estudiando o de los profesionistas para seguir

preparandose a través de estudios de posgrado.

Nuestra Universidad inicié sus actividades el |8 de agosto del 2004 en las instalaciones de la
4* avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos grupos
de cuarenta alumnos cada uno. En el ano 2005 nos trasladamos a nuestras propias
instalaciones en la carretera Comitan — Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el
campus Comitan y el corporativo UDS, este Ultimo, es el encargado de estandarizar y
controlar todos los procesos operativos y educativos de los diferentes campus, asi como de

crear los diferentes planes estratégicos de expansion de la marca.

Mision

Satisfacer la necesidad de Educacion que promueva el espiritu emprendedor, aplicando altos
estandares de calidad académica, que propicien el desarrollo de nuestros alumnos,
Profesores, colaboradores y la sociedad, a través de la incorporacion de tecnologias en el

proceso de ensenanza-aprendizaje.

Vision

Ser la mejor oferta académica en cada region de influencia, y a través de nuestra plataforma
virtual tener una cobertura global, con un crecimiento sostenible y las ofertas académicas

innovadoras con pertinencia para la sociedad.
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Valores

o Disciplina
. Honestidad
. Equidad

) Libertad
Escudo

El escudo del Grupo Educativo Albores Alcazar S.C. esta constituido por
tres lineas curvas que nacen de izquierda a derecha formando los
escalones al éxito. En la parte superior esta situado un cuadro motivo de

la abstraccion de la forma de un libro abierto.
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Eslogan
“Mi Universidad”
ALBORES
b ‘ Es nuestra mascota, un Jaguar. Su piel es negra y se distingue por ser lider,

trabaja en equipo y obtiene lo que desea. El impetu, extremo valor y

u’ fortaleza son los rasgos que distinguen.
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Administracion de Recursos Humanos en Sistemas de Salud

Objetivo de la materia:

Al finalizar el curso los participantes aplicaran un modelo de administraciéon de recursos

humanos en el ambito de las instituciones de salud, a partir del analisis comparativo de los

diferentes modelos y evaluacion de la pertinencia de estos a las caracteristicas de una

institucion de salud en particular.

Criterios de evaluacion:
No Concepto
I Trabajos en plataforma Educativa
Actividad |
Actividad 2
Actividad 3
2 Examen

Total de Criterios de evaluacion

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Porcentaje
60%
20%
20%
20%
40%

100%
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Unidad I
Proceso de empleo

3.1. Planeacién de recursos humanos

3.2. Reclutamiento

3.3. Seleccion

3.4. Induccion

3.5. Capacitacioén y desarrollo de los recursos humanos
3.5.1. Deteccion de necesidades

3.5.2. Programa de capacitacion

3.5.3. Evaluacién de programas de capacitacion

Unidad IV
Seguridad e higiene en el trabajo

4.1. Programa de seguridad y prevencién de riesgos

4.2. Programa de higiene y prevencion de enfermedades

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 9



SUDS |

Mi Universidad
&

Unidad Il

Administracion de la compensacion

2.1. Analisis de puestos

Para dar inicio con el tema, es muy importante definir qué es un puesto, segun Herbert y
Arthur, un puesto “se puede definir como una unidad de la organizacion que consiste en un
grupo de obligaciones y responsabilidades que lo separan y distinguen de los demas puestos.
Estas obligaciones y responsabilidades pertenecen al empleado que desempena el puesto y
proporcionan los medios con los cuales los empleados contribuyen al logro de los objetivos

de una organizacion”.

Basicamente estamos hablando de tareas o responsabilidades, las cuales “son los elementos
que componen una funcidn de trabajo y deben ser realizados por el ocupante”. Las diversas
fases del trabajo constituyen el puesto completo. De este modo, un puesto “es el conjunto
de todas aquellas actividades desempenadas por una unica persona, que pueden ser

consideradas en un concepto unificado y que ocupan un lugar formal en el organigrama”.

Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion es un
proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen
distinto a todos los demas puestos que existen en la organizacion. Asimismo, su descripcion
es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la
periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los métodos que se emplean para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (cémo lo hace), los objetivos (por qué lo
hace). Es basicamente una enumeracion por escrito de los principales aspectos significativos

del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 10



A continuacion se presenta un ejemplo de una hoja de descripcion del puesto:

DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracidn: _/_/_ Fecha de revision: _/_/_
Clave:
Departamento; Divisian:

Descripcidn genérica:

Descripcidn especifica;

SUDS |
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Una vez hecha la descripcion, sigue el andlisis de puestos. En otras palabras, una vez

identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacion con los

aspectos extrinsecos, es decir, en relacion con los requisitos que el puesto impone a su

ocupante. Aunque intimamente relacionados en sus propositos y en los procesos de

obtencién de informacion, la descripcion de puestos y el analisis de puestos son dos técnicas

perfectamente distintas. Mientras la descripcion se preocupa por el contenido del puesto

(qué es lo que el ocupante hace, como lo hace y por qué lo hace), el andlisis pretende

estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige para

su adecuado desempefo. Por medio del anilisis los puestos posteriormente se valoran y se

clasifican para efectos de comparacion.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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La siguiente figura muestra el desglose de la descripcion y del analisis de puestos.

Mi Universidad

. Titulo del puesto
. Ublcacidn del puesto

en el organigrama

4 MNivel del puesto
B Subordinacidn
& Supervision

d Relaciones colaterales
Descripcion Aspectos
de puestos intrinsecos Diarias
. Contenido | Tareas o Semanales
del puesto | responsabilidades  Mensuales
Anuales
Esporadicas
4 Educacién necesaria
1. Requisitos £ Experlencla necesaria
intalectyales & Iniclativa necasaria
d) Aptitudes necesarias
4 Esfuerzo fisico necesario
2. Requisitos b Concentracién visual necesaria
— po—— Factores fisicos @ Complexidn fisica necesaria
S o de 4 Por supervisidn de personal
puesfos SHINSECos andlisis 3. Responsa b) Por materias y equipo
' blllzpaﬂes ¢ Por métodos y procesos
adquiridas d) Por dinero, titulos y documentos
g Por informacién confidencial
f) Por seguro a terceros
4, Condiclones 4 Amblente de trabajo
de frabajo 0) Riesgos de trabajo

i) Accidentes de trabajo
i) Enfermedades profesionales

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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2.1.1. Estructura del analisis de puestos

Mientras la descripcidn de puestos es un simple inventario de las tareas o responsabilidades
que desempena el ocupante de éste, el analisis de puestos es la revision comparativa de las
exigencias (requisitos) que esas tareas o responsabilidades le imponen. Es decir, cuales son
los requisitos intelectuales y fisicos que debe tener el ocupante para desempenar
exitosamente el puesto, cudles son las responsabilidades que el puesto le impone y en qué

condiciones debe ser desempenado.

Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que se aplican

a cualquier tipo o nivel de puesto:
I. Requisitos intelectuales.

2. Requisitos fisicos.

3. Responsabilidades que adquiere.
4. Condiciones de trabajo.

Cada uno de estos requisitos se divide en factores de analisis. Mas adelante, en el capitulo
sobre administracion de sueldos y salarios, los factores de analisis se transformaran, mediante
un tratamiento estadistico, en factores para la valuacion de puestos. Finalmente, los factores
de andlisis funcionan como puntos de referencia que permiten estudiar de manera objetiva

una gran cantidad de puestos.

Constituyen verdaderos instrumentos de medicion, construidos de acuerdo con la naturaleza
de los puestos que existen en la organizacion. Al variar la naturaleza de los puestos para
analizarse, cambiara también su amplitud de variacion y sus caracteristicas de

comportamiento y no solo los factores de analisis que se consideren.
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A continuacion analizaremos por separado cada uno de los factores de analisis

a) Requisitos intelectuales

Comprenden las exigencias del puesto por lo que se refiere a los requisitos intelectuales que

debe tener el ocupante para poder desempenar adecuadamente el puesto.
Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores de analisis:
|. Escolaridad indispensable.

2. Experiencia indispensable.

3. Adaptabilidad al puesto.

4. Iniciativa requerida.

5. Aptitudes requeridas.

b) Requisitos fisicos

Comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y del esfuerzo fisico e intelectual que
se requieren y la fatiga que ocasionan. Consideran también la complexion fisica que debe

tener el ocupante para el desempefno adecuado del puesto.

Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores de analisis:
|. Esfuerzo fisico requerido.

2. Concentracion visual.

3. Destrezas o habilidades.

4. Complexion fisica requerida.

. __________________________________________________________________________________________________|
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c) Responsabilidades adquiridas

Consideran las responsabilidades que, ademas del desempeino normal de sus atribuciones,
tiene el ocupante del puesto en relacion con la supervision directa de sus subordinados, del
material, de las herramientas o equipo que utiliza, el patrimonio de la empresa, el dinero, los
titulos o documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa, las relaciones internas o

externas Yy la informacion confidencial.
Comprenden las responsabilidades por:
I. Supervision del personal.

2. Material, herramientas o equipo.

3. Dinero, titulos o documentos.

4. Relaciones internas o externas.

5. Informacioén confidencial.

d) Condiciones de trabajo

Comprenden las condiciones del ambiente y los alrededores en que se realiza el trabajo, lo
hace desagradable, adverso o sujeto a riesgos, exige del ocupante una dura adaptacion, a fin
de conservar la productividad y el rendimiento en sus funciones. Evalian el grado de

adaptacion de la persona al ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su desempefo.
Comprenden los factores de analisis siguientes:

|. Ambiente de trabajo.

2. Riesgos de trabajo.

a) Accidentes de trabajo.

b) Enfermedades profesionales.

. __________________________________________________________________________________________________|
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2.1.2. Etapas en el analisis de puestos

A manera de resumen, y segin Adalberto Chiavenato, un programa de analisis de puestos

comprende las siguientes etapas:

|.  Etapa de la planeacion

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el analisis de puestos. Es una etapa de

trabajo de escritorio y de laboratorio.
La planeacion del andlisis de puestos exige los siguientes pasos:

|. Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el programa de analisis, sus

caracteristicas, naturaleza, tipologia, etcétera.

2. Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos. Al hacerlo, se tiene la
definicion de los siguientes aspectos: nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de

accion.

3. Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por donde se empezara con el
programa de andlisis. Se puede iniciar con los niveles superiores para descender
gradualmente a los inferiores, o viceversa, asi como en los niveles intermedios, o se puede

seguir una secuencia horizontal, por areas de la empresa.

4. Elegir el o los métodos de andlisis a emplear. A partir de la naturaleza y de las
caracteristicas de los puestos a analizar, se eligen los métodos de analisis adecuados. En
general se utilizan varios métodos, pues es dificil que los puestos presenten naturaleza y
caracteristicas similares. El método elegido sera el que presente mas ventajas, o por lo

menos las menores desventajas en funcion de los puestos a analizar.

5. Seleccionar los factores de analisis que se utilizaran en el estudio de los puestos, lo

cual se hace con base en dos criterios conjuntos:
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a) Criterio de la generalidad: los factores de analisis deben estar presentes en la
totalidad o por lo menos en 75% de los puestos a estudiar, para que se puedan comparar las
caracteristicas ideales de los ocupantes. Con un porcentaje menor, el factor se vuelve

ausente y deja de ser un instrumento de comparacion adecuado.

b) Criterio de la variedad o discriminacion: los factores de analisis deben variar de
acuerdo al puesto. Es decir, no pueden ser constantes ni uniformes. El factor escolaridad
necesaria, por ejemplo, atiende al criterio de la generalidad, —todos los puestos exigen
cierto nivel de escolaridad o de instruccion—, y también al criterio de la variedad —todos
los puestos exigen una escolaridad diferente, desde primaria incompleta hasta estudios

profesionales—.

Para atender al criterio de generalidad, los puestos se suelen dividir en varios sistemas:
puestos de supervision, obreros, trabajadores por hora, etc., porque son pocos los factores

de analisis que consiguen atender una amplia gama de caracteristicas de los puestos.

6. Dimensionar los factores de analisis, es decir, determinar la amplitud de variacion

de cada factor dentro del conjunto de puestos que se pretende analizar.

La amplitud de variacion corresponde a la distancia comprendida entre el limite
inferior (o minimo) y el limite superior (o maximo) que un factor puede abarcar con relacion
a un conjunto de puestos. Un factor se dimensiona para adaptar o ajustarlo como
instrumento de medicion al objetivo que se pretende medir. En el fondo, los factores de
analisis constituyen un conjunto de elementos de medicidon para estudiar un puesto. Se hace
necesario dimensionarlos para establecer qué segmentos de su totalidad serviran para

analizar determinado conjunto de puestos.

El factor de analisis educacion basica necesaria, por ejemplo, cuando se aplica a puestos por
horas no calificados, podra tener como limite inferior (alfabetizacion) y como limite superior
(educacion primaria completa), limites que seran diferentes cuando se apliquen a puestos de
supervision. En este caso, para puestos de supervision, el limite inferior y el superior son

bastantes mas elevados.
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7. Graduar los factores de andlisis, es decir, transformar cada factor de una variable
continua (que puede asumir cualquier valor dentro de su intervalo o amplitud de variacion)
en una variable discreta o discontinua (que sélo puede asumir determinados valores que
representan segmentos o franjas dentro de su amplitud o intervalo de variacion). Los
factores de analisis se graduan para facilitar y simplificar su empleo. Por lo general el niumero

de grados en los factores de andlisis es cuatro, cinco o seis grados.

Asi, cada factor en lugar de asumir un numero infinito de valores continuos, tendra sélo

cuatro, cinco o seis grados de variacion.

Il.  Etapa de preparacion

Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los materiales de trabajo, a

saber:

I. Reclutamiento, selecciéon y capacitacion de los analistas de puestos, que

conformaran el equipo de trabajo.
2. Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos, materiales, etcétera).

3. Preparacion del ambiente (aclarar a la direccidn, gerencia, supervisores y a todo el

personal involucrado en el programa de analisis de puestos).

4. Obtencion de datos previos (nombres de los ocupantes de los puestos que se van a
analizar, relacion de los equipos, herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados por los

ocupantes de los puestos).

Nota: La etapa de preparacion puede realizarse en forma simultanea a la etapa de planeacion.
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[ll.  Etapa de realizacién

Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que se van a analizar y en la

que se redacta el analisis:

I. Obtencion de los datos sobre los puestos mediante el(los) método(s) de analisis

elegido(s) (con el ocupante del puesto o con el supervisor inmediato).
2. Seleccién de los datos obtenidos.
3. Redaccién provisional del andlisis hecha por el analista de puestos.

4. Presentacion de la redaccidén provisional al supervisor inmediato, para que la

ratifique o la rectifique.
5. Redaccion definitiva del analisis del puesto.

6. Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del puesto, para la aprobacion
(ante el comité de puestos y remuneraciones, ante el ejecutivo o ante el departamento

responsable de su oficializacion en la empresa)

2.1.3. Objetivos de la administracién y analisis de puestos

Los usos que se le dan a los resultados del andlisis de puestos son muchos: reclutamiento y
seleccion de personal, identificacion de las necesidades de capacitacion, definicion de
programas de capacitacion, planeacion de la fuerza de trabajo, valuacion de los puestos,
proyecto de equipamiento y métodos de trabajo, etc. Casi todas las actividades de recursos

humanos se sustentan en la informacion proporcionada por el analisis de puestos.

En realidad, los objetivos de la descripcion y andlisis de puestos son muchos, ya que los

puestos constituyen la base de cualquier programa de RH. Los objetivos principales son:
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|. Obtener apoyo econdémico para la elaboracién de anuncios, demarcacién del
mercado de mano de obra, donde se debe reclutar, etc., que es la base para el reclutamiento

del personal.

2. Determinar el perfil del ocupante del puesto, con lo cual se aplicara la bateria

adecuada de examenes, que es la base para la seleccion del personal.

3. Obtener el material necesario para el contenido de los programas de capacitacion,

que es la base para la capacitacién de personal.

4. Determinar, mediante la valuacion y clasificacion de puestos, los niveles salariales
de acuerdo con la importancia relativa de los puestos dentro de la organizacion y del nivel de

los salarios en el mercado de trabajo, que es la base de la administracion de sueldos y salarios.

5. Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacién del desempeno y del

mérito funcional.

6. Servir de guia tanto al supervisor en el trabajo con sus subordinados, como al

empleado en el desempeno de sus funciones.

7. Proporcionar informacion para la higiene y seguridad industrial, con objeto de

minimizar la insalubridad y el peligro en determinados puestos.
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2.2, Valuacién de puestos

La valuacion y la clasificacion de los puestos es el componente de la administracion de

sueldos y salarios que mantiene el equilibrio interno de éstos.

Valuacion de puestos es un término genérico que abarca ciertas técnicas y criterios utilizados
con frecuencia para comparar los puestos y conseguir una estructura logica, equitativa, justa
y aceptable de ellos. La valuacién de puestos es, segun el British Institute of Management, “el
proceso para analizar y comparar el contenido de los puestos, a efecto de clasificarlos por
orden de categorias, las cuales serviran de base para el sistema de remuneracion. No
obstante, se trata de una técnica proyectada para asesorar el desarrollo de una nueva
estructura de salarios que define la relatividad existente entre los puestos, sobre una base
consistente y sistémica”. En otras palabras, la valuacién de puestos trata, fundamentalmente,

del precio que tiene el puesto.

Asi como el mundo cambia, las personas y las organizaciones también lo hacen y los puestos

Reandlisis de los puestos para actualizarlos

Revaluacion de los puestos

Valuacidn Clasificacion >
de puestos de los puestos
Y

Andlisis y Estructura Politica
descripcion | depuestos e salarial
da puestos y salarios

Encuestas -

salariales "

f Investigaciones periddicas

. __________________________________________________________________________________________________|
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deben ser revaluados constantemente.
2.2.1. Métodos de valuacion de puestos

Existen varias maneras de determinar y administrar los sistemas de pagos al personal. La
valuacion de puestos se ocupa de obtener datos que permitiran llegar a una conclusion
acerca del precio que corresponde a cada puesto, e indicar las diferencias esenciales que

existen entre ellos, sea de forma cuantitativa o cualitativa.

Algunas veces, otros procedimientos complementan esta valuacion, como las negociaciones

con los sindicatos, los estudios de mercado salariales, etcétera.

Comparaclon basica

Comparacion no cuantitativa

Comparaclon cuantitativa

Puesto como un fodo

Puesto como un todo

Partes del puesto o factores

Puesto contra puesto

Jerarquizacion de puestos

Comparacion de factores

Puesto contra escala

Grados predeterminados

Valuacitn por puntos

Los métodos de valuacion de puestos se dividen en tres grandes grupos:

Todos los métodos de valuacion de puestos son eminentemente comparativos; es decir,
comparan los puestos entre si o comparan los puestos con algunos criterios (grados o

factores de valuacion) tomados como referencia basica.

Esquema de comparacion:

Base de la comparacion:

(valuacion de puestos)

Puesto como un todo: Partes del puesto o factores:
Puesto contra puasto: 1. Jerarquizacién de puestos 4. Comparaci6n por factores
Puesto contra criterio: 2. Grados predeterminados 3. Puntos
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I.  Método de jerarquizacion (job ranking)

El método de valuacion de los puestos por jerarquizacion también llamado método de comparacién
simple, consiste en colocar los puestos en una lista (por orden creciente o decreciente),

basada en algun criterio de comparacion.

También se conoce como comparacién puesto a puesto (o comparacion de a pares) por el
hecho de que cada uno de ellos es comparado con los demas en funcién del criterio escogido
como referencia basica. Se trata del mas rudimentario de los métodos de valuacién de los
puestos, porque la comparacion de éstos es global y sintética y no toma en cuenta analisis o

descomposicion alguna. Asi, la comparacion tiende a ser superficial.

El primer paso para aplicar este método es andlizar los puestos con el propodsito de obtener
informacion acerca de ellos. La informacion debe prepararse cuidadosamente a fin de que el

valuador pueda trabajar con determinados objetivos.
Hay dos maneras de aplicar el método de jerarquizacion, a saber:
|. Mediante la definicion previa del limite superior y el inferior de la jerarquizacién:

a) Se define el criterio para comparar los puestos; por ejemplo, complejidad,

importancia dentro de los objetivos de la empresa.
b) Se definen dos puntos extremos con base en el criterio escogido:

i) El limite superior: el puesto que tenga la mayor dosis posible del criterio

escogido (como el puesto mas complejo o mas importante).

i) El limite inferior: el puesto que tenga la menor dosis posible del criterio

escogido (como el puesto menos complejo o menos importante de todos).

Los limites superior e inferior definen la amplitud de la variacién del criterio.
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¢) A continuacion, se comparan dos puestos mas entre si (puesto a puesto) en
funcion del criterio, de manera ordenada en una lista (por orden creciente o

decreciente) en relacion con este criterio.
d) La lista (o jerarquia) constituye una clasificacion de los puestos.

2. Mediante la definicion previa de los puestos de referencia (muestras) del criterio

escogido. Esta segunda alternativa presupone las siguientes etapas:
a) Para empezar se define el criterio para comparar los puestos.

b) Se definen algunos puestos de referencia (o puestos muestra) que
representan varias dosis conocidas del criterio que se ha escogido (por ejemplo: un
puesto extremadamente complejo, otro muy complejo, otro relativamente complejo,
otro un poco complejo y otro nada complejo). Cada puesto de referencia funciona
como un punto focal en torno al cual se comparara y agruparan los otros puestos.
Conforme se comparan y ordenan otros puestos, a partir de esta referencia, se va
delineando su jerarquia y la consecuente jerarquizacion exige que se hagan
comparaciones contra los puestos que habian sido posicionados anteriormente. A lo

largo de la jerarquizacion van surgiendo otros puntos de referencia.

¢) Los puestos de referencia se disponen en una lista (de orden creciente o
decreciente). Todos los demas puestos son comparados con cada uno de los puestos de
referencia y colocados en la lista de acuerdo con el resultado de esa comparacion. Cada
puesto de referencia es un puesto clave que se utilizara como un patrén o punto de ubicacion,
asimismo servira para comparar los demas puestos. La definicién y la claridad de los puestos
de referencia constituyen un punto fundamental para la aplicaciéon de este método. Se deben
seleccionar puestos de referencia de los diversos niveles de la organizacion o la jerarquia
existente. Una vez determinado el puesto de referencia, los otros puestos se contrastaran con
él a partir de una base general de comparacion: jel puesto es mas o menos importante que el
puesto de referencia? Hecha la comparacion se coloca el puesto por orden escalar arriba o

debajo del punto de referencia.
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e) La lista (o jerarquia) de puestos constituye una clasificacion de ellos. El método de
jerarquizacion de puestos es el camino mas simple porque no exige un andlisis muy detallado
de los puestos y se puede emplear con rapidez y poco costo, sea de tiempo, energia o
recursos. A pesar de que este método produce una estructura de puestos poco
discriminativa, proporciona una base aceptable para la discusion y la negociacion. El método no
es andlitico, ya que el puesto no es dividido en factores y los requisitos de los puestos no son
detallados de modo que permita su cuidadosa valuacion y comparacion; mas bien, el puesto

se compara frente a otro como un todo.

El método no es cuantitativo, en el sentido de que no ofrece indicio alguno del grado de
diferencia entre los puestos, sino que simplemente indica si un puesto requiere mas o menos
de un individuo que otro puesto o si es mas o menos importante para la organizacion. Como

su nombre indica, este método ordena los puestos por jerarquia.

Il.  Método de escalas por grados predeterminados (job classification)

El método de escalas por grados predeterminados constituye una variante del método de
jerarquizacion simple y se podria llamar método de jerarquizaciones simultaneas. Para aplicar
este método es necesario dividir los puestos que seran comparados en conjuntos (grados
predeterminados) que poseen ciertas caracteristicas comunes. A continuacion, se aplica el

método de jerarquizacion simple a cada uno de estos conjuntos o grados de puestos.

Una vez definida la estructura organizacional y analizados los puestos, el método empieza por
definir con precision los grados de puestos, los cuales son conjuntos de puestos que tienen
caracteristicas en comun y que se pueden colocar en una jerarquia o escala previamente

establecida.
Algunas organizaciones determinan previamentelos siguientes grados:

=  Puestos mensuales
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* De supervision
* De operacion (no de supervision) Grado1 | Puestosno Trabajo esencialmente rutinario,
calificados {ue requiare de poca precision
» Puestos por horas y de una experiencia limitada
* Especializados Grado 2 | Puestos Requieren de clertos requisitos
calificados mentales y de algo de experiencia
« Calificados general y especifica para poder
desemperiar diversas tareas de
clerto grado de dificultad
* No calificados o jornaleros.
Grado 3 Puestos Requieren de un espiritu analitico
Algunas organizaciones clasifican los especializados y creador para poder resolver
.. problemas técnicos complejos
puestos en tres grados principales, e

como muestra en la figura.

Una vez determinado el nimero de grados apropiado para la organizacion (asunto que
inclusive puede ser tratado a nivel sindical o con la delegacion regional de la dependencia
federal encargada de los asuntos laborales), cada categoria debe ser definida claramente en
términos del nivel de responsabilidad y de otros requisitos y exigencias caracteristicos de
cada grado. Las definiciones de los grados se ponen por escrito de modo que constituyan un
patron o marco que sirva para valuar los otros puestos y colocarlos dentro del grado

correspondiente.

A veces, es conveniente establecer un puesto de referencia para cada grado, para asi facilitar
el proceso de comparacion. Los criterios para la seleccion de los puestos de referencia son
exactamente iguales a los expuestos antes en el caso del método de jerarquizacion. Su objeto
es crear un medio practico para clasificar todos los puestos de una organizacion con base en
las definiciones de los grados. Esta tarea suele ser atribucion de una comision de valuacion de

puestos y los resultados se obtienen por medio del consenso de sus miembros.
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[ll.  Método de comparacion de factores (factor comparison)

El método de comparacion de factores emplea el principio del ordenamiento y es una técnica

analitica para comparar los puestos por medio de factores de valuacion.

La creacion del método de comparacién de factores es atribuida a Eugene Benge, que propuso

cinco factores generales, (de los cuales hablamos con anterioridad) a saber:

e Requisitos mentales.

e Habilidades requeridas.
e Reaquisitos fisicos.

e Responsabilidad.

e Condiciones de trabajo.

El método de comparacion de factores exige que, después del andlisis de los puestos, se sigan las

siguientes etapas:

|. Eleccion de los factores de valuacién. Los factores constituyen criterios de
comparacioén, es decir, son los instrumentos de comparacion que permitiran colocar en

orden de importancia los puestos que se valuaran.

La eleccion de los factores de valuacién dependera de los tipos y las caracteristicas de los
puestos que se valuaran. La idea basica de este método es identificar pocos factores, pero mas

amplios, que permitan hace comparaciones sencillas con rapidez.

2. Definicion del significado de cada uno de los factores de valuacién. Cuanto mejor sea la

definicion de los factores, tanto mayor sera la precision del método.

3. Eleccion de los puestos de referencia, para permitir las comparaciones de los puestos.
Los puestos de referencia son escogidos para facilitar la manipulacion de los factores de

valuacion.
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4. Ordenamiento de los factores de valuacion. Cada puesto de referencia es valuado

por medio del ordenamiento de los factores de valuacidn que se realice.

5. Valuacién de los factores en los puestos de referencia. Los puestos de referencia se

toman como base para la comparacion.

Los factores valuados deben ser ponderados y colocados con base en su contribucién individual
al total (que se puede presentar en forma de porcentaje); de modo que la suma total del
salario que se obtenga para un puesto de referencia se pueda dividir y considerar en

términos absolutos en el caso de cada factor.

La valuacion de los factores es la parte del trabajo de la comision que consiste en atribuir
valores monetarios a cada factor. Si el salario es conocido, entonces cada factor debe tener

cierto valor. La suma total de los valores de los factores constituye 100% del salario.

Para cada uno de los dos puestos de referencia se debe decidir el valor de cada factor. Asi, la

valuacion de los factores se puede hacer en forma de porcentaje o en dinero.

6. Creacion de la matriz de ordenamiento (también jerarquizacion o alineamiento) y

de valuacion de los factores.

Ahora la tarea es conciliar los resultados obtenidos en la valuacion de factores con los
obtenidos en el ordenamiento original de los factores. En otras palabras, debe haber
congruencia entre las diferencias relativas indicadas por el ordenamiento y las diferencias
absolutas encontradas en las asignaciones salariales arbitrarias y subjetivas. En la practica, esta
tarea no es nada facil. El medio mas simple es crear una matriz de jerarquizacion de los
factores, en la cual cada factor de valuacion es desarrollado y ordenado de acuerdo con su

importancia en los puestos de referencia,

Con la escala comparativa de puestos queda terminado el instrumento de valuacion de los

puestos por medio del método de comparacion de factores. Dicha escala ubica cada puesto
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en relacién con cada uno de los factores mediante su comparacion y a continuacion se suman
los valores en moneda corriente (o en porcentajes) para obtener la valuacidon global del

puesto.

En la medida que hubiera contradicciones o anomalias en el doble proceso del ordenamiento
y la valuacion de los factores, se deberan hacer otros ajustes hasta que los resultados sean
coherentes. Esta técnica es menos exacta que el método de valuacion por puntos, pero es la
que resulta mas confiable, desde el punto de vista global de las valuaciones, de todas las

técnicas de valuacion de puestos.

IV.  Método de valuacion por puntos (point rating)

Este método, también llamado método de valuacion de factores y puntos, fue creado por el
estadounidense Merril R. Lott, y se convirtié en el método de valuaciéon de puestos mas
empleado en las empresas. Es el mas perfeccionado y utilizado de los métodos aqui

expuestos.

La técnica es analitica: las partes componentes de los puestos son comparadas empleando

factores de valuacion.

También es una técnica cuantitativa; es decir, se atribuyen valores numéricos (puntos) a cada
elemento del puesto y se obtiene el valor total mediante la suma de estos valores numéricos

(cuenta de puntos).

El método de valuacion por puntos se fundamenta en el andlisis de puestos y exige las

siguientes etapas:

|. Identificar y elegir los factores de valuacion. Los factores de valuacion son los
mismos factores de especificaciones escogidos para el programa del analisis de los
puestos. Por lo tanto, la eleccion de los factores, su definicion, dimensionamiento

y calificacion, dedicado al analisis de los puestos.
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Generalmente, los factores de valuacion son aglutinados en cuatro grupos de factores:

a) Requisitos mentales: exigencias de los puestos que se refieren a las
caracteristicas intelectuales del ocupante.

b) Requisitos fisicos: exigencias de los puestos que se refieren a las caracteristicas
fisicas del ocupante.

c) Obligaciones implicadas: exigencias de los puestos que se refieren a las
responsabilidades que debe asumir el ocupante.

d) Condiciones de trabajo: condiciones fisicas en las que el ocupante desempena

su puesto.
Estos cuatro grupos
normalmente  involucran
FAETDH DE \\'ALU.ﬁ.ElﬂH IOS factores SiguienteS:
Requisitos mentales
1. Instruccion esencial
2. BExperiencia anterior
3. Iniciativa e ingenio
Requisitos fisicos 2. Ponderar los
4. Esfuerzo fisico necesario N
5. Concentracion mental o visual factores de valuacion. Los
Responsabilidad por factores se ponderan de
6. Supervision del personal acuerdo con la
7. Material o equipamiento _ ) )
8. Mélodos 0 procesos importancia relativa de
9. Informacion confidencial cada uno, dado que las
Condiciones de trabajo contribuciones de los
10. Ambiente de trabajo .
11. Blesgos factores al desempeno de

los puestos no son

idénticas es necesario hacer ajustes compensatorios.

La ponderacion consiste en atribuir a cada factor de valuacién su peso relativo en las
comparaciones de los puestos. Por lo general, se emplea el peso porcentual con el que cada
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factor entra en la valuacion de los puestos. Terminada la ponderacion, muchas veces se
procura hacer ciertos ajustes, lo que hace que la suma de la descripcion de todos los factores
no arroje 100. En estos casos, la escala de puntos sufrira una reduccién o un incremento

constantes, lo cual no anula la precisién del instrumento de medicion.

3. Crear la escala de puntos. Terminada la ponderacion de los factores, la etapa siguiente

consiste en atribuir valores numéricos (puntos) a los grados de cada factor.

Generalmente, el grado mas bajo de cada factor (grado A) corresponde al valor del
porcentaje de la ponderacion. En otras palabras, los valores ponderados sirven de base para
crear la escala de puntos y constituiran el valor en puntos que corresponde al grado A de
cada factor. Establecidos los valores numéricos (puntos) para el grado A de cada factor, el
paso siguiente es atribuir puntos a los grados, B, C, D y asi sucesivamente. Por lo tanto, se
trata de establecer una progresion de puntos a lo largo de los diversos grados de cada factor.

Se puede emplear una progresion aritmética, una geométrica o incluso una arbitraria.

4. Preparar el manual de valuacion de puestos. Una vez terminada la escala de puntos, se

pasa a definir el significado de cada grado de todos los factores de valuacion.

Ahora es cuestion de preparar el manual de valuacion de puestos, que es una especie de
diccionario o modelo de comparacion de los diversos grados de cada factor y sus respectivos

valores en puntos.

5. Valuacidon de los puestos por medio del manual de valuacion. Con el manual de
valuacion de los puestos se procede a valorarlos, a partir de un solo factor y todos los
puestos se comparan con él, se anota el grado y el nimero de puntos de cada puesto
en relacion con dicho factor. Generalmente se emplea un formulario de doble entrada;

es decir, en las lineas se colocan los puestos y en las columnas los factores de valuacion.

En esta etapa, cada puesto corresponde a un valor en puntos que se obtiene mediante la

suma de los puntos por cada factor.
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®
6. Delineacion de la curva salarial. Ahora, la tarea consiste en convertir los valores de los
puntos a valores monetarios. Cabe senalar que esto no significa que la relacidn
numérica entre los puestos indique con precision las diferencias de los valores
monetarios que existen entre ellos. Los valores de los puntos de los puestos nunca son
enteramente exactos y tan solo funcionan como lineas directrices para la dispersion

relativa de los puestos.

El primer paso es hacer una correlacion entre el valor de los puntos de cada puesto y el

salario de su ocupante (o salario promedio, cuando el puesto tuviera varios ocupantes).

7. Definicion de bandas salariales. Una vez delineada la linea de la tendencia salarial (curva o
recta salarial) se verifica que, a lo largo de esa linea, para cada valor en puntos
corresponda un unico valor de salario. Como la administracion de sueldos y salarios se
ocupa de las estructuras salariales, no de los salarios tomados individualmente, se
vuelve necesario transformar la linea de la tendencia a una banda de salarios. Esto se
logra al efectuar una aproximacion a la cantidad mayor y a la menor a lo largo de la

linea. Esta aproximacion se calcula porcentualmente (por ejemplo, 5% o +10%).
P P P jemp

. __________________________________________________________________________________________________|
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2.3 Mercado de trabajo

El mercado laboral es en principio un mercado como otros, sujeto a la oferta y la demanda.

Sin embargo, tiene sus elementos distintivos.

Por ejemplo, cuando suben los salarios no siempre aumenta la cantidad de trabajo ofrecida
porque las personas pueden disminuir su cantidad ofertada debido a que aprecian mas el
ocio. Por otra parte, en el mercado de trabajo estan representados los trabajadores y los

empleadores, que son los que conforman la demanda y la oferta de trabajo, respectivamente.

Uno de los problemas clasicos de la economia moderna es la diferencia de poder de
negociacion entre oferta y demanda de trabajo. El principal argumento a favor de la
representacion colectiva de los trabajadores a través de los sindicatos es que sin una
representacion de este tipo podria darse la posibilidad de un desequilibrio de poder entre el
trabajador y el empleador. Con estos elementos se quieren garantizar la equidad y la justicia
social en un sistema de mercados donde se trata de evitar en forma general el predominio de

una de las partes.

Encontrar como atender, por un lado, la necesidad de los empleadores de generar beneficios
a través de una organizacién eficiente de una empresa y, por otro, distribuir de manera
equitativa con los empleados los resultados de la actividad economica para que puedan tener
una vida digna con su familia, es el objetivo de la organizacion laboral. En este sentido, en la
concepcidn de la Economia Social de Mercado la eficiencia econdmica de una economia de

mercado libre debe ser combinada con la proteccion social y la equidad.

Por esta doble naturaleza del mercado laboral, que debe ser a la vez libre y consensuada, se
identifican dos objetivos a alcanzar: la eficiencia y la justicia social. Para lograr esto, la
constitucion laboral de la Economia Social de Mercado se estructura en una serie de

derechos que influyen en el ambito laboral. Estos derechos son: el derecho a la libre
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asociacién, la celebracion de convenciones colectivas y el derecho al conflicto laboral o

huelga.

2.4. Analisis del costo de vida

(Costo de adquisicion de los recursos humanos)

Segun Raul Alberto Trettel, para determinar el costo de adquisicion de los recursos humanos
debe establecerse un procedimiento de registracion que nos permita llegar al costo del
producto final, que en este caso es “un empleado puesto en una funcion especifica y con una

capacidad de rendimiento estandar”.

Las cuentas que recogeran los costos que se incurran hasta la obtencion del producto final es
posible que ya se encuentren en el plan de cuentas de la empresa, si ésta ha optado por una

clasificacion funcional y por la naturaleza del gasto para sus egresos.

En caso contrario, es decir, que todos los costos que se incurran en personal se encuentren
englobados en alguna cuenta dentro de los gas- tos de Administracion debera efectuarse una
apertura del plan de cuentas, que permita una acumulacién y analisis pormenorizado de los

conceptos que componen el costo de obtencién de los recursos humanos.

El plan de cuentas debera prever ademas una cuenta de activo que se denominara «Recursos
Humanosy, la que reflejara el valor de los recursos humanos de la empresa valuados por su

costo de adquisicion.

Existen diversas alternativas para mostrar en el estado patrimonial el valor de los recursos
humanos de la empresa. Una posibilidad es una sola cuenta global para todo el personal de la
empresa. Una segunda es agrupando el personal por su actividad: operarios, técnicos,
profesionales, supervisores, etc., y una tercera es individualizando a cada una de las personas

que componen el plantel.
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La primera alternativa tiene la desventaja de que su globalidad retacea informacién util para el

analisis de la composicion de los recursos humanos.

La tercera podria generar algun problema con el personal, ya que si observan, por ejemplo,
que su valoraciéon comienza a disminuir con el correr del tiempo, por la correspondiente

amortizacion, puede tener un fuerte impacto psicologico que lo desaliente en su accionar.

Se estima que la segunda alternativa puede ser la mas adecuada, ya que permite un analisis
estratificado del costo de adquisicion del personal. Es quiza la mejor clasificacion, ya que
facilitara la toma de decisiones sobre los distintos tipos de personal con que cuenta la
empresa, en materia de rotacion, evaluacion, capacitacion, remuneracion, etc. El acabado
conocimiento del costo de adquirir y capacitar cada tipo de personal, lleva a tomar
conciencia sobre el cuidado y tratamiento que debe darse a este valioso activo, cosa que
puede ser descuidada si no se ve reflejada en forma cuantitativa en los estados que reflejan el
patrimonio de la empresa. Muchos directivos, por desconocimiento de lo que le costé a la
empresa adquirir y capacitar al personal menosprecian su importancia, prestando mas
atencion a los bienes materiales, puesto que su deterioro o mal uso se manifiestan mas

claramente como un quebranto para la empresa.

2.5 Elaboracion de estructuras salariales

2.5.1. Mecanismo de pago

El concepto del salario ha evolucionado con el progreso y hoy constituye uno de los
problemas mas complejos de la organizacion econdmica y social de los pueblos. Los
desequilibrios de salarios son capaces de provocar las mas graves perturbaciones (huelgas,
alzamientos.) mas de los dos tercios de la poblacién mundial dependen, para su existencia, de

las beneficios que el trabajo por cuenta ajena les proporciona.

El diseno de la estructura de los sueldos y salarios es un punto muy importante en la gerencia

de los recursos humanos ya que estos representan una recompensa tangible por sus
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servicios, asi como una fuente de reconocimiento y causa un impacto en el manera de vida,
los empleados desean sistemas de compensacion que sean justos y proporcionales con sus
habilidades y expectativas, el correcto equilibrio, es un factor motivante para el desempeno

del trabajador.

Los puntos importantes a tomar en consideracion para una correcta determinacion de

sueldos y salarios son:

® Pago justo en comparacién con el pago a otros dentro de la organizacion.

e Compensacion competitiva con la de otras organizaciones en la misma industria o

localidad.

e Capacidad de pago de la organizacion.

® Opcidn de incremento salarial basado en habilidades y destrezas, en tiempo con la
compania, 6 en ambas.

e El diferencial de sueldo o salario que debe existir entre empleados buenos y
excelentes, y entre supervisores y subordinados.

® Reglas 6 Normas de Administracion: cada cuanto tiempo se debe revisar la escala de

pago.

Se debe tener en cuenta las influencias internas que influyen en la politica de compensaciones
el valor del puesto y la capacidad de pago de la organizacién, también existen factores
externos que influyen en los salarios que incluyen las condiciones del mercado laboral, los
niveles salariales del area, el costo de vida, la inflacion, los resultados de los contratos
colectivos y los aspectos legales. Las organizaciones utilizan técnicas para la evaluacion de

puestos para determinar el valor relativo, entre ellos se encuentra el sistema de:

® Jerarquizacion; los niveles de mayor jerarquia requieren responsabilidades,

condiciones de trabajo y obligaciones de puesto mas alta.

® El sistema de puntos por factor; es la valuacion cuantitativa en base a un total de

puntos asignados.
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e El sistema de clasificacion de puestos; es el método de valuacion en una organizacion
con el que se agrupa de acuerdo con una serie de escalas saldriales predeterminadas,
en este caso las descripciones de cada grado considera la magnitud de

responsabilidades, destreza y educacion.

® El sistema de valuacion por factores; permite evaluar puestos factor por factor sobre

la base de una escala comparativa de elementos.

® Las encuestas de sueldos y salarios determinan la equidad externa de los puestos, los
datos que se obtienen facilitan el establecimiento de los sueldos y salarios adecuados
en el mercado laboral de interés. Una vez valorizados los puestos y las encuestas de
sueldos y salarios, se determina la escalas salarial para los diferentes puestos, para ello

se utiliza comunmente el Broadbanding.

® El manejo de Broadbanding fue creado para ayudar el logro de ciertos objetivos,
principalmente permitir el desarrollo en las personas de un espectro mas amplio de
habilidades que puedan contribuir al desarrollo eficiente de sus responsabilidades. Al
mismo tiempo, permite motivar el ascenso en las organizaciones y reducir los cargos

de administracion asociados con la evaluacion de desempeno.

El manejo de Broadbanding de pagos, atrae usualmente a las organizaciones que se

mueven rapidamente y soportan entornos de cambio permanente.

Tales organizaciones requieren ser mas agiles y flexibles en el mercado; por ello han
encontrado que el uso de Broadbanding complementa procesos disenados para
incrementar la velocidad de la compaiiia, la flexibilidad y el célculo a la hora de tomar
riesgos. El uso de banda ancha apoya esta dinamica organizacional evolutiva proveyendo
una estructura menos formal. La forma de compensacién tradicional hace énfasis en la
igualdad interna y enfoca la atencion de los empleados en el mundo que gira a nivel
interno de la compania. Asi mismo, los ayuda a experimentar de primera mano la cultura

que refleja el ambiente externo en el que se desenvuelve la organizacion.
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Al usar Broadbanding, no hay progresion automatica al punto medio, puesto que no hay
punto medio. La oferta y demanda de talento ya no esta regida por las estructuras de

salarios altamente definidas, por el contrario son reflejadas por bandas de salarios

informales y ambiguas que no aplican directamente a la posicién del empleado.

El manejo de Broadbanding de salarios, no es para todas las organizaciones. La explicacion
anterior no sugiere que el manejo de este método de salarios sea la panacea para las
organizaciones. Una de las desventajas potenciales de este esquema es el retraso que
produce a la administracion, puede que no sea compatible con la cultura de Ila
organizacion. Asi mismo, la necesidad de tener implementado un sistema de
administracion de salarios no desaparece del todo. El precio de comparacion en el
mercado se vuelve aln mas importante pues es usado extensivamente para identificar

metas de salarios.

Al implementar el manejo del esquema, la organizacion también puede tener que re-
examinar asuntos como los incentivos de la administracion entre otros factores ligados al
salario tradicional. Los administradores de la linea también pueden necesitar ser
retenidos para tomar decisiones frente a la compensacion mientras son persuadidos

nuevas y mas grandes responsabilidades para su desarrollo dentro de la organizacion.

Algunas otras companias han aprendido, los sistemas de pago son mas efectivos cuando
soportan el cambio organizacional, no cuando lo dirigen. Es mejor si la organizacion se
prepara antes de emprender el camino hacia la implementacion del uso de Broadbanding

de pago, de lo contrario fracasara.

La falta de un equilibrio razonable dentro de la estructura de salarios de una planta
particular puede frecuentemente ser altamente destructiva para la moral de los

empleados y, por lo tanto, de la produccion.

En algunas corporaciones, los buenos salarios se han enfatizado exageradamente como la

clave de las relaciones satisfactorias de personal.
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Ocasionalmente, algin patrén asegura que "los trabajadores solamente se interesan por
la cuantia de su sobre pago". La unilateralidad de este punto de vista ha quedado
demostrado por investigaciones recientes que indican claramente que los trabajadores no
se ven motivados Unicamente por los incentivos econdémicos. Hay otros objetivos y
satisfacciones de trabajo que son igualmente importantes, como la realizacién personal,

por ejemplo.

Cuatro son las consideraciones principales que afectan la determinacién y los cambios en

el nivel general de salarios de una entidad econémica:

|. Los salarios pagaderos por trabajos comparables, en otras firmas del mercado de
trabajo o en la industria.

2. Las condiciones o situaciones financieras de la firma.

3. El costo de vida.

4. Los reglamentos oficiales tales como las leyes sobre el salario minimo, o el ajuste y

arreglo oficial de las disputas.

2.5.2. Prestaciones, incentivos y servicios

Las llamadas prestaciones laborales, involucran obligatoriedad para patrones y empleados,
por lo que no pueden ser renunciables o cambiadas y marcan el minimo que debera de cubrir

la labor realizada.

Las prestaciones son normativas y emanan de la Ley Federal del Trabajo, donde se estipula su

seguimiento por parte de las autoridades del trabajo.

I. Jornada de Trabajo.
Descansos.

Vacaciones.

H W

Prima Vacacional.
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5. Aguinaldo.

6. Capacitaciones.

e Las jornadas de trabajo se refieren al nimero de horas a laborar por dia.

e Los descansos sefnalan los periodos de interrupcion durante el dia y los dias de
descanso obligatorios.

e Las vacaciones sefalan los dias de desarrollo de actividades de esparcimiento familiar.

e La Prima Vacacional se refiere al apoyo extraordinario que se otorga al trabajador
durante los dias de vacaciones.

e El aguinaldo se refiere a la prestacion de recibir dias de apoyo frente a los gastos
anuales del trabajador.

e Llas capacitaciones se refieren a las jornadas de formacion didactica de los
trabajadores que les permitan ser mas eficientes en su labor cotidiana, asi como la

obligatoriedad de estas.

. La jornada de trabajo puede ser diurna las que esta comprendida 6:00 hrs. Hasta
20:00 hrs. Con un maximo de duracion de 8:00 hrs., la nocturna que comprende de
las 20: 00 hrs. A las 6:00 hrs. Con un maximo de duracién de 7:00 hrs. Y la mixta que
es la comprendida entre ambas (diurna y nocturna) con un maximo de duracion de
7:00 hrs. Y media siempre que la jornada nocturna sea menor a 3:00 hrs. Y media
pues si comprende estas o mas se considerara jornada nocturna. Se establece en el
momento de la contratacion y no podra modificarse hasta un nuevo contrato. Solo
podra ampliarse en casos de peligro de muerte de los trabajadores, en otros casos,
no existe obligacion.

II. Descansos. Durante jornadas continuas de trabajo (ininterrumpidas), se otorga un

descanso de media con goce de salario.

Por cada seis dias de trabajo, el trabajador gozara de un dia de descanso obligatorio por

lo menos, con goce de salario integro. Conforme a las necesidades del servicio, de comun
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acuerdo el patron y los trabajadores determinaran el dia de descanso semanal obligatorio,
procurando que este sea el dia domingo. Los trabajadores que presten servicio el dia
domingo, tendran derecho a una prima adicional del 25% sobre el salario de los dias

ordinarios.
DESCANSO OBLIGATORIO EN EL ANO:

I. El lo. de enero

2. El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero

3. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo

4. El lo. de mayo

5. El 16 de septiembre

6. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre

7. El lo. de diciembre de cada seis anos, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo Federal

8. El 25 de diciembre, y

9. El que determinen las leyes federales y locales electorales, para efectuar la jornada

electoral.

Cuando por necesidad de las labores continuas de una empresa algunos trabajadores tengan
a prestar un servicio al patron estos se pondran de acuerdo con el patron para determinar
quienes lo haran pero no obstante ello tendra derecho a que se les pague ademas de su

salario base mas el doble.

Debemos recordar que con las adecuaciones a la ley que aprobaron nuestros legisladores, se
unieron los dias festivos a los fines de semana mas cercanos para de este modo impulsar el

turismo y terminar con los largos puentes.

De esa manera los dias oficiales pasarian automaticamente a un lunes para unirlos a un fin de
semana, para que el trabajador pueda descansar mejor y disfrute su tiempo libre, en el caso
de los contratos colectivo que estipulan estos dias ,la empresa y el sindicato llegaran a un

acuerdo de respetar lo marcado o apegarse a la nuevas disposiciones.
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lll.  Vacaciones. Los trabajadores que tengan un ano de servicio prestado tiene derecho a
descansar cuando menos 6 dias y a recibir su pago integro, las vacaciones no son
acumulables ni podran compensarse con ninguna remuneracion. Las vacaciones se
aumentaran 2 dias por cada ano de servicio hasta llegar al 12 y posteriormente 2 dias
por cada 5 afos de servicio.
V. Prima vacacional Los trabajadores tendran derecho a una prima no menor de
veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan durante el periodo de
vacaciones. Las vacaciones y la prima se pagaran en la quincena que se hayan tomado
los dias, si las vacaciones abarcan dos o mas quincenas, se pagaran los dias
correspondientes en cada quincena, en caso de que el pago sea quincenal, si no es asi
en el periodo de pago estipulado.
V.  Aguinaldo. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera pagarse
antes del dia veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por lo menos.
El trabajador que haya prestado el servicio a un patrén y la fecha del pago del
aguinaldo no lo esta haciendo tendra derecho a que se le pague proporcionalmente
por el tiempo trabajado.
VI.  Capacitacion. La capacitacién del trabajador es obligatoria y debera de realizarse en
horario de trabajo, salvo que por necesidades de servicio se modifique. Se le enterara
de los dias y numero de capacitaciones a las que debera de acudir, en caso contrario,
se entendera que podra rescindirse el contrato donde se senala la obligatoriedad de la

capacitacion del trabajador.
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