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

DEFINICION

Escolaridad indispensable

Experiencia indispensable
REQUISITOS — Adaptabilidad al puesto
INTELECTUALES Iniciativa requerida

Aptitudes requeridas

Esfuerzo fisico requerido
Concentracion visual
Destrezas o habilidades
Complexion fisica requerida

FACTORES REQUISITOS FISICOS

DE —

ANALISIS L
Supervision del personal

RESPONSABILIDADES K( Material, herramientas o equipo

ADQUIRIDAS L Dinero, titulos o documentos

Relaciones internas o externas
{ Informacidn confidencial

Ambiente de trabajo

— CONDICIONES DE

TRABAJO Accidentes de trabajo

Riesgos de trabajo
ese . Enfermedades profesionales

Determinar los puestos a describir, analizar e incluir sus caracteristicas, tipologia etc.

Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos (nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad)

Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por donde se empezara con el prog. de analisis
PLANEACION Elegir el método o los métodos de andlisis a emplear

Seleccidn de los factores de analisis que se utilizardn en el estudio de los puestos.

Dimensionar los factores de analisis (determinar la amplitud de variacion de cada factor)

Graduar los factores de analisis para facilitar v simplificar su empleo.

ANALISIS DE
PUESTOS —

Reclutamiento, seleccidn y capacitacion de los analistas de puestos que formaran el equipo
ETAPAS ‘ ) Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos, materiales etc)

PREPARACION Preparacion del ambiente (aclarar a la direccidn, gerencia, supervisores etc)
Obtencion de datos previos (nombres de los ocupantes de los puestos que se van a analizar,
L Relacién de los equipos, herramientas, materiales, utilizados por los ocupantes del puesto

Obtencién de los datos sobre los puestos (con el ocupante del puesto o supervisor inmediato)

Seleccién de los datos obtenidos

. Redaccién provisional del analisis hecha por el analista de puestos

REALIZACION Presentacién de la redaccién provisional al superior inmediato, para que la ratifique o rectifique
Redaccidn definitiva del analisis de puesto.

__ Presentacidn de la redaccion definitiva del analisis de puesto para la aprobacién correspondiente

*QObtener apoyo econémico para la elaboracién de anuncios, demarcacién del mercado de mano de obra, dénde se debe
reclutar, etc., que es la base para el reclutamiento del personal.

*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.

*Obtener el material necesario para el contenido de los programas de capacitacion, que es la base para la capacitacion
de personal.

OBIJETIVOS
*Determinar, mediante la valuacién 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.

*Estimular la motivacién del personal para facilitar la evaluacién del desempefio y del mérito funcional

*Servir de guia tanto al supervisor en el trabajo con sus subordinados, como al empleado en el desempefio de sus

funciones.

*Proporcionar informacion para la higiene y seguridad industrial, con objeto de minimizar la insalubridad y el peligro en
— determinados puestos.




ELABORACION DE
ESTRUCTURAS
SALARIALES

—_—

PUNTOS
IMPORTANTES
PARA LA
DETERMINACION
DE SUELDOS Y
SALARIOS

FACTORES QUE
INFLUYEN

TECNICAS PARA LA
EVALUACION DE
PUESTOS PARA
DETERMINAR EL

VALOR RELATIVO

CONSIDERACIONES
PRINCIPALES QUE
AFECTAN LA
DETERMINACION Y
CAMBIOS EN EL
NIVEL DE SALARIOS

PRESTACIONES,
INCENTIVOS Y
SERVICIOS

—

*Pago justo en comparacion con el pago a otros dentro de la organizacién.

*Compensacion competitiva con la de otras organizaciones en la misma industria o localidad.
*Capacidad de pago de la organizacion

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

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

*Reglas o Normas de Administracidn: cada cuanto tiempo se debe revisar la escala de pago.

T Influyen en la politica de compensaciones el valor del

INFLUENCIAS

INTERNAS puesto y la capacidad de pago de la organizacion
EACTORES Influyen en los salarios que incluyen las condiciones del mercado laboral,
EXTERNOS los niveles saldriales del area, el costo de vida, la inflacidn, los resultados

de los contratos colectivos y los aspectos legales.

Los niveles de mayor jerarquia requieren responsabilidades,

SISTEMA DE JERARQUIZACION o . S i
condiciones de trabajo y obligaciones de puesto mas alta.

Es la valuacién cuantitativa en base

SISTEMA DE PUNTOS POR FACTOR )
a un total de puntos asignados.

Es el método de valuacién en una organizacion con el que se
agrupa de acuerdo con una serie de escalas salariales
predeterminadas, en este caso las descripciones de cada grado
considera la magnitud de responsabilidades, destreza y educacién.

SISTEMA DE CLASIFICACION
DE PUESTOS

Permite evaluar puestos factor por factor sobre la base de

SISTEMA DE VALUACION POR FACTORES
una escala comparativa de elementos.

Determinan la equidad externa de los puestos, los datos que
se obtienen facilitan el establecimiento de los sueldos y

ENCUESTAS DE SUELDOS Y SALARIOS {
salarios adecuados en el mercado laboral de interés.

No es para todas las organizaciones. Complementa procesos
disefiados para incrementar la velocidad de la compaiiia, la
flexibilidad v el calculo a la hora de tomar riesgos.

MANEJO DE BROADBANDING

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

. Las condiciones o situaciones financieras de la firma.

. El costo de vida.

Los reglamentos oficiales tales como las leyes sobre el salario

— minimo, o el ajuste y arreglo oficial de las disputas.

Se refieren al nimero de horas a laborar por dia. Puede ser: Diurna

JORNADA DE TRABAJO { maximo de 8 hrs. Nocturna maximo de 7 hrs. Mixta maximo de 7 hrs.

Sefialan los periodos de interrupcion durante el dia y los dias de descanso
obligatorios. Durante jornadas continuas de trabajo (ininterrumpidas), se
otorga un descanso de media con goce de salario.

DESCANSOS j

Sefialan los dias de desarrollo de actividades de esparcimiento

VACACIONES ‘J/
L familiar, recibiendo salario integro.

Apoyo extraordinario que se otorga al trabajador durante los dias de vacaciones,
no menor de veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan

PRIMA VACACIONAL

durante el nerinda de vacaciones

AGUINALDO { derecho a un aguinaldo anual que debera pagarse antes del dia veinte
de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por lo menos.

J Es obligatoria y debera de realizarse en horario de trabajo,
salvo que por necesidades de servicio se modifique.

CAPACITACIONES



CONCLUSIONES

Durante la actividad de ésta semana pude concluir que detras de los puestos en cada organizacién,
existe un complejo analisis para determinar cada uno de ellos, sus funciones, sus requisitos,
factores, objetivos etc.

Me llamé la atencidn en especial el proceso de analisis de puestos, ya que los resultados de dicho
proceso son varios; y que de ello depende el correcto funcionamiento de una organizacion.
Particularmente no conocia todos éstos procesos que se llevan a cabo para poder seleccionar al
personal adecuado para cada puesto, y el proceso tan complejo que se realiza para asignarle una
remuneracién especifica de acuerdo a las funciones que realiza. Como bien dice la lectura,

la valuacién de puestos es el proceso de analisis para poder determinar la remuneracion por cada
puesto, y que éste debe ser un andlisis constante, ya que asi como el entorno y las personas cambian

todo el tiempo también cambian las empresas y las actividades de cada puesto.

Otra cosa importante a mencionar es el disefio de la estructura de sueldos y salarios; el cual es un
punto super importante que corresponde a la gerencia de los recursos humanos, sabiendo que el
concepto de salario ha evolucionado a través del tiempo y que éste aspecto en particular es un
problema complejo de las organizaciones; ya que los desequilibrios de éste principalmente y aunado
a otros aspectos han llegado a ocasionar huelgas. Es por ello que es importante el analisis y
conocimiento de éste tema como personal de una empresa, sea cual sea, ya que es una fuente de
reconocimiento por los servicios prestados y compensacion econdmica que impacta directamente
en la vida de los trabajadores y su familia, y ademas de esto es un factor motivante.

Considero que es indispensable actuar de acuerdo a los mecanismos de pago y técnicas para
determinar sueldos y salarios.

Para finalizar me gusté mucho aprender sobre las prestaciones incentivos y servicios, conocer que
esta claramente especificada cada actividad o reglamento sobre las actividades dentro de lo laboral
de los trabajadores es de suma importancia y todos deberiamos conocerlo, creo que deberian haber
capacitaciones dentro de nuestro horario laboral y sobre éstos temas de normas también.

GRACIAS



